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1. CEL

A mikodési rend célja a DE NK Magatartastudomanyi Intézetének bemutatasa, mikodési
folyamatainak ismertetése ¢s a miikddés altalanos rendjének meghatarozésa.

2. ALKALMAZASI TERULET

A miikodési rend érvényes a DE NK Magatartastudomanyi Intézetben folyé minden
oktatasi, kutatasi, valamint gazdasagi ligyviteli tevékenységre vonatkozik, és az ott dolgozo
valamennyi munkatarsra.

3.  HIVATKOZASOK
3.1. Egyetemi szintii dokumentumok

Debreceni Egyetem SZMSZ

Debreceni Egyetem Mindségiranyitasi Kézikonyv
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

A DE kollektiv szerzédése

Debreceni Egyetem Mindségiranyitasi Kézikonyv
Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

MF 03. ,, Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése”
MF 04. , Beszerzes”

MF 09. ,, 4 higiénés folyamat szabalyozdsa™

MF 11.,, Gradualis képzés”

MF 12. ,,Posztgradudlis képzés”

MF 13. , Kutatas-fejlesztés ™

MF 14. ,, Berendezések és épiiletek karbantartasa”™
MF 15. ,, Mérdeszkozok kezelése”

MF 18. ,, Munkatarsak képzése, munkakérnyezet”
MF 20. ,, Eltérések kezelése”

MF 13. ,, Kutatasi tevékenység szabalyozasa™
993/1999 G.I. szdmu korlevel

MU 011. ,, 4 kommunalis hulladékok kezelése”

MU 013. , Takaritdas”

MU 015. ,, Leltarkezeldi feladatok™

MU 024. ,, Tematika mindségiigyi oktatashoz”

MU 025. ,, Tematika tiizvedelmi oktatashoz”

MU 026. ,, Tematika munkavédelmi oktatashoz”

MU 039. ,, Kurzusok meghirdetésének és megtartasanak a menete”
MU 040. ,, 4 tanulmanyi felelos feladatai”

MU 041. ,, Adatszolgaltatas a tanulmanyi osztaly felé”

MU 043. ,,Kutatasi tevékenység szabalyozasa™
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MR 001.NK A4 Népegészségiigyi Kar Miikédési Rendje

3.2. Kari Dokumentumok

MR 001.NK A DE Népegészségiigyi Kar Mindségiranyitasi Kézikonyve

Debreceni Egyetem Népegészségiigyi Kar Akkreditacios Onértékelés, 2011

MF 11.NK  Gradualis képzés a Debreceni Egyetem Népegészségiigyi Karan

MU 039.NK Kurzusok meghirdetésének és megtartasinak menete a Népegészségiigyi Karon

MU 040.NK A tanulmanyi felelds feladatai a Népegészségiigyi Karon

MU 041.NK Adatszolgaltatas a Népegészségiigyi Kar Tanulmanyi Osztaly felé

4. MEGHATAROZASOK

DE: Debreceni Egyetem

— MIR: Mindségiranyitasi Rend
— NK-MI: Népegészségiigyi Kar Magatartastudomanyi Intézet

MICS: Min6ségiranyitasi Csoport
Mindségiranyitasi Kezikonyv (MK): A mindségiranyitasi rendszer EN MSZ. ISO
9001:2009 struktaraju szerkezetét rogzitd, az egyes dokumentumokat globalis rendszerbe
foglalé dokumentum, mely a DE NK keretében miikodd minden szervezeti egység
mindségiranyitasat szabalyozza. A kézikonyv szerkezete ¢és formdja egységes a NK
egészében.
Utasitas tipusu dokumentumok:
»  Protokoll (MP): Egy adott tevékenység elvégzésének menetét és a sziikséges
egy¢éb targyi és személyi feltételeket rogzitd irdsos dokumentum.
»  Munkautasitas (MU): Egy adott tevékenység elvégzésének menetét el6irod
dokumentum.
»  Szabadlyzat (S§Z): Kotelezéen eldirt szabalyozokat, teenddket tartalmazo
dokumentum.
Miikédesi Rend (MR): Egy adott egységre vonatkozd altaldnos jellegli rendelkezés a
folyamatos és zavartalan miikddés biztositasahoz.
Formanyomtatvanyok (F): A dokumentécio soran felhasznalt barmilyen jellegti kitoltendd
nyomtatvany.
Tanszéki dokumentumok: A NK-MI-ben eléallitott barmilyen jellegli dokumentum.
Tanszéki Bizonylati Album: A NK-MI-ben hasznalt 6sszes Formanyomtatvany (F)
gyljteménye.
TO: Népegészségiigyi Kar Tanulmanyi Osztalya

