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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti ligyrend személyi €s targyi hatalya

A Szervezeti Ugyrend (a tovabbiakban: Ugyrend) személyi hatélya kiterjed a Klinikai Kdzpont
feladatainak megvalodsitasaban kozvetleniil, vagy kozvetetten résztvevod egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban foglalkoztatottakra, valamint a munkavégzésre
iranyulo6 egyéb jogviszonyban és hallgatoi jogviszonyban allo személyekre.

Az Ugyrend targyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) altal
kozvetleniil, vagy kdzvetve nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra, valamint a Klinikai Kézpont
altal ellatott, jelen Ugyrendben meghatarozott feladatokra.

Szervezeti egység jogallasa, iranyitasa, adatai

Az Egyetemen az Egyetem részeként, az egészségiigyi szolgaltatoi feladatok ellatasara, a

betegellatasi feladatok koordinalasara, képzési feladatok ellatasara - jogi személyiségii szervezeti

egység formajaban, iranyitdé megyei intézményi feladatokat el nem latdé - Klinikai Kdzpont

miikddik. A Klinikai Kozpont biztositja az Elitv. szerint a teriileti egészségiigyi szolgaltatast, részt

vesz a szakellatas kiilonb6zd progresszivitasu szintjei szerinti betegellatasban, irdnyitja és szervezi

az Egyetem egészségiligyi szolgaltatds végzésével kapcsolatos orvosszakmai tevékenységét,

klinikai oktatést, tovabba klinikai tudomanyos-kutato tevékenységet szervez és végez. A Klinikai

Kozpont magaban foglalja a diagnosztikai és az egészségligyi szolgaltatas szervezéséhez

kapcsolddo egyéb szervezeti egységeket is, az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban

(a tovabbiakban: SZMSZ) is rogzitett modon.

A Klinikai K6zpont betegellato szervezeti egységekbdl, valamint a Klinikai Kézpont Elndkének

Hivatala és az Orvosszakmai Féigazgatdsag szervezeti egységekbdl all.

A Klinikai Koézpont mitkddése soran az egészségligyi szolgaltatds megszervezése, valamint

iranyitasa korében elsddleges szempont a betegellatas biztonsaganak folyamatos fenntartdsa, a

magas szinvonall €s a legmagasabb progresszivitasi szintli egészségligyi ellatas feltételeit teljesitd

egészségligyi szolgaltatas megszervezése ¢s folyamatos biztositasa.

A Klinikai Kozpont feletti fenntartoi jogkort a rektor a kancellar jogkorei figyelembevételével

gyakorolja.

A Klinikai Ko6zpont vezetdje a Klinikai Kdzpont elndke, aki az Egyetemen az egészségligyi

szolgaltatas iranyitasaért felelds magasabb vezetd. A Klinikai K6zpont elndke onalldéan képviseli

a Klinikai Kozpontot, a vonatkoz6 szabalyozéasok rendelkezései szerint kotelezettségvallalasi

jogkorrel rendelkezik. A Klinikai Kozpont elndke felelds az egészségiigyi szolgaltatas

iranyitasaért és megszervezéséért.

A Klinikai K6zpont elndkének feladatai kiilonosen:

a) megszervezi ¢s iranyitja az egészségiigyi szolgaltatast az Egyetemen,

b) arektor jovahagyasaval egészségiigyi ellatasi szerzodést kot,

c) javaslatot tesz az egészségiigyi kozfeladat-ellatast érintd valtozasra irdnyuld megallapodas
megkotésére,

d) javaslatot tesz a Klinikai K6zpont kapacitasa és ellatasi teriilete modositasara,
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iranyitja a betegelldtd szervezeti egység vezetdjének tevékenységét az egészségligyi
szolgaltatassal nyujtasara iranyul6 feladatai tekintetében,

szakmailag irdnyitja a Konduktiv Pedagodgiai Kozpont Petd Andras Rehabilitacios és
Egészségiigyi Ellatasi Osztaly egészségiigyi ellatassal 0sszefliggd feladatait,

szakmai feliigyeletet gyakorol a Konduktiv Pedagogiai Kozpont iskola-egészségiigyi ellatast
végzl szervezeti egyseg egészségiigyi feladatainak biztositasa tekintetében,

Iszakmai feliigyeletet 1at el a Klinikai Adatszolgdltaté Intézet felett az egészségiigyi
kutatasokhoz és betegellatasokhoz kapcsolodo szolgaltatasok nyujtasaval 6sszefliggd egyes
szakmai tevékenységek vonatkozasaban,

kiadja a betegellatast érintd belsé intézkedéseket, igy kiilondsen beteglatogatasi tilalom
elrendelése, feloldasa, hatdsagi vizsgélatok alapjan hozott hatdrozatok végrehajtasanak
elrendelése és ellendrzése,

koordindlja a gyogyitdo-megeldzd tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatast ¢és
tajékoztatast,

iranyitja a gyogyszerellatast,

engedélyezi a kiilfoldi allampolgarok klinikai ellatasat,

részt vesz az Egyetem klinikai oktatési feladatainak szervezésében,

oktatoi, kutatdi és gyogyitd-megeldzo tevékenységet végezhet,

a rektor jovahagyasaval klinikai kutatasokat iranyit, melyrél a tudomanyos és innovacios
rektorhelyettest tajékoztatja,

A Klinikai Kozpont elndke a Klinikai Koézpont irdnyitasaért felelds klinikai rektorhelyettes.

A Klinikai Kézpont elndke 6nalldan irdnyitja a Klinikai Kézpont szakmai tevékenységét, igy a
gyogyitd-megel6zé ¢és rehabilitacios tevékenységet, tovabba az Egyetem stratégiai céljait
meghataroz6 dokumentumokban foglaltak figyelembevételével, az illetékes kar dékanjaival
egyetértésben szakmailag iranyitja

a)
b)

c)

d)

a betegellatas és az oktatasi-tudomanyos tevékenység 0sszehangolasanak feladatait,

a korszerti betegellatasi modszerek oktatési és kutatasi feladatokhoz valo illesztését,
valamint a klinikai kutatasok priorizalasat és a kutatdsok folytatdsanak belsdé szervezeti
ellendrzését,

elézetesen véleményezi, valamint javaslatot tesz e bekezdésben felsoroltakhoz kapcsol6do
forrasok elosztasara.

(9) A Klinikai Kozpont elndkének altalanos helyettese és helyettesei

a) A Klinikai K6zpont elnokének munkdjat altalanos elndkhelyettes segiti, aki egytttal az
orvosszakmai féigazgato.
b) Az altalanos elndkhelyettes feladata kiilondsen:

ba) a Klinikai K6zpont elnokének altalanos helyettesitése, (ide nem értve a munkaltatdi jogok
gyakorlasat),
bb) a Klinikai K6zpont elndke altal meghatarozott feladatok ellatasa,

! Megallapitotta a 114/2024. (XI1.16.) szam szendtusi hatirozat. Hatalyos: 2024. XII. 20.
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bec) a Klinikai Kozpont elndkének akadalyoztatasa esetén a Klinikai Kozpont Elndksége, a
Klinikai K6zpont Tanacsa, valamint a Klinikai Kézpont Operativ Bizottsag testiileteinek
elnoki feladatainak cllatasa,

bd) a Klinikai Kozpont képviselete a Klinikai Kézpont elndke altal atadott hataskdrben.

(10) A Klinikai Kozpont elnevezése €s adatai
A Klinikai K6zpont elnevezése: Semmelweis Egyetem Klinikai Kozpont.
Angolul: Clinical Center of the Semmelweis University
Németiil: Universitdtsklinikum Semmelweis.
Roviditett megnevezése: KK
Vezetdje: Elnok
Cim: 1085 Budapest, Ul16i ut 26.
E-mail cime: titkarsag.klinikai-kozpont@semmelweis.hu
(11) A szervezeti egység ISO 9001 szabvany szerint tanusitott.

2 A szervezeti egység felépitése, belso strukturaja

2.1 A szervezeti egység belso felépitése

(1) A Klinikai Ko6zponthoz tartozik az Egyetem minden betegellatd szervezeti egysége (a
tovabbiakban: betegellatd szervezeti egység), €és egye€b szervezeti egységek, amelyek az
egészségiigyi szolgaltatas biztositasahoz, iranyitdsdhoz kozvetleniil kapcsolddo feladatokat latnak
el.

