DEBRECENI EGYETEM

Gyogyszerésztudomanyi Kar
A Gyogyszerésztudomanyi Kar Miikodési Rendje

Valtoztatas atvezetésére
kotelezett példany: |:| nem kotelezett példany: |:|

Példany sorszam:

A Gyogyszerésztudomanyi Kar
Mikodési Rendje
MR 001.GK

Készitette: Dr. Varadi Judit
MIB vezet6

Atvizsgilta: Dr. Varadi Judit
MIB vezeto

Jovéhagyta: Dr. Vecsernyés Miklos

Dékan
Modositasok
Sorszama Datuma Leirasa
5. 2007. 10.08. A fejléc és az 5.10. pont modositasa
6. 2008. 10.10. Teljes korii aktualizalas
7. 2009. 09.23. Teljes korii aktualizalas
8. 2010. 01.27. A fejléc és az 5.4. pont modositisa
9. 2011.10.20. Teljes korii aktualizalas
10. 2013.10.29. 6.1. és 6.3. melléklet modositasa
11. 2014. 09.11. Teljes korii aktualizalas
Kiadas: 12. Azonosito: MR 001.GK

Kiadas datuma: 2014.09.11. Oldalszam: 1/17



DEBRECENI EGYETEM

Gyogyszerésztudomanyi Kar
A Gyogyszerésztudomanyi Kar Miikodési Rendje

1. CEL

A mikodési rend célja a Debreceni Egyetem Gyogyszerésztudomanyi Karanak bemutatasa,
folyamatainak ismertetése ¢s a miikodés altalanos rendjének meghatarozasa.

2. ALKALMAZASI TERULET

A mikodési rend érvényes a DE Gyégyszerésztudomanyi Kar minden tanszékére és az ott
dolgoz6 valamennyi munkatérsra.

3. HIVATKOZASOK

Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
A DE kollektiv szerzédése
Iratkezelési Szabalyzat

MF 03.C ,, Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése™
MF 04.C ,, Beszerzes ™

MF 09.C ,, 4 higiénés folyamat szabadlyozasa™

MF 10.C ,, 4 gyogyszerellatas szabalyozdsa™

MF 11.C ,, Gradualis képzés”

MF 12.C ,,Posztgradudlis képzés ™

MF 13.C ,,Kutatds-fejlesztés

MF 14.C ,, Berendezések és épiiletek karbantartisa”
MF 15.C ,, Méroeszkozok kezelése”

MF 18.C ,, Munkatarsak képzése, munkakornyezet”
MF 20.C ,, Eltérések kezelése”

MU 015.C |, Leltarkezeldi feladatok™

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

MU 041.C ,, Adatszolgaltatas a tanulmanyi osztaly felé”

MU 043.C ,,Kutatasi tevékenység szabalyozasa”™

MU 003.GK ,, 4z dllathaz miikodeési rendje”

MU 004.GK ,, Posztgradudlis képzés gyogyszerészeknek”

DE OEC SZ 010.C ,,Veszélyes hulladékok Qyiijtési Szabdlyzata™
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993/99 GI szabalyzat A szamla kezelés iigyviteli folyamata