5 AZ INTEZET MUKODESE

5.1. A Magatartastudomanyi Intézet bemutatasa
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A Magatartastudomanyi Intézet 1997. julius 15-én alakult a Debreceni Orvostudomanyi
Egyetem, Altalanos Orvostudomanyi Kar Orvosi Pszichologiai Oktatocsoportja és a
Téarsadalomorvostani Intézet egyesiilésével. Az intézet 2005. december 1-t6]1 a DE OEC
Népegészségiigyi Kar szervezeti egysége.
2010. februar 1-t6l az Intézetben két Tanszék alakult:
o Klinikai és Egészségpszichologiai Tanszék (Division of Clinical and Health
Psychology) és az
o Egészségiigyi Human Tudomdanyok Tanszék (Division of Humanities for Health
Care).

5.1.1. Az intézet oktatasi tevékenysége:

Az Intézet 6nallo szervezeti egységeként Onalldéan latja el mind a gradudlis, mind a
posztgradualis szakok, egészségpszichologia mesterszak ¢és — DE NK-MI — a klinikai
szakpszichologus képzés oktatasi-kutatasi feladatait. Az Intézet munkatarsai részt vesznek
az AOK, FOK, GYTK, NK, hallgatoinak képzésében.

Az oktatas szervezésével kapcsolatos feladatokat a DE NK Oktatasszervezési Kozpontjaval
szoros egylttmitkodésben latja el.

A Szakiranyt Tovabbképzési Osztaly elentési kotelezettségeit a MU 039.NK , . Kurzusok
meghirdetésének és megtartasanak a menete a Népegészségiigyi Karon” ¢s a MU 041.NK
, Adatszolgaltatas a Népegészségiigyi Kar Tanulmanyi osztaly felé” munkautasitdsok
alapjan végzi.

5.1.2. Az Intézet tudomanyos tevékenysége

Az Intézet tudomanyos tevékenysége dontéen az Egészségtudomanyi doktori Iskola témai
koré szervezddik. Az intézetben jelenleg 7 f6 nappali tagozatos doktorandusz végez
tudomanyos kutatas.

Az intézetben egy minden igényt kielégitd humén interakcios laboratorium muikodik, amely
a munkatarsakon kiviil a hallgatok gyakorlati oktatasat is segiti.

5.1.3. Az Intézet gazdasagi mitkodése

Az intézetben a sziikséges infrastrukturalis feltételek minimum szinten biztositottak. A
munkafeltételeket alapvetéen meghataroz6 komputeres/szovegszerkesztd hattér a megfeleld
nyomtatassal €s a sziikséges sokszorositasi feltételekkel adott. Intézetiink sajat konyvtarral
rendelkezik, amelyek mind a munkatirsak mind a hallgatok szdmara biztositja a megfeleld
szakmai és tantargyi anyagok (konyvek, publikaciok, CD-k, DVD-k angol és magyar
nyelven) hozzaférését.

Kiadas: 6. Azonositd: MR 003.NK-MI
Kiadas datuma: 2014.11.24. Oldalszam: 4/11



DEBRECENI EGYETEM
Népegészségiigyi Kar

MAGATARTASTUDOMANYI INTEZET

5.2.

5.3.

5.4.
5.4.1.

Munkarend

Az intézet dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat az intézetigazgatd gyakorolja.
Az intézetigazgatd kotetlen munkaiddben dolgozik. Hétkdznap 8 és 16 ora kozott a
titkarsagon keresztiil telefonon elérhetd.

Az intézet tobbi dolgozojanak munkaideje hétkdznapokon 8-16 oraig.

Az intézet részmunkaidOben foglalkoztatott dolgozdinak munkaideje kotetlen, az
elvégzendd feladatoktol fiiggd, heti kotelezd munkaidejiik munkaszerzédésiikben
meghatarozott.