(2) A Klinikai Kozpont elndkének feladatellatasat és a rektor irdnyitasi jogkorének gyakorlasat
tamogatjak a Klinikai Kozpont testiiletei:

a) aKlinikai Kézpont Elnoksége,
b) a Klinikai Kézpont Tanacsa,
¢) aKlinikai Kozpont Operativ Bizottsaga.

2.1.1 A Klinikai K6zpont elndke altal kdzvetleniil iranyitott szervezeti egységek

(1) A Klinikai Ko6zpont szervezetén beliil a Klinikai Kozpont elndke altal kézvetleniil iranyitott
szervezeti egységek az Egyetem alapfeladatat végzo, ondllo keretgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezd szervezeti egységek, amelyek az egészségligyi szolgaltatas biztositasahoz kapcsolodo
egyes szakmai tevékenységek iranyitasat végzik.

a) Klinikai K6zpont Elndkének Hivatala

b) 2°Orvosszakmai Féigazgatosag
ba) Egészségiigyi Iranyitasi és Fejlesztési Igazgatosag
bb) Apolasvezetési és Szakdolgozoi Oktatasi Igazgatosag
bc) Egészségligyi Szolgaltatasi Igazgatdsag
bd) Egészségiigyi Ellatasszervezési Igazgatosag

2 Moédositotta a 52/2024. (V1.27.) szam szenatusi hatdrozat, hatalyos: 2024. VII. 06.
3 Médositotta a 114/2024. (X11.16.) szamu szenatusi hatarozat. Hatdlyos: 2024. XII. 20.
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2.1.2 A Klinikai K&zpont betegellatd szervezeti egységei

(1) A Klinikai K6zponthoz tartozik az Egyetem minden olyan szervezeti egysége, amely gyogyito-
megel6z6, valamint rehabilitacids betegellatd tevékenységet végez, ezen tevékenységét érintden,
tovabba a jelen Ugyrendben meghatarozott tovabbi szervezeti egységek, amelyek az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasdhoz kozvetleniil kapcsolddo feladatokat latnak el.

(2) A Klinikai Kozpont betegellatd szervezeti egységei betlirendben:

1. Aneszteziologiai és Perioperativ Betegellato Intézet,
Arc-, Allcsont-, Szajsebészeti és Fogaszati Klinika,
Belgyogyéaszati és Hematoldgiai Klinika,
Belgyogyéaszati és Onkologiai Klinika,
Bor-, Nemikortani és Béronkologiai Klinika,
Egyetemi Gyogyszertar, Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet,
Fogaszati és Szajsebészeti Oktato Intézet,
Fogorvostudomanyi Oktatasi Centrum Igazgatdsagi és Betegellato Egység, *
Fogpotlastani Klinika,

. Ful-Orr-Gégészeti ¢és Fej-Nyaksebészeti Klinika,

. Genomikai Medicina és Ritka Betegségek Intézete,

. Geriatriai Klinika és Apolastudoméanyi Kézpont,

. Gyermekfogaszati és Fogszabalyozasi Klinika,

. Gyermekgyogyaszati Klinika

. Helyreallité Fogaszati és Endodonciai Klinika,

. Idegsebészeti és Neurointervencios Klinika,

. Intenziv Terapias Klinika,

. Laboratoriumi Medicina Intézet,

O XN s WD

—_ —
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. Magatartdstudomanyi Intézet,

. Mellkassebészeti Klinika,

. Multidiszciplinaris Egynapos Sebészeti Klinika,

. Megel6z6 Orvostani és Népegészségtani Intézet,

. Neurolégiai Klinika,

. Oralis Diagnosztikai Klinika, °

. Ortopédiai Klinika,

. Orvosi Képalkoto Klinika,

. Pankredsz Betegségek Intézete,

. Parodontolégiai Klinika,

. Patologiai és Kisérleti Rakkutato Intézet,

. Patologiai, Igazsagiigyi €s Biztositasi Orvostani Intézet,
. Pet6 Andras Rehabilitacids és Egészségiigyi Ellatasi Osztaly,

W W NN NN NN NN NN
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4 Modositotta a 114/2024. (XI1.16.) szdmu szenatusi hatarozat. Hatalyos: 2024. XII. 20.
5> Médositotta a 114/2024. (X11.16.) szamu szenatusi hatarozat. Hatdlyos: 2024. XII. 20.
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2.2
(1)

2)
2.3
(1)

3.1
(1)

32. 6

33. Pszichiatriai és Pszichoterapids Klinika,

34. Pulmonoldgiai Klinika,

35. Rehabilitacios Klinika,

36. Sebészeti, Transzplantacios és Gasztroenterologiai Klinika,
37. Semmelweis Egyetem Szakrendeld Intézet,

38. Siirgdsségi Orvostani Klinika,

39. Szemészeti Klinika,

40. Sziilészeti és NOgyogyaszati Klinika,

41. Traumatolodgiai Klinika,

42. Urologiai Klinika,

43. Varosmajori Sziv- és Ergyogyaszati Klinika.

Tovabba a (2) bekezdésben felsorolt szervezeti egységeken beliili valamennyi betegellatd
szervezeti egység.

A szervezeti egység vezetési struktirdja, humaneréforrasa

A Klinikai K6zpont munkatarsai felett a Klinikai Kozpont elndke gyakorolja az Egyetem SZMSZ
— II. Konyv Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer —, valamint a munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendjérdl sz6l6 RKE/2/2023. (11.10.) szamu rektori-kancellari-Klinikai K6zpont elndki utasitas
szerinti munkaltatoi jogokat.

Minden dolgoz6 képzettsége megfelel a munkakori leirasaban foglaltaknak.

Képzés, tovabbképzes
A Klinikai Kézpont munkatarsainak a szakmai fejlddés érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell
szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A kompetenciafejlesztés része a rendszeres
szakmai tovabbképzés, amely lehetdséget biztosit a munkatarsak folyamatos fejlodésére. A
szakmai fejlodés a dolgozo egyéni feleldssége, azonban a Klinikai Kozpont vezetdjének feladata,
hogy a tervezett, a tevékenységi korbe illeszthetd képzéseket az erre eldiranyzott keretek erejéig
tamogassa.

A Klinikai Kozpont testiileteinek és szervezeti egységeinek feladatai

A Klinikai K6zpont Elndkség (tovabbiakban: KK Elndkség)

A Klinikai Kézpont elndke részére szakmai-stratégiai iranyitassal 0sszefiiggo, legalabb 8 tagu
véleményez0, javaslattevo, ellendrzd szerv, amelynek vezetdje a Klinikai Kozpont elndke. A KK
Elnokség tiléseit a Klinikai Kézpont elndke hivja ssze és vezeti. A Klinikai Kézpont elndke ezen
jogkorében felelos a testiilet miikddésének biztositasaért, az iilések megszervezéséért ¢és
vezetéséért, az emlékeztetd készitéséért, a testiilet altal hozott javaslatok irdsba foglalasaért €s az
érintettek részére torténd eljuttatasaért, valamint a tajékoztatasért.

6 Hatalyon kiviil helyezte a 114/2024. (XI1.16.) szdmu szenatusi hatarozat. Hatalyos: 2024. XII. 20.
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3.1.

(1)

2)

1 A KK Elnokség tagjai

A KK FElnokség mindenkori tagjainak felsoroldsat a Klinikai Kdzpont elndke a Rektor
jovahagyasaval a Klinikai Kézpont honlapjan az SZMSZ rendelkezéseit figyelembe véve teszi
kozzé.

A KK Elnokség iilésére tanadcskozasi joggal meghivast kap:

a) arektor, valamint az altalanos rektorhelyettes,

b) a rektori kabinetvezeto,

c) egészségligyi halozat-iranyitasi igazgato,

d) transzplantaciot érinté szakmai kérdésekben a Transzplantacidos és Sebészeti Klinika
igazgatdja, vagy az Egyetem transzplantdcios aktivitdsanak Osszefogasdval megbizott
személy,

e) azelnok altal meghivott mas személy.

