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

A Pélyazati Menedzsment Kézpont (a tovabbiakban: PMK) a Semmelweis Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem, SE) 6nallo keretgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezd kdzponti szervezeti
egysége, amely a Rektor kozvetlen iranyitasa mellett latja el az Egyetem innovacids palyazati
szakteriileti tevékenységét. A Rektor iranyitasi jogkorének gyakorlasaban a Tudomaényos és
Innovécios Rektorhelyettes kzremkodik.

Hivatalos megnevezése: Palyazati Menedzsment Kozpont
Révid megnevezés: PMK

Vezetdje: Palydzati Menedzsment Kozpont igazgato

Cim: 1085 Baross u. 22., II. emelet

e-mail: project@semmelweis.hu

A PMK vezetdje az igazgatd (a tovabbiakban: igazgatd), akit a Rektor biz meg és vonja vissza
meghizasat, az igazgatd felett a munkaltati jogokat a Rektor gyakorolja. A munkaltatéi jogkdr
gyakorldja a szervezeti egység alkalmazottai felett az igazgato.

A PMK az Egyetem alapfeladatainak ellatisat végz0d azon kozponti szervezeti egység,
amelynek feladata az Egyetemen - az innovativ gondolkodasmod és gyakorlat elterjesztese
mellett - a palyazati portf6lié magas szinvonald kezelése, valamint a projektmenedzsmentjének
miikddtetése a K+F+I teriileten.

1.2, TUGYREND SZEMELYI HATALYA

A PMK Szervezeti Ugyrendjének (a tovébbiakban: Ugyrend) hatdlya a PMK valamennyi
alkalmazottjara, illetve speciélis esetekben a PMK-tal egyéb jogviszonyban 4116 személyekre
terjed ki.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

A PMK szervezeti egységei: A PMK belsé alegységekre nem tagolédik, a PMK
igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt nem miikddnek alegységek.

Igazgato

Vezetdi asszisztens, adminisztrativ munkatars

Pélyazati szakértok, palyédzati és kutatasi szakértd

A PMK szervezeti organogramjat jelen tigyrend melléklete tartalmazza.

2.2.  ASZERVEZETI EGVSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

Az PMK keretlétszama 15 f6
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STATUSZ KOVETELMENY
STATUSZ KOVETELMENY
1 6 Igazgat6d FelsGfoka végzetiség
5 {6 Pélyazati szakértd Fels6foki végzettség
1 f6 Palyazati és kutatdsi szakértd Fels6foki végzettség
1 £6 Vezetdi asszisztens Kézépfoku végzettség

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

Az alkalmazottak kotelesek részt venni a vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi szabalyozok
szerinti kotelez6 oktatdsokon (példaul munka- és tiizvédelmi oktatds, egyetemi elektronikus
rendszerek hasznalatdnak oktatisa (Poszeidon és almoduljai, elektronikus feladojegyzek,
szerzodéskezeld rendszer), tovabba az igazgat6 altal elrendelt, az alkalmazottak munkakérének
ellatasahoz sziikséges szakmai tovabbképzéseken (az igazgato dltal elrendelt tovabbképzés
koltségeit a munkdltatd viseli, annak idSpontjara és teljesitési feltételeire a vonatkozd
jogszabdlyok és egyetemi szabdalyozdsok iranyaddk).

Ezen til a munkatarsak részére az igazgatd engedélyezheti a rendelkezésre &ll6 koltségkeret
figyelembevételével — specidlis szakértelem megszerzése vagy az elvart altalanos
kompetencidk fejlesztése érdekében belsd és killsé oktatasokon valo részvételt.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

3.1 Altalinos feladatok

a) Az Egyetem tuddsbézisin nyugvd, egyetem-ipar-allam tuddsharomsztget megvaldsitd
innovéciés dkoszisztéma kiépitése, milkodtetése és szakmai feliigyelete.

b) Az Egyetem innovacidés potencidljanak novelését eldsegitd folyamatok elinditasa és
végrehajtasa.

c) A palydzati kutatds-fejlesztési és innovécios (a tovabbiakban KFI) teriileten mikdds
egyetemi bizottsagok szakmai tamogatasa, titkarségi feladatainak ellatdsa.

d) A palyazati KFI terlitethez tartozé stratégiak elkészitése.