4. MEGHATAROZASOK

GYTK: Gyobgyszerésztudomanyi Kar
MIB: Mindségiranyitasi Bizottsag

5. A KAR MUKODESE
5.1. A Kar bemutatasa

Gyogyszerészképzés Debrecenben

A Magyar Akkreditacios Bizottsag ¢€s a Felsdoktatdsi Tudomanyos Tanacs jovdhagyasa
alapjan 1996 szeptemberében megkezdddott a gyodgyszerészképzés Debrecenben, a
Debreceni Orvostudomanyi Egyetem és a Kossuth Lajos Tudomanyegyetem kozdsen
folytatott oktatasi tevékenysége keretében. A gyodgyszerészképzes strukturdja a Debreceni
Egyetemen 2001-ben Gydgyszerésztudomanyi Intézetté fejlodott. Az elsé gyodgyszerészi
diplomak kiadasat kovetéen (2001), a Gyodgyszerésztudomanyi Intézet egyiittmikodve az
Orvos- és Egészségtudomanyi Centrumon (OEC) beliil az Altaldnos Orvostudomanyi Karral
tovabba a Természettudomanyi Karral (TTK), elkészitette a Gyogyszerésztudomanyi Intézet
Karra valasanak akkreditaciojat. A tanszéki struktura létrehozasaval
(Gyobgyszertechnologiai, Gyogyszerészi Kémial, Gydgyszeriigyi Szervezés és Management,
Klinikai Farmakologiai, Biofarmacia és Gyogyszerhatastani Tanszék) mely egyuttal a
gyogyszerészképzés szinvonaldnak emelését is jelentette, a Gyodgyszerésztudomanyi
Intézetet 2003-ban az Akkreditacidos Bizottsag javaslata alapjan a Miniszterelndk Karra
nyilvanitotta és a 2005. évi parhuzamos akkreditacio eredményeként 2013-ig akkreditalt az
oktatasi struktirank. Tovabbi fejlodést jelentett szamunkra, hogy a TEVA zRT 2011-ben a
Debreceni Egyetem GYTK-val kozdsen a Gyogyszertechnologiai Tanszékhez kapcsolodva
létrehozta a kihelyezett Ipari Gyodgyszergyartdsi Tanszéket. E fejlédés szinte teljes
mértékben lefedi az ipari gyogyszergyartasi oktatasi teriiletet.

2014. januar 1-0ta, a centrumok megszlinésével a Gyogyszerésztudomanyi Kar a
Debreceni Egyetem autoném, 06nallo szervezeti egysége, amely az orvos- ¢€s
egészségtudomany, tovabba a kapcsolodd szakteriileten dsszefogja a felséfokt képzéseket,
tovabbképzéseket, a tudomanyos kutatast, fejlesztést, szakértoi tevékenységet, az innovaciot
¢és a humanpolitikai feladatokat.

Képzésiinkben a  Gyogyszerésztudomanyi ~ Karhoz  tartozd  tanszékekkel
egyiittmiikodésben részt vesz a Debreceni Egyetem két nagy multa Kara az Altaldnos
Orvostudomanyi Kar és a Természettudomanyi Kar.

A Karon folyd képzés célja, hogy a képzési id0 végére a gyogyszerészjelolt
rendelkezzék magas szintli szakmai ¢€s altaldnos miiveltséggel és ennek megfelelo emberi
magatartassal, amely nagyfoku felelosség- és hivatastudattal parosul. Képes legyen a
magyar és idegen nyelvii szakirodalomban valo tajékozodasra, valamint a képzési ido alatt
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elsajatitott ismeretanyag, szakmai készségek, szakképzettségiiknek megfelelo szemlélet és
magatartas alapjan szaktertiletiik magas szintii miivelésére.

A gybgyszerészet alkalmazott tudoméany, amely szamos természet- és
orvostudomanyi alaptantargy ismeretére tdmaszkodik.

Az ismeretek elsajatitasa részben az alapozo, részben az ezekre épiilé szakmal
targyak oktatasa soran torténik, figyelembe véve az egészségiigyi ellatasban torténd
részvétel elsddleges fontossagat.

A Kar feladatai:

e Gradualis gyogyszerészképzés
Magyar nyelvii
Angol nyelvii
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

e Posztgradualis képzés
Ph.D. képzés a DE Doktori Iskolai keretében
Szakgyogyszerész jeloltek képzése
Szakiranyt képzés
Kotelez6 tovabbképzéseken eldadasok tartasa
Felel6s: Prof. Dr. Halmos Gabor egyetemi tanar

e Kutatas, kutatas-fejlesztés
Ph.D. képzés a DE Doktori Iskolai keretében

Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan és Prof. Dr. Tésaki Arpad egyetemi tanar a
Gyobgyszerésztudomanyi Doktori Iskola elndke
Szervezeti felépités 6.1. sz. melléklet

5.2. Munkarend
Az egyes tanszékek munkdjanak megszervezése a tanszékvezetd és helyettesének a
feladata.
A GYTK éves munkarendjének meghatarozasa a dékan és dékan-helyettes feladata.
5.3.  Ertekezletek, megbeszélések rendje
Kari szinten: Evente legaldbb négy alkalommal Kari Tanacsiilés 6sszehivasa.
Kari Tandacsiilések az aktudlisan sziikséges témakat illetden elére meghatarozott
idépontokban torténnek.
Kiadas: 12. Azonosito: MR 001.GK
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Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan
Tanszéki értekezletek, megbeszélések a tanszékvezetok altal szervezett idépontokban
keriilnek megtartasra.