3.1.2 A KK Elndkség hataskore

a) javaslatot tesz a Klinikai K&zpont szervezetébe tartozo szervezeti egységeket érintd szakmai-
stratégiai kérdésekben,

b) javaslatot tesz a Klinikai Kozpont szervezeti egységeit érintd szakmai fejlesztésére irdnyairol,
a beruhazasokrol, valamint a szolgaltatas nyujtdsaval Osszefiiggd palyazatokon valo
részvételrol,

c) javaslatot tesz az egészségiigyi szolgaltatds szervezeti strukturajara, a betegellatas
szervezésének fejlesztésére,

d) javaslatot tesz a Klinikai Kozpont szervezeti egységeit érintd orvosszakmai humaneréforras
¢s eszkoz igények tekintetében,

e) javaslatot tesz a Klinikai Kozpont elndke részére olyan 1j eljarasok alkalmazasara —
figyelemmel a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott rendelkezésekre — amelyek a
betegellatas mindségének javitasat eredményezik.

f) A KK Elnokség iiléseinek napirendjére a tagok irdsban javaslatot tehetnek, valamint
javasolhatjék az elfogadott munkaterv modositasat.

3.1.3 A KK Elndkség iilései

(1)

2)

3)

(4)

A KK Elnokség tagjai a testiilet munkéajaban személyesen vesznek részt. A jelenlévd tagokat az
emlékeztetd tartalmazza. A tagok esetleges tavolmaradasukat legkésobb az iilést megeldz6 napig
jelzik a Klinikai Kozpont Elnokének Hivatala hivatalvezet6jén keresztiil a Klinikai Kozpont
elnokének.

A Klinikai Koézpont elndke egyes kérdések megtargyalasdhoz kapcsoldddan, rendszeres vagy eseti
jelleggel szakértdt hivhat meg tandcskozasi joggal a KK Elnokség iilésére.

Amennyiben a KK Elndkség a kancellari teriilet munkatarsat kivanja adott t¢éméban meghallgatni,
ugy arrdl elézetesen mind a kancellar, mind pedig az adott munkatars szakmai vezetdje
tajékoztatast kap.

A KK Elnokség tevékenységét az iilésein gyakorolja. A KK Elndkség tilései nem nyilvanosak. A
KK Elnokség altalaban hetente iilésezik. Az iiléseket a Klinikai Kozpont elndke, akadalyoztatasa
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(6)

(7

(8)

9)

esetén az altalanos elndkhelyettes vagy a Klinikai Kozpont elndke altal kijelolt KK Elndkségi tag
hivja dssze és vezeti.

Hataridds vagy siirgds tigyek esetében a Klinikai Kozpont elndke vagy a tagok tobbsége kérésére
soron kiviili tilést kell 6sszehivni.

A KK Elnokség elott megtargyalni javasolt eldterjesztések tervezetét az eldterjesztd — a soron
kiviili igymenetet igényl6 napirendi pontok kivételével — legkésébb az iilést megeldzo 3. napjaig
megkiildi elektronikusan és/vagy nyomtatott formaban a Klinikai Kézpont Elnokének Hivatalanak
hivatalvezetdje részére.

A napirendet a KK Elndkség tagjaival és az iilésre meghivottakkal — a soron kiviili tigymenetet
igényld napirendi pontok kivételével — az iilés megkezdése eldtt két nappal kozolni kell. A
meghivo, a napirend és az eldterjesztések anyaga elektronikus levélben keriil megkiildésre a
Klinikai Kézpont Elnokének Hivatala altal.

Amennyiben az adott kérdés a kancelldr iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység altali
gazdasagtani, pénziigyi szamitast, adatszolgaltatast, stb. igényel, az eldterjesztés benyujtasat
kovetd elsd iilésen a KK Elndkség elvi dontést hoz, majd ezt kdvetden, a pontos adatok,
szamitasok birtokaban keriilhet sor egy kdvetkezd iilésen a javaslat vagy hatarozat meghozatalara.
A KK FElnokség iilésérdl emlékeztetd késziil. Az emlékeztetd tartalmazza az iilés helyét, idejét,
hatarozatképesség megallapitasat, a napirendi pontokat, a vitdkon elhangzottakat és a sziiletett
hatérozatokat. Az emlékeztetd melléklete a jelenléti iv, amely tartalmazza a jelenlévOk nevét. Az
emlékeztetét a Klinikai Kozpont Elndkének Hivatalanak hivatalvezetdje késziti el, amelyet a
Klinikai K6zpont elndke €és az emlékeztetdt lejegyz0 ir ala.

3.1.4 Hatarozatképesség, dontéshozatal

(1)

2)

A KK Elnokség akkor hatarozatképes, ha szavazasra jogosult tagjainak tobbsége jelen van.
Dontéseit, melyek tartalmuk szerint javaslatok, allasfoglalasok, formajuk szerint hatarozatok
lehetnek, egyszeri tobbséggel hozza, a szavazasra jogosult jelenlévok tobbsége egyetértd
szavazataval. SzavazategyenlOség esetén a Klinikai Kozpont elndkének szavazata dont.

A KK Elndkség javaslatait, allasfoglalasait — a Klinikai Kozpont Elndkének Hivatalanak
hivatalvezetdje altal — 15 napon beliil hatdrozatba kell foglalni, és amennyiben a hatarozatnak a
rektor altali jovahagyasa €s a kancellar altali ellenjegyzése is sziikséges, az altaluk torténd alairast
kovetden azt az Egyetem intranetes oldalan elérheté KK Elndkség hatarozatai alatt kozz¢ kell
tenni. A hatdrozat nyilvanossagra hozatalardl, tovabba az érintetteknek torténd elektronikus
megkiildésrol a Klinikai Kézpont Elndkének Hivatalanak hivatalvezetdje gondoskodik az alairast
kovetd legfeljebb 5 munkanapon beliil.

3.1.5 KK Elnoksége elektronikus szavazas

(1)

A KK Elnokség két elndkségi tilés kozti idészakban a Klinikai Kézpont elndkének, tagjanak vagy
tagjainak kezdeményezésére, a KK Elnokség elndke engedélye alapjan elektronikus hirk6zl6
eszk6zok igénybevételével (e-mail) is donthet egyszerli megitélésii és/vagy siirgds elbiralast
1génylod esetekben. Az e-mailek nyomtatott és elektronikus formaban keriilnek archivalasra.
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Nem tarthaté szavazds elektronikus hirk6zld eszkoz igénybevételével személyi kérdésekben,
tovabba nem alkalmazhatok olyan feltételek, amelyek valamely tag vagy tagok vonatkozéséban
hatranyos kiilonbségtételt eredményeznek.

Az eldontend6 kérdést vagy eldterjesztést az annak eldontéséhez sziikséges dokumentumokkal
egyiitt a Klinikai Kozpont Eln6kének Hivatalanak hivatalvezetdje e-mail Gtjan tovabbitja a KK
Elnokség tagjainak. Tobb eldontendd kérdés vagy eldterjesztés esetén azok tartalmardl szavazni
kiilon-kiilon kell.

Szavazni ,,igen”, ,,nem”, ,tartbzkodom” szavazattal lehet. A szavazat érvénytelen, amennyiben
annak tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg.

Klinikai K6zpont Tanacsa

A Klinikai Kozpont Tanacsa (a tovabbiakban: KKT) a Klinikai Koézpont véleményezo,
javaslattevo, ellendrzo testiilete.

A KKT elndke a Klinikai Kozpont elndke. A KKT elnok ezen jogkorében felelds a testiilet
miikddésének biztositasaért, az iilések megszervezéséért és vezetéséért, a jegyzOkonyv vagy
emlékeztetd készitéséért, a testiilet altal hozott javaslatok hatdrozatba foglalasaért és az érintettek
részére torténd eljuttatdsaért, valamint a tajékoztatasért, kozzétételéért. A KKT iilésére sziikség
esetén az Ulés témdja szerint érintett szakértét a Klinikai Kozpont elndke, valamint a kancellar
kezdeményezésére eseti jelleggel meg kell hivni.