€) Az Egyetem pélydzati és projekttel kapcsolatos feladatkordk ellatasa.

f) Az Egyetem pélyazat-, projekt- és tudasmenedzsmentjével kapcsolatos oktatasi,
tudoményos, kutatasfejlesztési, innovacids, egészségiigyi szakmai és menedzsment
feladatainak elldtisa, a palyazati KF] teriilethez kapesolodo kiilsé és belsé oktatasok,
képzések szervezése és megtartdsa, tananyagfejlesztés, kutatds, elemzések ¢s
tanulmanyok készitése, publikaciés tevékenység.

g) Palyazati KF1 szolgaltatds biztositdsa az Egyetem (beleértve az Egyetem kiilfoldi karait
is), valamint a Semmelweis Egyetemmel kapcsolatban 4116 felséoktatdsi intézmények €s
vallalkozasok szamara.

h) A Semmelweis Tudomanyos és Innovacios Alap (a tovabbiakban: STIA) fenntartisa
kivétel a Semmelweis Proof of Concept Program (a tovibbiakban: PoC) esetében.

i) Ellatja a Palyazati Feliigyel6bizottsayg mukddésével kapcsolatos koordinaciés és
titkarsagi feladatokat.
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3.2 Részletes feladatok

a) Az Egyetemet érinté hazai, uniés és mas nemzetk6zi forrdst pélyazatok figyelése,
tajékoztatds kozzététele a megjelent felhivasokrdl (innovacids hirtevél, PMK honlap,
Semmelweis Ujsag stb.) az Egyetem polgarai, vezeti és szervezeti egységei szamara.

b} Palyazati nyilvantartd rendszer szakteriileti miikodtetésében vald részvétel, annak
kezelése és feliigyelete, ezen keresztiil az egyetemi palyazati rendszer tamogatasa a
Palyazati és KFI Halozatiranyitasi [gazgatosag iranyitasaval.

c) Az Egyetem 4ltal benyijtandé palydzatokkal kapcsolatos Ugyintézés a Palyazati
Szabalyzatban foglaltak, illetve a Pélyazati Szabalyzat hatalya ala nem tartoz6 esetekre
vonatkozo tamogatdi vagy egyetemi vezetdi rendelkezés szerint.

d) A Palyizati Szabalyzat és a vonatkozd egyetemi rendelkezések szerint segitségnyujtas
a pélyazati folyamatban.

e) STIA-bol tdmogatott palydzatok és projektek, kivétel a PoC pélyazatok €s projektek,
innovacios szakteriileti kezelése a vonatkozo egyetemi szabalyozasban foglaltak szerint.

f) Projektgeneralas (0 projektek létrehozasanak eldsegitése).

g) A PMK részére érdemi iigyintézésre vagy téjékoztatasul megkiildott, beadott és elnyert
palyazatok nyilvéantartasa.

h) A palyazati nyilvantarté rendszer miikSdtetésének, fejlesztésének felhasznéloi oldala
tamogatasa.

i) Stratégiai egyetemi KFI projektek esetén részvétel a projektmenedzsmentben, a
projektgazda felel6ssége mellett az egyetemi projektek eredmeényeinek PMK
szakterilleti kovetése; az ellendrzéseken, monitoring-latogatasokon ¢&s helyszini
szemléken vald egyetemi részvétel szakmai tAmogatésa.

j} A horizontalis vallalasok egyetemi szint(i nyilvantartdsanak koordinacidja, az aktudlis
adatok beszerzése, beszamolokhoz, ellenérzésekhez torténd rendelkezésre bocsatasa.

k) A projektek fenntartdsi idészakban vald gondozdsa. Segitségnyijtds a fenntartdsi
jelentések elkésziiéséhez, ezek elektronikus feltdltése vagy az adatszolgaltatas szakmai
thmogatasa.

) Az egyetem konzorciumokban valo részvételére vonatkozé eljarési rend (konzorciumi
szabalyzat) kialakitdsa, aktualizildsa, igény szerinti feliilvizsgalata.

m) A palyazati projektmenedzsment tevékenység korében:

ii a PMK hataskérébe tartozd  elbterjesztések,  szabalyozo-tervezetek,
mintadokumentumok elokészitésének és véleményezésének koordindlasa a PMK-n
és az Egyetemen belill, az igazgaté felhatalmazasa alapjan a PMK (igazgatd)
képviselete ezen anyagok kiilsé és belsé egyeztetése soran.

ii. PMK szakterilleti munkatirsainak bevonasaval vezetoi felkészitd anyagok
készitése.

iii. Egyetemi innovaciés okoszisztéma kiépitésével (igy kiillondsen az egyetemi
tudoményos és innovacios park létrehozaséval), tovabba a teriileti innovacios
platformok létrehozasdval kapcsolatos koordinacios feladatok.

iv. A PMK belsd igazgatasi folyamatainak (titkarsdgi feladatok, iratkezelés, belsé
egyeztetési rend, vezetéi programszervezés, titkdrsagi nyilvantartdsok stb.)
kialakitdsa, iranyitasa és feligyelete a kiemelt projektekre nézve.
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4.1.