Kommunikacio

Az intézetben megtartott oktatdo értekezletrdl ¢és munkaértekezlet Osszehivasardl az
intézetigazgatd dont. Az iilésekrdl emlékeztetd késziil, amely az intézet titkarsdgan keriil
megorzésre.

Az intézet belsé kommunikacidja: belsd Internet hasznalat a munkatarsak e-mail cimein
keresztiil.

Az intézet kiils6 kommunikaciodja: sajat internetes oldallal rendelkezik (www.mti.deoec.hu),
amely az intézet tevékenységérdl tajékoztatast ad mind a kiilsé- és bels6 munkatarsak, mind
a hallgatok szamara.

Mindéségiranyitas
Mindségiranyitas szabalyozasa
Az intézet mindségiranyitasi tevékenysége a DE NK ,,Mindségiranyitasi Kézikonyve” (NK

01.) altal szabalyozott rendszeréhez csatlakozik, figyelembe véve az intézet sajatossagat. A
mindségligyi rendszer rendszere ellendrzését a ,,Belsé feliilvizsgalat” (MF 16.) szabalyozza.

5.4.2. Intézeti Mindségiranyitasi Csoport (MICS)

5.5.

A MICS feleldsét ¢s tagjait, valamint az egyes intézeti mindségiranyitasi dokumentumok
karbantartasaért felelds személyeket az intézetigazgat6 irdsban bizza meg.

A MI MR-ének elkésziiléséért és karbantartdsdért az intézetigazgatd altal megbizott
folyamatgazda a felelds.

A Magatartdstudomanyi Intézet mindségiranyitasi rendszer mitkodtetéséért az intézet
igazgatdja, az operativ feladatok elvégzéséért a MI MICS feleldse a felelos.

Finanszirozas
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5.6.

5.7.

5.7.1.

5.8.

5.8.1.

5.8.2.

A NK-MI pénziigyi keretei a ,,Pénziigyi folyamatok™ (MF 23.) altal szabalyozott modon, a
DE kozponti forrasaibol, valamint oktatdsi és palydzati forrdsokbol szarmaznak, és a DE
Gazdasagi Foigazgatosagan keresztiil jutnak az intézetbe.

Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése

Az iratok, mindségirdnyitasi dokumentumok kezelése a Debreceni Egyetem Iratkezelési
Szabalyzata szerint torténik.

Bejovd/kimend levelek, kiildemények nyilvantartasa, iktatdsara az intézet titkarsagan keriil
sor. Az intézet dokumentumait a mindségiranyitasi rendszerben az ONKMI kéd azonositja.

Beszerzés

Az anyagbeszerzés a DE ,,Beszerzés” (MF 04.) folyamatleirasanak megfelelden torténik,
sziikség esetén igénybe véve a DE kdzponti szallitasi szolgaltatasat a ,,Szallitds” (MF 22.)
folyamatleirasnak megfelelden.

Higiénés folyamat

Takaritas

Az intézet takaritdsa a DE ,, Takaritds” (MU 013.) szerint torténik.
Személyi higiéné

5.8.2.1.Védoruha hasznalata

A védoruhak kiadasat és hasznalatat a Debreceni Egyetem Munkavédelmi szabélyzata irja
eld, s ez a NK-MI-ben is ennek megfelelden torténik. A dolgozok szdmara biztositott a
megfeleld szamu véddruha.

5.8.2.2. Textil kezelés

5.8.3.

Az intézetben a szennyes ruhat hetente egyszer gyljtik dssze, s szambavétel utan a névvel €s
tanszéki jelzéssel ellatott ruhdkat a DE szerz6désben allo szolgaltatdhoz szallitjak. Tisztitas
utén az intézetben az ezzel megbizott munkatars alairassal igazolva veszi at a tiszta ruhakat,
majd kiosztja azt a dolgozok kozott.

Veszélyes hulladék kezelése
A veszélyes hulladékok kezelése az SZ O010.NK ,, Veszélyes hulladékok gyiijtési
szabdlyzata” szerint torténik.