3.2.1 A KKT feladatai kiilonosen:

a) kozremikodik az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasaval 6sszefliggd szakmai, finanszirozasi,
fejlesztési, kutatasi és stratégiai javaslatok meghozataldban,

b) eldsegiti a betegellatds szakmai feladatai, valamint a miikddtetés soran jelentkezd, dsszetett
szempontokat igényld kérdések kozotti 6sszhang megteremtését,

c) véleményt nyilvanit a Klinikai Kozpont szervezeti felépitésével, a kapacitasokkal, a
betegellatas feladatainak szervezésével Osszefiiggd kérdésekben,

d) véleményt nyilvanit a Klinikai Koézpont szervezetét érintd fejlesztések, beruhazasok és
palyazatok prioritasainak meghatarozasa soran,

e) véleményt nyilvanit a finanszirozasi egységek (sulyszam) elosztdsanak elvei kidolgozasa
sordn, vitas kérdésekben javaslatokat fogalmaz meg a finanszirozasi eréforrasok elosztasarol,

f) javaslatot tehet, tovabba kezdeményezéssel élhet a KKT elndk, valamint a kancellar részére
a hataskoriikbe tartozo teriilet(ek)re vonatkozo feladatok ellatasara, javaslatokat fogalmaz
meg.

3.2.2 A KKT tagjai

(1)

A KKT tagjai:
a) arektor,
b) aKlinikai Kézpont elndke,
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¢) aKlinikai K&zpont altalanos elndkhelyettese,

d) aKlinikai Kézpont Elndkségének tagjai,

e) A Klinikai Kozpont szervezetébe tartozd egészségligyi szolgaltatdst nyujtdé és 0Onallo
gazdalkodast folytatd szervezeti egységek vezetoi,

f) az Alkalmazotti Tanacs altal delegalt egy, az egészségligyi ellatasban dolgozo tag.

7A tanacs iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni

a) a kancellart,

b) azegészségiigyi ellatas mikodésével érintett kar dékanjat vagy az altala megbizott személyt,

c) a stratégiai szervezetfejlesztési féigazgatot,

d) apénziigyi és vagyongazdalkodasi foigazgatot,

e) akoltségvetési és kontrolling féigazgatot,

f) azemberieréforras-gazdalkodasi féigazgatot,

g) ajogi és igazgatasi foigazgatot,

h) amiuszaki féigazgatot,

1) az informatikai féigazgatot,

j) amarketing ¢s kommunikécios féigazgatot.

A tandcs iilésére a KKT elndk - tanacskozasi joggal - tovabbi személyt hivhat meg rendszeres,

vagy eseti jelleggel.

3.2.3 A KKT miikddésének részletes szabalyai

(1)

2)

3)

(4)

()

(6)

A KKT tagjai a testlilet munkajaban személyesen vesznek részt, amelyrdl a tagok jelenléti ivet
irnak ala. A tagok esetleges tdvolmaradasukat legkésobb az iilést megel6z6 napig jelzik a Klinikai
Ko6zpont Elndkének Hivatalanak hivatalvezetdjén keresztiil a Klinikai Kézpont elndkének.

A KKT tevékenységét az lilésein gyakorolja, amelyet a Klinikai Kézpont elndke a betegellatas
szervezeése soran felmeriil6 igények szerint, de legalabb évente két alkalommal hiv 6ssze. A KKT
ilései nem nyilvanosak. Az iiléseket a Klinikai Kozpont elndke vezeti. A KKT iilésein a testiilet
tagjai szavazati joggal, a meghivottak tanacskozasi joggal vesznek részt.

A KKT iiléseinek napirendjére a tagok irasban javaslatot tehetnek, valamint javasolhatjdk az
elfogadott napirend modositasat.

A KKT el6tt megtargyalni javasolt eléterjesztések tervezetét az eldterjesztd legkésObb az tilést
megeldzd 5. napjaig megkiildi elektronikusan és/vagy nyomtatott formaban a Klinikai Kézpont
Elndkének Hivatala hivatalvezetdje részére.

A napirendet a KKT tagjaival az lilés megkezdése eldtt legalabb két nappal kozolni kell. A
meghivo, a napirend és az eldterjesztések anyaga elektronikus levélben keriil megkiildésre.

A KKT tilésérdl emlékeztetdt kell késziteni. Az emlékeztetd tartalmazza az iilés helyét, idejét,
hatarozatképesség megallapitasat, a napirendi pontokat, a vitdkon elhangzottakat és a javaslatokat.
Az emlékeztetd melléklete a jelenléti iv, amely tartalmazza a jelenlévok nevét. Az emlékeztetot a
Klinikai K6zpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje késziti el, amelyet a Klinikai Kozpont

7 Médositotta a 82/2024. (X.03.) szamu szenatusi hatarozat 3. szami melléklet, hatdlyos: 2024. XI. 01.
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elndke ¢és az emlékeztetdt lejegyzd Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje ir ala,
valamint a Klinikai K6zpont elndke altal felkért két KKT tag hitelesit.

3.2.4 Hatarozatképesség, dontéshozatal

(1)

2)

3.3
(D

2)

3.3.

(1)

2)

A KKT akkor hatdrozatképes, ha szavazasra jogosult tagjainak tobbsége jelen van. Dontéseit,
melyek tartalmuk szerint javaslatok, allasfoglalasok, formajuk szerint hatarozatok lehetnek,
egyszerti tObbséggel hozza, a szavazasra jogosult jelenlévOk tobbsége egyetértd szavazataval.
Szavazategyenldség esetén a KKT elnok szavazata dont. Személyi kérdésekben titkos szavazas
torténik.

A KKT javaslatait, allasfoglalasait — a Klinikai Kézpont Elnokének Hivatala hivatalvezetdje altal
— 15 napon beliill hatirozatba kell foglalni, és amennyiben a hatarozatnak a rektor altali
jovahagyasa ¢és a kancellar altali ellenjegyzése is sziikséges, az altaluk torténd alairast kdvetden
azt az Egyetem intranetes oldalan elérheté KKT hatarozatai alatt kozz¢ kell tenni. A hatarozat
nyilvanossagra hozatalarol, tovabba az érintetteknek torténd elektronikus megkiildésrdl a Klinikai
Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje gondoskodik, az alairast kovetd legfeljebb 5
munkanapon beliil.

Klinikai Kézpont Operativ Bizottsaga

A Klinikai K6zpont Operativ Bizottsaga (a tovabbiakban: KKOB) a Klinikai Kozpont elndke
részére szakmai-stratégiai irdnyitassal 0sszefiiggd, véleményez0, javaslattevd, végrehajtd szerv,
amelynek vezetdje a Klinikai Kozpont elndke. A bizottsag iiléseit a Klinikai K&zpont elndke hivja
Ossze €s vezeti.

A Klinikai Kézpont elndke ezen jogkorében felelds a testiilet miikddésének biztositasaért, az
ilések megszervezéséért és vezetéséért, az lilések emlékeztetdinek készitéséért, a testiilet altal
hozott javaslatok irasba foglaldsaért és az érintettek részére torténd eljuttatasaért, valamint a
tajékoztatasért.

1 A KKOB feladatai kiilonosen

A KKOB a klinikai ellatds magas szintli €s hatékony orvosszakmai iranyitdsaban €s vezetésében
¢s a stratégiai célok megvalositasaban segitik a Klinikai Kézpont elnokének munkajat.

A KKOB feladatait kiemelten a Klinikai Toémb Orvos-féigazgatoi segitik - feladatai orvosszakmai
tevékenységiik korében kiilondsen:

a) ellatja a Klinikai Toémbhoz tartozo6 szervezeti egységek esetében a betegellatassal dsszefiiggd
szakmai feladatok koordinalasat, Osszehangoldsat, figyelemmel kisérve a klinikdk és a
betegellatast végzd szervezeti egységek altal nyujtott szolgéltatds szakmai tartalmat és
mindségét, a Klinikai Kézpont elndkének folyamatos tajékoztatasa mellett,

b) eldkésziti a Klinikai Kozpont elndkének a betegellatast végzo szervezeti egységek struktirajara
vonatkoz6 javaslatokat és a dontések alapjan segitik a végrehajtast,
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c) eldkésziti a Klinikai Kozpont elndkének a Klinikai Tombhoz tartozd szervezeti egységek
egészségligyl ellatasanak megszervezésével, hatékonysaganak javitasaval, kapacitdsainak
optimalis kihasznaldsaval, valamint a betegellatd tevékenység szervezeti egységei kozott a
feladatok 0sszehangolasaval 6sszefliggd szakmai kérdésekben meghozandé dontéseit,

d) koordinécios €s végrehajto feladatokat 1at el a betegellatd tevékenység feltételeinek javitasat
segitd palyazatok szakmai tartalmanak kialakitasaban,

e) felligyeli és operativ modon tamogatja a Klinikai Kozpont altal meghozott dontések
végrehajtasat,

f) szakmai és stratégiai szempontbodl értékeli és sziikség szerint priorizalja a Klinikai Kozpont
elndke szamara a Klinikai Tombhoz tartozo szervezeti egységek kérelmeit, megkereséseit.