A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
A VEZETO FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

4.1.1 Igazgato

a)

i.

ii.

1it.

iv.

vi.

Vii.

402.

innovacids szakteriileti feladatok szabalyos és megfeleld szinvonald elldtdsanak
megszervezése, irdnyitisa ©&s ellenbrzése, a vezeti ellenbrzés eszkozeivel
(beszamoltatas, kozvetlen ellenérzés) a megfeleld szinvonall munkavégzés ¢&s
szabalyszerii miikédés biztositasa;
Semmelweis Tudoményos és Innovacids Alap felhasznéldsinak és mukddietésénck
iranyitasa; kivétel lasd fent.
a vonatkozé egyctemi szabalyozasok szerinti kézremiikodés az Egyetem €s annak
szervezeti egységei kiilsé palyazati tevékenységében, a PMK pélyazatokkal kapcsolatos
feladatellatasanak (palyazat- és projektmenedzsment) megszervezése és irdnyitdsa;
a palyazati innovacids szakteriileten mikddé testiiletekkel kapcsolatos szakmal €s
adminisztrativ tevékenység iranyitdsa;
a PMK feladatkérébe tartozé szabalyzatok €s eljarasrendek (ideértve a szervezeti egység
igyrendjét is) elkészitése és azok rendszeres feliilvizsgalata;
Semmelweis Egyetem képviselete hazai és nemzetkdzi szakférumokon;
déntéseldkészitd és/vagy szakmai anyagok, jelentések és beszamolok készitése Rektor,
valamint a Tudomanyos és Innovacids Rektorhelyettes részére;
mindazon feladatok ellatasa, amelyet az egyetemi szabdlyzatok a szervezeti egység(ek)
vezetdi részére meghataroznak.
a rektor megbizasabol Ssszehivia és vezeti a PFB ilését, tajékoztatast ad a Tandcs
tagjainak a dontéshozatal érvényességérdl és eredményérol.
Operativ feladatok megszervezése az alabbiak szerint:
a szakteriileti feladatok szabdlyos ¢és megfeleld
megszervezése, irdnyitasa, ellatdsa és ellendrzese;
munkakéri leirasok eldkészitése €s aktualizdlasa, helyettesitések megszervezése,
atadas-atvétel ellenbrzése;
a szakteriiletét érintd jogszabdlyok és egyetemi szabalyozasok figyelemmel
kisérése, alkalmazasa;
a feladatkdrébe tartozd szabalyozok és a MIR vonatkozé fejezeteinek eldkészitése
¢s javaslattétel azok aktualizalasira;
a feladatkdrébe tartozd tevékenységek tekintetében kockazatfelmérés, a sziikséges
lépések meghozatala,
egyiittmilkédés a Tudomanyos és Innovacios Rektorhelyettes dltal irdnyitott t&bbi
szervezeti egységgel.
szabadsag kiaddsanak engedélyezése.

szinvonalt ellatasanak

ALKALMAZOTTAK FELADATAI

42,1, Vezet6i asszisztens: A PMK-ban az altaldnos adminisztrativ €és vezetdi
asszisztensi feladatok ellatasa.

4.2.2. Palydzati szakértd,; Palydzati és kutatdsi szakértd: A SE altal vagy részvételével
benyujtandd, ezen kérben nyertes palyazatok, tovabba a PMK kozremikdésével kiirt
egyetemi palydzatok esetében ellatja a palyazatfigyelési, tandcsadasi, palyazatirasi és
projektmenedzsment tevékenységekhez kapesolodé feladatokat.
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A PMK alkalmazottainak konkrét feladatait és felelésségiiket a munkakori leirasuk
tartalmazza, amelyet az igazgaté rendszeresen felillvizsgil, illetve amennyiben az
alkalmazott feladatkére valtozik, agy azt modositja a tevékenységre vonatkozo
egyetemi szabalyozok és rendelkezések figyelembevételével. A PMK alkalmazottak a
sajat terilletikon a részitkre (igazgatd dltal) szignilt feladatokért és a hozzijuk
kozvetlenill érkezett kiilsd és egyetemi megkeresések intézéséért kozvetleniil felelosek.