5.9. Oktatas
5.9.1. Oktatasi teriletek
Az intézet rendszeres munkajaba:
Kiadas: 6. Azonositd: MR 003 .NK-MI

Kiadas datuma: 2014.11.24. Oldalszam: 6/11



DEBRECENI EGYETEM
Népegészségiigyi Kar

MAGATARTASTUDOMANYI INTEZET

a gradualis orvosképzésben az altalanos orvostudomanyi kar, fogorvostudomanyi kar,
gyogyszerésztudomanyi kar, népegészségiigyi kar hallgatéinak oktatdsa (magyar és angol
nyelven).

- egészségpszicholdgia mesterszak, kl.szakpszicholdgus képzés,

- diplomamunkék, TDK munkak témavezetése,

- szakorvosképzések szervezése és oktatas,

- Ph.D. képzés tartozik.

Ezeken til eseti felkérés alapjan az intézet munkatérsai részt vesznek:
- a Debreceni Egyetem kiilonb6z6é karain meghirdetett, kapcsolodd témaji kurzusokon,
eldadasok, szeminariumok tartasaval.

5.9.2. Oktatést szabalyoz6 dokumentumok

5.10.

5.11.

Az oktatas szervezeti kérdéseit a DE NK |, Gradudlis képzés” (MF. 11.NK) illetve a
., Posztgradualis képzés” (MF 12.) folyamatleirasai szabalyozzak.

Az oktatds munkarendjét a Kar évi tanrendje tartalmazza.

Az intézet kotelezettségébe tartozd oktatds oOrabeosztasat a tanulmanyi felelds(ok)
hatarozza(ak) meg az adott targy oktatasi idészakanak kezdete el6tt.

Kutatas

Az intézet kutatasi tevékenységét a DE Kutatds-fejlesztés” (MU 13.) folyamatleirasnak és a
MU43 Munkautasitasnak megfelelden végzi.

Az intézet kutatdsi vagy kisérleti céli vizsgalatai az el6irds szerinti etikai bizottsag
engedélye ¢és a betegek irdsbeli beleegyezd nyilatkozatdnak birtokdban kizarolag az
intézetigazgatd engedélyével folyhatnak. Az intézeten kiviili kutatasi palyazatok és etikai
bizottsagi engedélykérelmek benytjtasdhoz is az intézetigazgatd jovahagyasa sziikséges.

Az aktualis kutatdsi célkitlizésekrodl, feladatokrdl az intézetigazgatd éves intézeti kutatasi
tervet készit.

Az intézet kutatisai soran egyiittmiikddik az intézet kiilsd oktatoival, a régid oktatdival,
szakorvosaival, szakpszicholdgusaival.

Karbantartas

5.11.1. Nyilvantartas vezetése, elérhetdsége

Az épiilet karbantartasa az MR 001. NK 5.13. pontja szerint torténik.
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A nyilvantartas kezelése és aktualizalasa az intézeti gondok feladata.

Uj beszerzés esetében a kis- és nagyértékii eszkozok, és berendezések allomanyba vételét
az intézeti gondnok végzi az Eszkoznyilvantartd szamitégépes nyilvantartassal.

5.12. Méroeszkoz kezelés

Az intézet mérdeszkozokkel nem rendelkezik.

5.13. Raktarozas, leltar

A raktarozasi ¢és leltarozasi tevékenység az MR 001. NK 5.15. pontja szerint torténik. A
folyamtért az intézeti gondok a felelds. Az intézet kis alapteriiletii raktarral rendelkezik, ahol
gép- €s nyomtato papir, folyoiratok és konyvek talalhatok.

5.14. Munkakornyezet, munkatarsak képzése

Munkak®dri leirdsok készitése, nyilvantartasa:

Az egyes munkakorokben dolgozd munkatarsak feladatait, feleldsségét, hataskorét a névre
sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzdk. Az munkakori leirdsok elkészitéséért az
intézetigazgat6 a felelds. Az I-es €s II-es munkakori csoportban foglalkoztatottak munkakdri
leirdsa 3 eredeti példanyban, a tobbi dolgozdé 2 eredeti példanyban késziil. Az intézet
dolgozdinak munkakori leirdsainak nyilvantartasa az F 0871.C szami nyomtatvanyon,
illetve a valtozasok kezelése az intézeti MICS vezetd feladata.

Az intézet feleldseinek névszerinti listdjat kiillon dokumentum tartalmazza. A feladataikat a
munkakori leirdsok €s megbizasok rogzitik.