3.3.2 A KKOB tagjai

(1) A KKOB tagja:
a) a Klinikai Kozpont elndke
b) aKlinikai Tomb Orvos-féigazgatoi
ba) Bels6 Klinikai Tomb Orvos-féigazgato,
bb) Kiilsé Klinikai Témb Orvos-féigazgato,
bc) Gyermekgyogyaszati Tomb Orvos-féigazgato,
bd) Vérosmajori Klinikai Tomb Orvos-féigazgato,
be) Szent Rokus Klinikai Tomb Orvos-féigazgatd,
bf) Merényi Gusztav Klinikai Toémb Orvos-foigazgato,
bg) Amerikai tti Klinikai Toémb Orvos-féigazgato,
bh) Rehabilitacios Klinikai Tomb Orvos- foigazgato.
c) azorvosszakmai foigazgato
d) azellatasszervezeti igazgatd
e) azegészségiigyi irdnyitasi és fejlesztési igazgatd
(2) A KKOB iilésére tanacskozasi joggal meghivast kap:
a) azegészségiigyi haldzat-iranyitdsi igazgato,
b) a miszaki foigazgato,
¢) azemberieréforras-gazdalkodasi foigazgato.
(3) A KKOB iilésére a KKOB elndk - tanacskozasi joggal - tovabbi személyt hivhat meg rendszeres,
vagy eseti jelleggel.

3.4 A Klinikai Kozpont elndke altal kozvetlentil irdnyitott szervezeti egységek feladatai

A Klinikai K6zpont elndke altal kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek:
a) Klinikai K6zpont Elndkének Hivatala,
b) ¥ °Orvosszakmai Féigazgatosag
ba) Egészségligyi Iranyitasi és Fejlesztési Igazgatdsag

8 Médositotta a 52/2024. (V1.27.) szdmu szenatusi hatdrozat, hatilyos: 2024. VII. 06.
 Médositotta a 114/2024. (X11.16.) szamu szenatusi hatarozat. Hatdlyos: 2024. XII. 20.
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c)

3.4.1

bb) Apolasvezetési és Szakdolgozéi Oktatasi Igazgatosag
bc) Egészségiigyi Szolgaltatasi Igazgatosag

bd) Egészségiigyi Ellatasszervezési Igazgatosag
10

A Klinikai K6zpont Elnokének Hivatala

(1) A Klinikai Kozpont Elnokének Hivatala a Klinikai K&zpont elndkének a jogszabalyban, az
Egyetem SZMSZ-ben meghatarozott, valamint egyéb feladatainak ellatasat segitd, jogkoreinek
gyakorlasaban kozremiikodo, ezekhez kapcsolddd adminisztrativ feladatokat ellatd szervezeti

egység, amely a Klinikai Kozpont 6nalld keretgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti
egysége.

(2) A Klinikai K6zpont Elnokének Hivatalat hivatalvezetd vezeti, aki felett a Klinikai Kézpont elndke
teljeskortien gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt.

(3) A Klinikai Kézpont Elndkének Hivatala alkalmazottai felett a Klinikai Koézpont Elndkének
Hivatala hivatalvezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket.

3.4.1.1
a)

b)

©)
d)

g)

h)

)

A Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala feladatai kiilonosen:

megszervezi a Klinikai Kozpont, valamint a Klinikai K&zpont elndkének jelen részben
meghatarozott tandcsado testiileteinek iiléseit és szervezi a Klinikai Kozpont elndkének
feladataival 0sszefiiggd munkat,

elokésziti a Klinikai Kézpont, valamint a Klinikai Kézpont elndkének véleményét, javaslatait,
allasfoglalésait,

részt vesz a szabalyzatok, utasitasok elokészitésében,

gondoskodik a Kari Tanacs, a rektori értekezlet, valamint a Szenatus szdmara késziilo
eloterjesztések elkészitésérol,

a Klinikai K6zpont Tandcsanak és a KK Elndkségének hatarozatairdl nyilvantartast vezet, és
a hatarozatokat kozzéteszi.

koordinaciés feladatokat 14t el a betegellatd tevékenység feltételeinek javitdsat segitd
palyazatok szakmai tartalménak kialakitasaban, részt vesz a palydzatok egyetemi
rangsorolasdban,

figyelemmel kiséri a Klinikai Koézpont miitkodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
segitséget nyujt a jogszabalyok egységes értelmezésében, azoknak a Klinikai Kézpont egyéb
szervezeti egységei felé torténd kommunikaciojaban,

a Jogi ¢és Igazgatasi Foigazgatdsaggal egyiittmikodik a Klinikai Koézpont miikddésével
kapcsolatos megallapodasok, szerzédéstervezetek el6készitésében,

részt vesz a betegellatd tevékenység feltételeinek javitdsat segitd palyazatok szakmai
tartalmanak kialakitasaban,

részt vesz a betegellatas és az oktatdsi-tudomanyos tevékenység Osszehangolasat szolgalo
feladatellatasban,

19 Hatalyon kiviil helyezte a 114/2024. (X11.16.) szdmu szendtusi hatarozat. Hatalyos: 2024. XII. 20.
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k) részt vesz a korszerli betegellatdsi modszerek oktatasi és kutatdsi feladatokhoz vald
illesztésében,

1) szakmai és stratégiai szempontbol értékeli és sziikség szerint priorizédlja a Klinikai Kézpont
keretébe tartozo szervezeti egységek kérelmeit, megkereséseit,

m) a KK Elnokség, a KKT ¢s a KKOB {iléseirdl emlékeztetot készit.

n) részt vesz a Klinikai Kozpont elndke, valamint tandcsado testiilete (Klinikai K6zpont
Elnoksége, Klinikai Kézpont Tanéacsa, Klinikai K6zpont Operativ Bizottsag) hatarozatainak,
javaslatainak, allasfoglalasainak elOkészitésében, ¢és a hatarozatok végrehajtasanak
ellenorzésében,

o) figyelemmel kiséri a Klinikai Kozpont miikddésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
segitséget nyujt a jogszabalyok egységes értelmezésében, azoknak a Klinikai Kozpont egyéb

p) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Klinikai Kozpont elndke ¢és altalanos
elndkhelyettesi funkciojaban az orvosszakmai féigazgaté szdmara meghataroz.

3.4.2 Orvosszakmai Féigazgatosag

Az Orvosszakmai Fdigazgatosag ¢s a hozza kapcsolodo szervezeti egységek miikdodésének részletes
szabalyait, a tagjainak jogallasara, feladatainak, folyamatainak meghatarozasara, végrehajtas rendjére
vonatkozo részletes szabalyokat az adott szervezeti egység Szervezeti Ugyrendje tartalmazza,
amelyhez a Klinikai Kézpont elndkének jovahagyésa sziikséges.

Az Orvosszakmai Fdigazgatd a Klinikai Kozpont Elndkének Hivatalat vezetd hivatalvezetd
részvételével, eseti jelleggel kozos értekezletet tart az Orvosszakmai Foigazgatdsag irdnyitasa aléa
tartozo szervezeti egységvezetok részére. Az értekezleten a szervezeti egységvezetok beszdmolnak a
folyamatban 1év0 tigyeikrdl, és a hozza kapcsolodo intézkedésekral.