A munkatarsak az igazgatot kdtelesek folyamatosan tajékoztatni a kezelésiikben 1évé
iigyek el6rehaladasarcl, az tgyintézést akadédlyozd korllményekrdl. Az igazgatd
kérésére az alkalmazottak kételesek beszamoldt késziteni a munkajukrol.

Az igazgatd eltérd rendelkezése hidnydban minden munkatirs a PMK kozos
adatmappdjaban tarolja elektronikusan a kezelésében Iévé ligyek dokumentumait, a
szitkséges adatvédelmi elvarasokra figyelemmel. A PMK-hoz érkezett, az ott késziilt és
a kimend iratok kezelésének rendjére az egyetemi Iratkezelési Szabalyzatban, valamint
jelen tigyrendben foglaltak iranyadok.

A PFB miikédésével kapcsolatos feladatok: napirend Osszedllitdsa, a bizottsagi tagok
rendelkezésére bocsitani a dontéshozatalhoz sziikséges informdciokat, az iilésrol
jegyzdkonyvet késziteni, gondoskodni a megtirgyalt hatdrozatok kihirdetésérél,
végrehajtasarél, valamint az adminisztrativ teendék elvégzésérol.

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

A PMK ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgaltatot vonhat be. A pontos feladatot, valamint a megvalésitassal
kapcsolatos elvarasokat, a beszamolas és az ellendrzés modjét &s a felelsségi kordket
a meghizasi szerzédésben kell meghatarozni.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE

5.1, SZIGNALAS RENDJE

A szignélas az igazgatd feladata, ennek soran a beérkezett iratok vagy megkereses
alapjan kijeldli az Gigyintézést végzd személyt, a hatarid6 egyideji meghatarozasaval. A
szignalas papir alapl irat esetén az iraton tOrténik, elektronikus Gton beérkezett
dokumentumok, megkeresések szignéldsa az iigyintézd részére 1orténd megkiildéssel
és/vagy atadassal torténik.

52. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A PMK tevékenységét érinté valamennyi iigyhoz tartozé irat esetében az igazgato
rendelkezik kiadmanyozasi joggal. Az igazgatd tivollétében vagy akadalyoztatas esetén
a helyettesités rendjében meghatdrozottak szerint kijelolt személy rendelkezik az arra
52016 felhatalmazasban foglaltak szerinti id6tartamban kiadmanyozési joggal. Ebben az
esetben a felhatalmazott személy a kiadmanyozandé dokumentumon az igazgaté geppel
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irt neve felett ir ald ,h” (helyett) megjeldléssel. A kotelezettségvallalas rendje a
Kotelezettségvallalas rendjérdl szolo Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

5.3, NYILVANTARTASOK VEZETESE

5.3.1. Szakmai feladatok tamogatasdra szolgdlo rendszerek
Pilydzati Nyilvantarté Rendszer keretében a pélyazati tevékenységgel kapesolatos
adatokat tartja nyilvan a PMK, a hatalyos Palyazati Szabélyzatban foglaltak szerint.

5.3.2. Egyéb nyilvantartasok
a) Képzések, oktatisok és tovabbképzések nyilvantartasa
A nyilvantartas vezetéséért a mindségiranyitasi megbizott felelés. A nyilvantartasban
fel kell tiintetni a tovabbképzes targyat, idépontjat, a tovabbképzést szervezd intézmény,
cég megnevezését, a részt vevok nevét, valamint a tovdbbképzés tapasztalatainak
munkafolyamatba t6rténé beillesztésének rovid Ssszegzeését.

b) Iratok nyilvantartisa
A PMK feladatelldtisa sordn keletkezd iratok nyilvantartisba vétele (iktatas,
elektronikus példany rogzités) az elektronikus iratkezeld rendszer (Poszeidon EKIDR)
alkalmazasaval térténik. A PMK iratkezelési tevékenységét az Egyetem iratkezelési €s
elektronikus ligyintézési szabélyzatdban meghatirozottak szerint végzi.