5.14.1. Szabadsag, munkahelyi tavollét
A szabadsagra vonatkozo szabalyokat a DE kollektiv szerzddése tartalmazza. A szabadsag
igénybevételét az intézetigazgatd engedélyezi.
A szabadsag nyilvantarto6 lap az intézeti gondnoknal talalhato.

5.142. Az 0j dolgozdk képzése az MF 18., Munkatarsak képzése, munkakornyezet” cimi
folyamatleiras, az MU 024 ,, Tematika mindségiigyi oktatashoz”, az MU 025 ,, Tematika
tiizvédelmi oktatashoz”, tovabba az MU 026 ,, Tematika munkavédelmi oktatashoz” cimii
munkautasitasok szerint torténik, amely oktatds magéaban foglalja a munkavédelmi,
tlizvédelmi és mindségiranyitasi rendszer mitkddésével kapcsolatos oktatast is.

A munkavédelemi eldirdsokat a DE Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
A tlizvédelmi el6irdsokat a DE Tuzvédelmi szabalyzata tartalmazza.
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5.14.3.

5.14.4.

5.14.5.

5.15.

Tovabbképzések
A képzésekre vonatkozo szabalyozast az MF 18.C ,, Munkatarsak képzése, munkakornyezet
cimii folyamatleiras tartalmazza.

i3

A belsé tovabbképzésekrol jelenléti ivet kell vezetni. A kiilsd képzésekrdl szolo igazolas
eredeti példanya a dolgozonal marad, masolati példanya a szak- és tovabbképzési feleldshoz
keriil elhelyezésre.

Munkatarsak éves értékelése

Az intézetigazgatd évente egyszer elvégzi a munkatirsak értékelését, amely alapjaul a
munkatarsak évkozi teljesitménye €s az ellendrzések eredményei szolgalnak. Az értékelésrol
igazolo feljegyzést készitenek, amelyet a szervezeti egység titkarsagan helyezik el.

Kiilsé dokumentumok

Kiils6 dokumentumok jegyzékén keresztiil vezetjiik azokat a jogszabalyokat, amelyek az
intézetet érintik.

A jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokat a kar adatvédelmi feleldse kdveti €s jelzi az
intézet munkatarsanak.

Eltérések kezelése

Az eltérések kezelése a MR 001. NK 5.17. pontja szerint torténik.

6. MELLEKLETEK

6.1.  Szervezeti felépités

6.2.  Figyelemmel kisért mutatok
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6.1. sz. melléklet

Szervezeti felépités
A Magatartastudomanyi Intézet organogramja

Magatartiastduomanyi Intézet

Intézetigazgatod

Klinikai- és Egészségpszichologiai
Tanszék Titkérsag - Szakképzési foeloado
Tanszékvezetd

Humén Tudomanyok
Tanszék Tanszékvezetd

Tanulmanyiféeldado Oktatok

Ph.D. hallgatok Konyviaros PhD. hallgatok

Gondok

Takarito
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6. 2.sz. melléklet

A Magatartastudomanyi Intézet miikodésére jellemzé mutatok

Sor- Mutaté megnevezése Mutaté szamitasa Szamitas
szam gyakorisaga
1. |Leadott ordk szama a gradualis és|eldadasok, szemindriumok, félévente

posztgradualis oktatasban gyakorlatok, kredit kurzusok
(magyar ¢és angol nyelven)
2. | Elfogadott kdzlemények szdma teljes terjedelmi évente
kozlemények és kivonatok
(magyar és idegen nyelven)
3. | Elfogadott kozlemények, | teljes terjedelmii évente
publikaciok impakt faktora kozlemények és kivonatok
(magyar és angol nyelven)
4. |Szakorvosok, szakpszichologusok, | el6adasok évente
rezidensek  szdméra  szervezett
tovabbképzések szama
5. |Diplomamunkdk, TDK munkak |teljes terjedelmii kivonatok évente
széma (magyar és angol nyelven)
6. |Ph.D. képzések szama eléadasok évente
7. |Intézeti kutatds sajat ¢és kiilsd — évente
projektekben valo részvétel
8. |Tudomanyos rendezvényeken valo |eldaddsok, poszterek évente
részvétel (magyar és kiilfoldi)
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