343
3.43.1 2

4 A szervezeti egység belsd munkamegosztasanak rendje

4.1 A vezetOk feladatai, kifejezetten a vezetdi tevékenység tekintetében
4.1.1 A Klinikai K6zpont elndke

(1) A Klinikai Kdzpont elndke részt vesz a 3. pontban részletezett feladatok ellatasdban is,
ugyanakkor vezetoként az alabbiak szerinti feladatokat végzi:
a) a Klinikai K6zpont feladatellatdsaval kapcsolatos kockazatokat folyamatosan figyelemmel
kiséri, azok kezelésére javaslatot tesz,

! Hatalyon kiviil helyezte a 114/2024. (X11.16.) szamu szenatusi hatarozat. Hatalyos: 2024. XII. 20.
12 Hatalyon kiviil helyezte a 114/2024. (X11.16.) szdmu szendtusi hatdrozat. Hatalyos: 2024. XII. 20.
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b) azEgyetem kornyezetvédelemre, munkavédelemre, személy- és vagyonbiztonsagra, valamint
adatvédelemre és az Egyetem vonatkoz6 normaiban meghatarozott, a szervezeti egység
vezetdje részére megallapitott feladatokat ellatja.

4.1.2 A Klinikai K6zpont Elndkének Hivatala vezetdje, a hivatalvezetd

(1)

4.2

A Klinikai K6zpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje részt vesz a 3. pontban részletezett

feladatok ellatasaban is, ugyanakkor vezetoként az alabbiak szerinti feladatokat végzi:

a) a Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala feladatellatasaval kapcsolatos kockazatokat
folyamatosan figyelemmel kiséri, azok kezelésére javaslatot tesz,

b) azEgyetem kornyezetvédelemre, munkavédelemre, személy- és vagyonbiztonsagra, valamint
adatvédelemre ¢és az Egyetem vonatkozd normaiban meghatarozott, a szervezeti egység
vezetdje részére megallapitott feladatokat ellatja.

Foglalkoztatottak feladatai

Az elndk kozvetlen utasitasara, iranyitasaval, feliigyeletével és ellendrzésével ellatjak a 3. pont szerinti
feladatokat.

5

5.1
(1)

2)

3)

5.2
(1)

A szervezeti egység mitkodésének rendje

A helyettesités rendje

A Klinikai K6zpont elndokének munkajat altalanos elndkhelyettes segiti, valamint a hataskorébe
tartozo egyes feladatok ellatdsara megbizott elndkhelyettes(ek) segitheti(k). Az elndkhelyettesek
feladatait, jogosultsagait, kotelezettségeit, felelésségét a Klinikai Kozpont elndke irasban
hatdrozza meg. A Klinikai Kozpont elndkhelyettesei tekintetében — ezen feladatkor ellatasahoz
kapcsolédoan — a munkaltatédi jogokat a Klinikai Kozpont elndke gyakorolja.

A Klinikai Kozpont elndke tavolléte idOtartamara egyes munkaltatoéi, kiadmanyozasi ¢€s
kotelezettségvallalasi  jogkoreinek gyakorlasat egyedi intézkedéssel (meghatalmazassal)
atadhatja. A meghatalmazéasban a helyettesitéssel megbizott személyt, a helyettesitett feladatot és
a helyettesités idotartamat datum szerint pontosan meg kell jelolni.

A Klinikai K6zpont Elndkének Hivatala hivatalvezet6jét a Klinikai Kozpont elndke altal fentiek
szerint kijelolt vezetd helyettesiti.

Szignalas rendje
A beérkezett iratok tigyintézését végzé személy az elndk utasitdsa alapjan a Klinikai Kozpont
Elndkének Hivatala hivatalvezetdjén keresztiil keriil kijelolésre. A szignalas az adott
dokumentumon torténik, az ligyintézésre kijelolt személy, valamint sziikség esetén a hataridd
megjelolésével. Amennyiben az iigyintézés menetére vonatkozoan kiilon tovabbi utasitas
sziikséges, azt a Klinikai Kozpont elndke széban is kozdlheti az tigyintézésre kijeldlt személlyel.
Elektronikus formaban tovabbitott feladat esetén a Klinikai Kozpont elndke utasitdsa alapjan a
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)
3)

5.3
(1)

2)

5.4
(1)

2)

Klinikai Ko6zpont elndke nevében a Klinikai Koézpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje
elektronikus levélben adja ki a feladatot és hatarozza meg a hataridét.

A Klinikai Kozpont elndke szoban is adhat feladatot/utasitast, amely kijelolés a szignalassal
egyenértékil vezetdi intézkedést jelent.

A beérkezd leveleket tartalmazo nyilvantartdsban az iigyintézésre megjelolt személy az irat
atvételét kézjegyével igazolja.

Kiadmanyozas rendje

A Klinikai Kézpont elndke gyakorolja a kiadmédnyozasi jogot az Egyetem szervezetén kiviilre
iranyul6 kapcsolatban.

A Klinikai Koézpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje feladatkdrébe tartozo iigyekben
gyakorolja az alairési jogot az Egyetem szervezetén beliil a Klinikai Kozpont elndke nevében.

Nyilvantartasok vezetése

A Klinikai Kozpont munkatigyi nyilvantartasainak, iratforgalméanak, dokumentacios rendjének
kezelését a Klinikai Kdzpont adott szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkavallalo végzi.
A Klinikai K6zpont szervezeti egységei altal vezetett nyilvantartasok:

a) Beérkezo iratok nyilvantartasa
A kijelolt ligyintézo felelos a beérkez6 iratok nyilvantartasdért az Iratkezelési Szabalyzatban

foglaltaknak megfelelden.

b) Kimend iratok nyilvantartasa

A kimend levelek a kézbesitokonyvben kerililnek beirasra. Elektronikusan kiildott levelek a
szervezeti egység kozponti e-mail cim kimend adattaraban érhetdek el. Az ligyiratok kezelését az
ligyintéz0 végzi az Iratkezelési ¢és elektronikus ligyintézési szabalyzat 1. Konyv Iratkezelési
szabalyzat szerint.

¢) A Klinikai Kozpont kézi irattaraban elhelyezett dokumentumok nyilvantartasa

Az iratanyag a Klinikai Kozpont szervezeti egységeinél keriil elhelyezésre az Iratkezelési és
elektronikus ligyintézési szabalyzat I. Konyv Iratkezelési szabalyzat rendelkezései szerint.

d) Munkaid6 és szabadsag nyilvantartas

A szervezeti egység munkatarsai naprakészen kotelesek vezetni a munkaban t6ltott idejiiket az
érkezés és tdvozas idOpontjanak feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak.

A Klinikai Kozpont szervezeti egység vezetdje a jelenléti iveket a szervezeti egység szervezeti
tigyrendjében meghatarozottak szerint ellendrzi és aldirasaval igazolja. A Klinikai K6zpont elndke
a jelenléti iveket a betegellatd szervezeti egységek vezetdje, az orvosszakmai foigazgato, a
Klinikai Adatszolgaltatd Intézet intézetvezetdje és a Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala
hivatalvezetdje tekintetében rendszeresen ellendrzi €és az adott honap lezarasakor aldirasaval
igazolja.

A szabadsagok tervezését ¢s nyilvantartdsat a vonatkozd utasitas szerint kell elkésziteni,
modositani.

e) Bélyegzok nyilvantartasa

A szervezeti egység vezetdje altal kijelolt foglalkoztatott felelds a bélyegzok nyilvantartasaért, aki
a nyilvantartast a vonatkozé szabalyzat alapjan vezeti.

f) Tovabbképzések nyilvantartasa
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5.5
(1)

5.6
(1)

2)
3)

(4)

()

(6)

(7)

A nyilvantartas vezetéséért felelds a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt foglalkoztatott.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni a tovabbképzés targyat, idépontjat, a tovabbképzést szervezd

intézmény, cég megnevezését, a résztvevok nevét, beosztasat.

g) Adatvédelmi és kozzétételi szabalyzat 1. Konyv Adatvédelmi szabalyzat altal késziilt
nyilvantartasok

A fenti szabalyzat altal el6irt nyilvantartasokat és dokumentumokat a helyi adatvédelmi felelds

vezeti, valamint késziti el.