¢) Munkaidé és szabadsag nyilvantartas

A munkaidé nyilvantartist a PMK alkalmazottai Onalloan vezetik jelenléti iv
formajaban havi rendszerességgel. A munkavallalék az alairdsukkal hitelesitett jelenléti
ivet a Palyazati Menedzsment Kézpont titkdrsagara leadjak, a vezetdi asszisztens a
gazdasagi referens részére tovabbitja régzitésre, majd azokat a visszaérkezésik utin
lefiizi.

A munkavallalék az SAP SF (SAP SF) rendszerben megtervezik az egyetemi eléirasok
szerint a fél éves/éves szabadsagukat. A tervezett szabadsag mddositasat is az SAP SF
rendszerben jelzik, amelyet az igazgatd jévahagy.

d) Bélyegzok nyilvintartisa
A bélyegzdk nyilvantartasat a Pélydzati Menedzsment titkarsagi munkatirsa vezeti, az
egyedi jelképek szabalyzat szerint.

54, IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A PMK iratainak kezelése az Egyetem iratkezelési és elektronikus ligyintézesi
szabalyzatiban foglaltaknak megfelelGen térténik, az elektronikus iratkezelési rendszer
alkalmazasaval. A papiralapi, valamint az elektronikus iratok kezelése azonos
moédszerrel torténik, az irat tirgyanak megfelel6 eljarasban.

Az iratok érkeztetése, iktatasa, a szignalt iratok szignélassal megjeldlt személy
(igyintéz6) részére itaddsa az Palyazati Menedzsment Kdzpont titkarsagi feladatokat
ell4td munkatirsanak feladata. A folyamatos feladatellatis soran keletkez6, kapcsolodd
iratok rendszerezése és az iratkezelési szabalyoknak megfeleld kezelése az ligyintézd
feladata és feleldssége. Amennyiben valamely iigykorben (palydzati tevékenység stb.)
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jogszabaly vagy egyetemi szabalyozas a dokumentumkezelésre vonatkozban egyedi
szabdlyokat ir el6, a PMK ezen specidlis rendelkezések szerint koteles az iratok
kezelését végezni.

A személyesen vagy kézbesitd altal kozvetlenill a munkatdrsak részére keézbesitett
kiildemények atvétele a cimzésben szerepld munkatarsak feladata. Az iratok édtadas
atvétele dokumentaltan torténik. Az atvevd koteles gondoskodni a hivatalos iratok
iratkezelési és elektronikus figyintézési szabalyzatban foglaltaknak megfeleld tovabbi
kezelésérdl. A PMK munkatarsai elektronikus postafiokjaba (vagy az altaluk kezelt
elektronikus postafickba) érkezd kiildemények atvétele és kezelése a munkatarsak
feladata, az iratkezelési szabalyzat elSirdsainak figyelembevételével. Elektronikus
levelezbrendszeren keresztiil érkezo kiildeményeket akkor kell iktatni, ha a killdemény
tartalmabol egyértelmilen megallapithatd, hogy az Egyetem hataskdrébe tartozo eljdras
kezdeményezésére iranyul, illetve egy folyamatban lévd tgyhoz kapesolédéan bir
érdemi tartalommal. Az érdemi tartalom elbiraldsa az elektronikus levél cimzettjének
vagy cimzettje meghizottjanak feladata. Az iktatast az Palyazati Menedzsment Kdzpont
titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsa végzi.

Az elektronikusan érkezett kiilldeményeket elsddlegesen elektronikus formaban kell a
tovabbiakban is kezelni, kertilni kell a kiildemény kinyomtatisat, papir alapon tortén6
kezelését, iligyintézését. Az érdemi tartalommal biré elektronikus kiildemények
csatolmanyait a kozos felilleten 1év6, megfeleld mappaban kell elmenteni. Ugyancsak
el kell menteni az érdemi informacidkat tartalmazé email tdrzsszévegét (word
formatumba Atmdsolva), ravezetve minden fontos adatot (kiildé neve, datum, ligyintézo
neve, iktatoszam stb.).

Az iigyek lezarasara az ligyért felelds munkatars javaslata alapjan az igazgato jogosult.
A lezart Gigyiratok a PMK kézi irattrban keriilnek elhelyezésre, amelynek kezelése a
Pélyazati Menedzsment Kozpont titkarsagi tigyintézdjének feladata. A kézi irattarban
orzétt iratokat legalabb évente feliil kell vizsgdlni, és szitkség esetén selejtezni, illetve
atadni a Kézponti Irattarnak.