Iratkezeléssel 0sszefiiggd szabalyok

Az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek esetében az 5.4. pontban leirtak az irdnyadok.

a) Azigyiratok (iktatott iratok) iratkezelése a hatalyos Iratkezelési és elektronikus ligyintézési
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik, az egyetemi elektronikus iratkezelési
rendszer alkalmazasaval;

b) Az iratok rendszerezése ¢és nyilvantartdsa, valamint az adgazati jogszabaly szerint Orzése a
feladatellatas soran alkalmazott szakrendszerekben, az Irattari tervben meghatarozott ideig és
helyen torténik;

c) A feladatellatas soran keletkezd, kapcsolodo iratok rendszerezése €s az agazati szabalyoknak
megfeleld kezelése az ligyintézo feladata és feleldssége.

Kapcsolattartas, egytittmitkodés

A Klinikai Kozpont tevékenységét iranyitod elndk a rektor felé tartozik beszdmolasi, tajékoztatasi
kotelezettséggel.

A Klinikai Koézpont szervezeti egység vezetdi a Klinikai Kdzpont elndke felé¢ tartoznak
beszamolasi, tajékoztatasi kotelezettséggel.

A Klinikai K6zpont elndke 6nalloan irdnyitja az egészségligyi szolgaltatas megszervezését. Ennek
soran figyelemmel kell lennie az egészségbiztositasi szervvel megkotott finanszirozasi szerzodés
alapjan az ellatasra biztositott ellenérték dsszegszeriiségére.

A Klinikai K6zpont elndke feladatkorébdl eredéen az Egyetem valamennyi szervezeti egység
vezetdjével, valamint az Egyetemen kiviili szervezeti egységekkel, intézményekkel kapcsolatot
tart. Egylittmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, kapcsolatot tart a szakmai
testiiletekkel, tandcsadd szervezetekkel, a betegek érdekeit képviseld szervezetekkel, a
Semmelweis  Erdekvédelmi Szovetség, az  Alkalmazotti  Tandcs, valamint a
hallgatok/doktoranduszok képviseldivel.

A Klinikai K6zpont és a karok egyiittmiikodnek az egészségiigyi szolgaltatas szervezése, valamint
az oktatasi és kutatési tevékenység végzése korében. Az egészségiigyi ellatas miikodésével érintett
karok képviseletét a Klinikai Kozpont testiileteinek Osszetétele, miikodése soran, tovabba az
egészségiigyi szolgaltatds végzésével kapcsolatos dontéshozatali mechanizmusban biztositani
kell.

A Klinikai Kozpont elndke a betegellatas, valamint egészségiigyi szolgaltatast is nyujtdé karok
dékanjaival rendszeresen egyeztet az oktatdsi, kutatasi, valamint egészségiligyi szolgaltatas
szervezésével Osszefiiggd kérdésekben.

A Klinikai Kézpont Elnokének Hivatala hivatalvezetdje a Klinikai Kozpont elndke utasitasa
alapjan, adott feladat kapcsdn kozvetlen megkereséssel €l a szervezeti egységek vezetdi felé,
adatot, dokumentumot, kimutatést, szakmai véleményt kérve.
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(8) A feladatellatashoz kapcsoldoddan adat- €s informacidkérés, dokumentumkérés, szakmai vélemény
kérése torténhet az Egyetem valamennyi szervezeti egységétol.

(9) A Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje a Klinikai Kézpont elndke kérésére részt
vesz
a) vezetdi értekezleteken,

b) koordinaciés értekezleteken,
¢) minden olyan értekezleten, megbeszélésen, lilésen, amelyen vald részvételre a Klinikai
Ko6zpont elndke kijeloli.

(10) A Klinikai K6zpont elndke altal iranyitott teriileten és az Egyetemen kiviil a Klinikai Kézpont
Elndkének Hivatala kapcsolatot tart minden olyan szervezeti egységgel, intézménnyel, valamint
képviseldikkel, amely kapcsolattartassal a Klinikai Kozpont elnoke megbizza.

(11)Az Ugyrend hatalya ala tartozok kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymdas munkajat segiteni.
A feladatkoriikhoz tartozo, de mas szervezeti egységet is érintd ligyekben kotelesek a Klinikai
Ko6zpont Elnokének Hivatala hivatalvezetdjén keresztiil a Klinikai K6zpont elndkét folyamatosan
tajékoztatva, egyeztetve eljarni.

5.7 Informacidaramlas

(1) A Klinikai Kozpont kozvetleniil iranyitott szervezeti egységeinek valamennyi munkatérsa koteles
napi szinten figyelemmel kisérni az Egyetem honlapjan kozzétett szabalyzatokat, utasitasokat,
korleveleket és egyéb tajékoztatdkat.

(2) Az informécidaramlas biztositasara, a felmertlt feladatok egyeztetésére, megbeszélésére heti
rendszerességgel keriil sor a KK Elnokség iilés, valamint az Orvosszakmai Foéigazgatosag altal
tartott egyeztetések alkalmaval.

(3) A Klinikai Kozpont elndke és a Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje heti
rendszerességgel tajékoztatjdk egymast a folyamatban 1évo feladatokrol, valamint a Klinikai
Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje ez alkalommal tdjékoztatast ad a Klinikai Kozpont
elndke részére a heti vezetdi értekezletekrdl, valamint a Klinikai Kozpontot érintdé informaciokrol
is.

(4) Soron kiviili feladat esetén azonnali megbeszélésre kertilhet sor.

(5) A Klinikai Kozpont elndke a rektor felé sajat tevékenységérdl tajékoztatok, Osszefoglalok,
felkészitok megkiildésével, tovabba személyesen ad tajékoztatast.

(6) A Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje a Klinikai Kézpont elndke €s altalanos
elndkhelyettes felé tartozik beszamolasi, tdjékoztatasi kotelezettséggel, sajat tevékenységérol
tajékoztatok, osszefoglalok, felkészitdk megkiildésével, tovabba személyesen ad tajékoztatast.

5.8 Bélyegzdk hasznélata

(1) A Klinikai Kozpont kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységei o©Onalld bélyegzdvel ¢és
névbélyegzdvel rendelkeznek.

(2) Névbélyegzovel a Klinikai Kozpont kozvetlenill irdnyitott szervezeti egységeinek vezetdi
rendelkeznek, mely az aldirt név azonositasat segiti, amely az aldir6 személy nevét és/vagy
alairdsanak mindségét is tartalmazza.
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3)

(4)

A Klinikai Kozpont kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységei bélyegzOk hasznalataval
kapcsolatosan a kiadmanyozésra jogosult személy, valamint a technikai bélyegzé hasznalo
jogosult az Egyedi jelképek szabalyzata eldirasai alkalmazasaval.

A bélyegz6 hasznéloja, 6rzdje a bélyegzd jogszerli hasznalatért és Orzésért felelésséggel tartozik.
Koteles  gondoskodni  arrdl, hogy  illetéktelen személy a  bélyegzéhdéz ne
férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaid6 végén a bélyegzdt elzarja.

5.8.1 Egyetemi korbélyegzo

6.1
(1)

2)

a) Klinikai K6zpont Elndkének Hivatala,
aa) Semmelweis Egyetem Klinikai K6zpont bélyegzd lenyomatt
ab) Semmelweis Egyetem Klinikai Rektorhelyettes bélyegzd lenyomata
b) Orvosszakmai Féigazgatdsag
ba) Semmelweis Egyetem Klinikai Kozpont Orvosszakmai Foigazgatdosag bélyegzd
lenyomatt
c) Egészségligyi Iranyitési s Fejlesztési Igazgatdsag
ca) Semmelweis Egyetem Orvosszakmai Foéigazgatosag FEgészségiigyi Iranyitasi és
Fejlesztési Igazgatosag bélyegzd lenyomata
d) Apolasvezetési és Szakdolgozoi Oktatasi Igazgatosag
da) Semmelweis Egyetem Klinikai Kozpont Apolasszervezési és Szakdolgozoi Oktatési
Igazgatosag bélyegzd lenyomata
e) Ellatasszervezési Igazgatdsag
ea) Semmelweis Egyetem Orvosszakmai FoOigazgatdsag Ellatasszervezési Igazgatosag
bélyegzd lenyomatt
f) Klinikai Adatszolgaltato Intézet
fa) Semmelweis Egyetem Klinikai Kozpont Klinikai Adatszolgaltatdo Intézet bélyegzo
lenyomata

A vezet6i ellendrzéssel, munkaszervezéssel sszefiiggd szabalyok

Munkaidére vonatkozo6 rendelkezések

A Klinikai Kozpont kdzvetleniil irdnyitott szervezeti egység munkatarsainak munkaideje hétfotol
csiitortokig 7.30-t6l 16:00 o6raig pénteki napon 7:30-tol 13.30-ig, vagy hétfotol csiitdrtokig 8.00-
tol 16.30 oraig, pénteki napon 8:00-t6l 14:00-ig vagy, hétfotdl csiitortokig 8.30-tol 17:00 oraig,
pénteki napon 8:30-t6l 14.30 6raig tart. A munkaban eltoltott idét minden munkatars naponta, az
érkezés €s tavozas idOpontjadnak feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven koteles
vezetni, melyet a Klinikai Kézpont elndke rendszeresen ellendriz.