5.5. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A PMK tevékenységét — a Tudomanyos ¢&s Innovaciés Rektorhelyettes
kozremiiksdésével — a Rektor iranyitja. A PMK-t — feladat- és hataskdrében eljarva —az
igazgatd képviseli.

A munkatarsak kotelesek egymadssal egyiittmiikédni, egymds munkéjat segiteni. A
feladatellatassal dsszefliggésben a PMK munkatarsai folyamatosan kapcsolatot tartanak
az egyetem szervezeti egységeivel, valamint sziikség szerint kiils6 partnerekkel. A
munkatirsak a feladatkoriikhdz tartozd, de mds szervezeti egységet vagy kiilso
szervezetet/személyt is érintd ligyekben kdtelesek a vezet6t folyamatosan tajékoztatva,
egyeztetve eljami. Az egyetemi vagy kiilsé partnerrel torténd megbeszélések, hivatalos
targyalasok el8készitéséért az érintett iigyben eljaré munkatars felelés (igy killénosen
az idépont egyeztetéséért, a programpontok/meghivo és a sziikséges elbterjesztések
elOkészitéséért).
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Hivatalos kapcsolattartds — az igazgaté eltéré rendelkezése hidnyaban — minden esetben
az igazgaton keresztiil zajlik.

A PMK igazgai6ja részt vesz a szendtus nyilvanos iilésein és meghivott tanacsadoként
az SE kiilonbozé testiileteiben, tovabba tagja:
- Pélyazati Feliigyel6bizottsagnak
- Semmelweis Tudomanyos és Innovéciés Alap Tandcsanak
- minden olyan testiiletnek, ahova a Rektor vagy a Tudomanyos ¢s Innovacios
Rektorhelyettes delegdlja.

5.6, INFORMACIOARAMLAS

A PMK valamennyi munkatarsa kételes folyamatosan figyelemmel kisérni az Egyetem
honlapjan kozzétett szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket ¢s egyéb tajékoztatokat.
Az igazgatd koteles tovabba a szakteriiletikkon a jogszabaly valtozdsokat, szakmai
Gtmutatokat és eldirdsokat is kdvetni, azokrol a munkatarsait tijékoztatni.

Az igazgaté a részvételével zajlott egyetemi és kiilsé rendezvényeken elhangzott, a
PMK tevékenységhez sziikséges informaciokat ismerteti a munkatarsakkal. Ezen tul az
informdaciodramlas biztositisara és a folyamatban 1év tigyek egyeztetésére az igazgato
rendszeresen értekezletet tart a PMK munkatérsainak részvételével.

A PMK munkatarsai adatszolgéltatidsi és beszamolasi kotelezetiséggel tartoznak az
igazgatonak, valamint az munkakériikkel kapcsolatos témakban az SE egyéb szervezeti
egységeinek. Siirgds vagy kiemelkedd jelentbségli iigyben az alkalmazottak kotelessége
azonnali hatallyal értesiteni az igazgatot. A PMK munkatérsai a munkakapcsolati
egyeztetés keretében egyetemi vagy kiilsé személlyel/szervezettel folytatott érdemi
cgyeztetésr8l haladéktalanul kotelesek tajékoztatni az igazgatét. A belsd
informAcié4dramlés segitése minden alkalmazott kotelessége munkakdre és feladatai
tekintetében.

5.7. BELYEGZOK HASZNALATA

PMK 4ltal hasznalt bélyegzok:

a) akiadmanyozasi jogkér gyakorlGja aldirasanak hitelesitésére szolgdlo korbélyegzok
- hasznélatara az igazgat6 jogosult

b) a szervezeti egység azonositasara szolgalo hosszi bélyegzo
- hasznélatara a PMK alkalmazottai jogosultak a résziikre szignalt igyekben

¢) iigyviteli bélyegzdk (érkeztetd s datumbélyegzi)
- haszndlatukra a PMK alkalmazottai jogosultak a résziikre szignalt iigyekben

A bélyegzokrsl a Palyazati Menedzsment Kozpont titkarsdgi munkatdrsa nyilvantartast
vezet. A bélyegzéket zart szekrényben kell tartani, annak érdekében, hogy illetéktelen
személy ne juthasson hozza. A bélyegzok kezelése, megdrzése és a nyilvantartds vezetése
az egyetemi bélyegzobhasznalat rendjérél szold szabédlyzatban meghatdrozottak szerint
torténik.
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6. A VEZETOl ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkaidd hétfoto] csiitortokig 8:00-101 16.30-ig, pénteki napon 8:00-t01 14:00-ig tart,
amelytol az igazgatd engedélyével lehet eltémi (példaul részmunkaidl) esetén. A
munkaidérél az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A PMK minden évben az Egyetem altal eléirt idoépontig szabadsagos titemtervet készit,
az alkalmazottak elézetes igényeinek felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos
munkavégzés kovetelményének szem eldtt tartdsaval. Az igazgatd a jogszabilyi
rendelkezések és egyetemi belsd elbirasok figyelembevételével koteles gondoskodni a
szabadsidgok kiadasarél. A szabadsigok igénybevételéhez, évkozi modositdsahoz az
alkalmazottaknak eldzetesen egyeztetniiik kell az igazgatoval. A szabadsagok tervezése
és jovahagydsa az SAP SF rendszerben torténik.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori lefrasokat a feladatok, hataskdér és felelbsség korében torténd véltozasokat
kdvetben 30 napon beliil, soron kiviil kotelezd feliilvizsgalni. A munkakdri lefrasok
elkészitése és feliilvizsgalata a PMK igazgaté feladata, amelyet a mindségiranyitasi
megbizott kdzremiikodésével 1at el.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETO1 ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREL, TIPUSAI

A vezetdi ellendrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti szirdprobaszerti,
tovabba a felmeriilé problémak kapesan inditott ellenérzés. Modszerét tekintve torténhet
az alkalmazottak, vagy beosztott vezetd beszamoltatisdval (szoban vagy irasban), az
tigyintézés soran keletkezd dokumentécio attekintésével, vagy ezek egylittese altal.

Rendszeres ellenorzés fobb eszkdzel és modja:
- rendszeres és eseti vezetdi és teljes PMK allomanyi megbeszélések
- egyes projektekrdl késziilt beszamolok ellendrzése,
- MIR megbizottal egyeztetések, MIR dokumentacié feliilvizsgalata,
- munkakori leirasok felGlvizsgalata
- dokumentumok feliilvizsgalata
- munkafolyamatok feliilvizsgalata
- kiadmanytervezetek eldzetes kontrollja,
- munkautasitisok betartdsanak rendszeres ellendrzése,
- nyilvantartasok vezetésének ellendrzése.

Lésd: MELLEKLETEK
A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszk6zei, mddszerei, tipusa — Ellendrzési nyomvonal
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6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Médszer: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Az igazgat6 egyiittmiikodik a kockazatok felmérésében, a valtozdsok jelzésében, a
lehetséges kezelési intézkedések meghatdrozdsaban, kiemelten a tiiréshatar feletti
kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo
eszkozokkel kezeli a kockazatokat, meggy6zddik a bevezetett intézkedésck
hatasossagarél.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A PMK vezetdinek és alkalmazottainak kinevezése, illetményének megéllapitasa és az
egyéb munkaltatdi jogkorok gyakorlasa a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint torténik.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

7.1 Az Palyizati Menedzsment Kézpont tevékenységét érinté f6bb jogszabilyok
a) Magyarorszag Alaptérvénye
b) 2014. évi LXXVI. térvény a tudomanyos kutatdsrol, fejlesztésrol és innovaciérol
¢) 380/2014. (XIL 31.) Korm. rendelet a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovaciés Alap
miikodtetésénck és felhasznalasanak szabalyairdl
d) 2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykonyvrol
€) 2011, évi CCIV. térvény a nemzeti felséoktatasral
f) 1999, évi LXXVI. tdrvény a szerzbi jogrdl
g) 1995, évi XXXIII. térvény a taldlmanyok szabadalmi oltalmarol
h) 1991, évi XXXVIIL torvény a hasznalati minték oltalmardl

7.2 Az igazgatésag tevékenységét érinté fobb egyetemi szabdlyozisok a Semmelweis
Egyetem Szabalyzattarabol érheték el.

8.  ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Ugyrend 2 materidlis példanyban késziilt, ebb6l elektronikus példany a MIR
alhonlapon keriil kdzzétéielre, a masodpéldany a szervezeti egységnél marad.

9. MELLEKLETEK

SE-PMK-SZR-M01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram
SE-PMK-SZR-M02 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkdzei, mddszerei,
tipusa — Ellendrzési nyomvonal

10. ADATLAPOK

e SE-PMK-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozd nyilatkozatok
az egység dolgozoi részérol
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