A Klinikai K6zpont kdzvetlenill irdnyitott szervezeti egység munkavallal6inak munkavégzése a
szamukra kijeldlt egyetemi helyiségekben torténik.
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6.2 Szabadsagok kiadéasara vonatkoz6 rendelkezések

(1) A Klinikai Koézpont kozvetleniil iranyitott szervezeti egységei a vonatkozo belsé utasitas
alkalmazasaval minden évben szabadsagos litemtervet készitenek, a folyamatos munkavégzés
kovetelményének szem elott tartdsaval.

(2) A Klinikai Kozpont elnoke a mindenkori jogszabalyi rendelkezések €s egyetemi belso eldirasok
figyelembevételével koteles gondoskodni a szabadsagok kiadasarol. A jelenléti iveken a
szabadsag igénybevétele tényének bejegyzése, valamint az SAP rendszerben rogzitett szabadsag
jogeimi tavollét egylittesen, a sziikséges egyeztetések elvégzését kovetden képezi az alapjat a
szabadsag felhasznalas nyilvantartasanak.

6.3 Munkakori leirdsok elkészitése, aktualizalasa, feliilvizsgélata

A munkakori leirdsokat harom évente, valamint a feladatok, hataskor és feleldsség korében torténd
valtozasokat kovetéen 30 napon beliill kotelezd feliilvizsgalni. A feliilvizsgalat elvégzéséért a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja a felelds.

6.4 A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés eszkozei, modszerei, tipusai

(1) A szervezeti egység vezetdje vezetdi ellendrzés keretében

a) biztositja, hogy munkatarsai rendelkezzenek a feladatok elvégzéséhez sziikséges tudéssal,
képességekkel és szakértelemmel;

b) a feladatok elvégzése soran megfeleld iranymutatasokat ad, sziikség esetén koordinal;

c) Dbiztositja a megadott keretek kozott a munkatarsak képességeinek és szakmai hozzaértése
fejlesztésének lehetOségét;

d) ellendrzi a kiadott feladat megfeleld végrehajtasat, valamint a hataridok betartasat;

e) biztositja, hogy a feladat ellatdsa soran a kommunikécio egyértelmi, és megfeleld idében
torténd legyen.

(2) A vezetdi ellendrzés eszkozei kiilondsen az alabbiak:

a) a munkatarsakkal vald rendszeres konzultacid, az iigyek eldrehaladdasdnak folyamatos
figyelemmel kisérése, beszdmoltatds az elvégzett munkardl (folyamatba épitett vezetdi
ellendrzés, informécios és kommunikaciés funkcid, monitoring funkci6 gyakorlasa);

b) akiemelt feladatok lezarasat megel6z6 megbeszélések, egyeztetések (kontrolltevékenység);

¢) dokumentumok feliilvizsgalata (kontrolltevékenység);

d) az egyes feladatgazdadk rendszeres id6kozonként torténd referaltatdsa a folyamatban 1évo
igyekrol, a feladatok végrehajtasarol;
e) kiemelt liggyel kapcsolatosan eseti megbeszélések, egyeztetések;
f) esetlegesen helyszini ellendrzések.
(3) A Klinikai Kozpont elndke altal kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek feladatellatasi
tevékenysége az elnok iranymutatasaval torténik.

Lasd: SE-KK-SZR-M03 —Ellendrzési nyomvonal
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6.5 A szervezeti egység miikodésével 0sszefiiggd kockazatok kezelése

A Klinikai Kozpontot érintd kockazatok felmérése a Felelds szervezetiranyitasi szabalyzat eldirasa
szerint torténik.
a) A Klinikai Kozpont a kockdzatait a miikddési céljait veszélyeztetd tényezokre tekintettel
hatarozza meg.
b) A kockazatokat a Felelés szervezeti iranyitdsi szabalyzatdban foglalt eldirasok
figyelembevételével legalabb évenkénti gyakorisaggal, sziikség esetén rovidebb idészakonként
a szabalyzat alapjan értékelni kell.
c) Az ¢értékelés eredménye alapjan a Klinikai Kozpont elndke koteles a sziikséges
kockézatkezelési intézkedéseket megtenni.

6.6 Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendszere

(1) A Klinikai Kozpont elndkét a rektor bizza meg azzal, hogy az elndok megbizdsdhoz az
egészségligyért felelds miniszter eldzetes egyetértését be kell szerezni. A Klinikai K&zpont elndke
felett a munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.

(2) A Klinikai Koézpont elndke a Klinikai K&zpont foglalkoztatottjai felett — a kancellar hataskorébe
tartozo feladatokat ellatd foglalkoztatottak kivételével — az SZMSZ II. Kényv Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer, valamint a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo6 RKE/2/2023.
(I1.10.) szamu rektori-kancellari-Klinikai K6zpont elndki utasitds szerint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat azzal, hogy a bérgazdalkodast érintd dontéseihez, a kancellar pénziigyi ellenjegyzése
sziikséges.

(3) A betegellatasi munkakor mellett oktatdi vagy kutatdoi munkakdrben is foglalkoztatott személy
esetében a munkaltatoi jogkort a betegellatasra iranyuld jogviszony esetében a Klinikai Kézpont
elndke, vagy az altala atadott hataskorben eljardé személy, az oktatdi vagy kutatoi jogviszonya
tekintetében a rektor gyakorolja.

(4) A Klinikai Tomb Orvos-féigazgatot a rektorral egyetértésben a Klinikai Kézpont elndke bizza
meg.

(5) A Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje felett a Klinikai Kozpont elndke teljes
kortien gyakorolja a munkaltatoi jogkort. A Klinikai Kézpont Elndkének Hivatala alkalmazottai
felett a Klinikai K&zpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket.

(6) Az Orvosszakmai Foéigazgatosdg orvosszakmai foigazgatdjanak orvos végzettséggel kell
rendelkeznie, akit a Klinikai K6zpont elndke biz meg, valamint vonja vissza a megbizasat.

7  Zaro rendelkezések

(1) Jelen Ugyrend a szenatusi hatarozat hatalyba 1épését kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az Ugyrend 1 példanyban késziilt, amely a Klinikai Kézpont Elndkének Hivatalaban marad.

(3) A Klinikai Kozpont Elndkének Hivatala hivatalvezetdje a Klinikai Kozpont szervezeti egység
vezetSi részére megkiildi a hatdlyos Ugyrendet, akik az Ugyrendet az Ugyrend hatilya ala
tartozokkal — késdbbiekben is igazolhatdan, a helyben szokdsos mdédon — megismertetik. Ennek
soran kiemelt figyelmet kell forditani az Ugyrend 1j belépdkkel torténd megismertetésre.
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(4) A Mindségbiztositasi Osztalyra az alairt, eredeti példany pdf-ben szkennelt valtozatat kell
elektronikusan bekiildeni, melynek kozzétételével az intranetes MIR honlapon az Ugyrend
minden egyetemi dolgozo6 szdmara elérhetdvé valik.

8  Mellékletek

1. szamua melléklet: SE-KK-SZR-MO1 — Organogram
2. szamu melléklet: SE-KK-SZR-MO03 — Ellendrzési nyomvonal
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