5.4. Minoségiranyitasi Bizottsag mikodése
A mindségiranyitdsi rendszer mikddtetéséért a Kar vezetdje, az operativ feladatok
elvégzéséért a Kar Mindségiranyitasi Bizottsaganak (MIB) vezet6je felels.
A Mindségiranyitasi Bizottsag tagjai:
Allando tagok:
» aKar vezetdje: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan
» aMIB vezetdje: Dr. Varadi Judit
» Prof. Dr. Halmos Gabor dékan-helyettes
» A Gyogyszerésztudomanyi Kar munkacsoport-vezetoi
» Mérbeszkoz felelds
» Tanulmanyi felelds
Meghivottak
5.4.1. A Mindségiranyitasi Bizottsag ilésének napirendi pontjai, melyeket évente minimum
egyszer meg kell targyalni:
o Az el6z6 Mindségiranyitasi Bizottsagi lilések jegyzOkonyveiben rogzitett hatarozatok
megvalosulasanak értékelése.
Felelds: MIB vezetd
e A Mindségiranyitdsi rendszer dokumentacids rendszerének feliigyelete, tajékoztatas a
valtozasokrol.
Felelds: MIB vezetd
e A Mindségiranyitdsi rendszer miikodési (személyi, targyi, pénziigyi) feltételei
meglétének, javitdsdnak vizsgalata és a sziikség szerinti intézkedés meghatarozasa.
Felelds: MIB vezetd
e Az oktatas, kutatas miiszaki-technikai feltételrendszerének értékelése.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklos Dékéan
o A gazdasagi-pénziigyi tevékenység eredményeinek attekintése.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan a Kar gazdaséagi koordinatoraval kozosen.
e Beszallitok értékelésének eredménye.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan
Kiadas: 12. Azonosito: MR 001.GK
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Helyesbitd, megel6zé intézkedések és a folyamatos fejlédést biztositd intézkedések
attekintése, értékelése.
Felelds: MIB vezeto

A kari Mindségfejlesztési Terv megvalosulasanak értékelése, kovetkezd évi kari
Mindségtejlesztési Terv megfogalmazasa.
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

A Kar Mindségcéljainak atvizsgalasa, értékelése, a kovetkezd ¢évi Mindségcélok
meghatdrozasa.
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

A bels6 mindségiigyi feliilvizsgalatok eredményei értékelésének attekintése ¢és a
szlikséges intézkedések meghatdrozasa.
Felelds: MIB vezetd

Tanusito szerv altal végzett auditok eredményeinek attekintése ¢és a szilikséges
intézkedések meghatarozasa.
Felelds: MIB vezetd

A Kar szolgéltatdsait igénybevevOk panaszainak, reklamdacidinak kivizsgalasarol
értékelésérdl  késziilt Osszefoglald  attekintése ¢€s a  sziikséges intézkedések
meghatdrozasa.

Felelds: Prof. Dr. Halmos Gabor Dékan-helyettes

A munkatéarsi elégedettségi vizsgalatairol késziilt értékelés attekintése, a tendencidk
elemzése és a sziikséges intézkedések meghatarozasa.
Felel6s: Prof. Dr. Halmos Gabor Dékan-helyettes

A hallgatoi elégedettségi vizsgalatrol késziilt értékelés attekintése, a tendencidk
elemzése és a sziikséges intézkedések meghatarozasa.
Felel6s: Prof. Dr. Halmos Gabor Dékan-helyettes

A Kar oktatasi feladatainak éves értékelése (kari feladatok, problémak és megtett
intézkedések).
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

A mindségiranyitdsi rendszer folyamatainak miikddését jelzd mérdszamok,
indikatorok alakulasanak attekintése és a sziikséges intézkedések meghatarozasa.

Felelos: MIB vezeto.

Kiils6 kapcsolatok alakulasanak értékelése, PR.
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5.4.2.

5.4.3.

Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan.

e A tudomanyos tevékenység, a kutatas-fejlesztés ¢és a pdalyazati tevékenység
Osszefoglalasa, értékelése.
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan és Prof. Dr. Tosaki Arpad egyetemi tanar

e Szak- és tovabbképzéssel kapcsolatos tevékenység dsszefoglalasa.
Felel6s: Prof. Dr. Halmos Gabor Dékan-helyettes

e Munkatarsak képzésének, tovabbképzésének értékelése és tematikajanak a kidolgozasa.
Felel6s: Prof. Dr. Halmos Gabor Dékan-helyettes

e A humaner6forrassal vald gazdalkodas helyzetelemzése.
Felel6s: Prof. Dr. Halmos Gabor Dékan-helyettes

A DE Gyogyszerésztudomanyi Kara a Mindségiranyitasi Bizottsagi iilés keretében
vezetdségi atvizsgalast végez, és ennek alapjdn meghatdrozzak a Karra vonatkoz6
feladatokat a feleldsok és a hataridék megjelolésével.

Rendkiviili MIB iilés sziikség esetén Osszehivhatd, amennyiben azt az adott feladatok
indokoltta teszik.

5.4.3.1.Rendkiviili atvizsgalo értekezlet, MIB iilés Osszehivasat a Kar Dékéanja, a MIB vezetd és az

5.4.4.

5.4.5.

allandé tagok kezdeményezhetik a Kar Dékanjanéal. Az értekezlet Gsszehivasardl a Kar
Dékanja dont.

A MIB vezetd, az értekezletet megel6zden 5 nappal irasban értesiti a MIB iilés résztvevdit
annak helyér6l, iddpontjar6l, napirendjérdl és felkéri az egyes napirendi pontok
elokészitéséert és eldadasaért felelos személyeket.

A MIB iilésérdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a megtargyalt témakat, a sziikséges
intézkedéseket. A jegyzokonyv elkészitéseért a MIB vezetdje a felelds. A jegyzékonyvben
szerepld hatdrozatokban rogzitjiik a feleldsoket, a hataridoket, illetve a feladat
végrehajtasaval kapcsolatos elvarasokat. A jegyzokonyvet a Kar Dékanja hagyja jova.

5.4.5.1. A jegyz6konyv tartalma

A MIB iilés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell:

e a hatarozatokat,

e a folyamatok tovabbfejlesztésére iranyul6 feladatokat,
e avégrehajtasért felelds személyeket,

e avégrehajtas hataridejét,
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e a feladatok végrehajtasahoz sziikséges erdforras biztositasat (személyi, targyi,
informacios, pénziigyi feltételek)
e avégrehajtas ellendrzésének és az eredmény dokumentalasanak modjat.

5.4.5.2. A Kar MIB vezetdjének feladata és felelossége, hogy a jegyzOkonyvet eljuttassa:
e az értekezlet minden résztvevdjének,
e minden olyan személynek, akinek valamilyen intézkedést kell végrehajtania az
értekezlet hatdrozatai alapjan,
e a DE Mindségligyi Kézpontnak.
A jegyzokonyv elosztasa a MIB vezeto feladata. Az atvétel tényét az eredeti jegyzOkonyv
hatoldaldn alairassal és datummal ellatva dokumentalni kell.

5.453. A jegyzOkonyvben rogzitett hataridore a kijeldlt felelés koteles a javasolt intézkedést
végrehajtani és a végrehajtasrol jelentést késziteni, a hataridot kdvetd egy héten beliil a MIB
vezetd részére.

5454. A hatarozatok végrehajtasanak ellendrzéséért, illetve az intézkedések hatdsanak
vizsgalataért a MIB vezetd a felelds.

5.5. Finanszirozas

A DE GYTK szervezetileg és gazdasagilag 6nallo egység.
A keretek kezelése az MF 23.C ,, Pénziigyi folyamatok” cimi folyamatleirasban rogzitettek
szerint torténik.

A Kar miikodésének pénziigyi keretei az alabbi f6 forrasokbol szdrmaznak:

> kozponti forrasokbol szarmazo oktatasi bevételek, mint pl. a normativ képzési
tamogatas, a Ph.D. hallgatok utdn kapott tamogatas illetve a téritéses
gyogyszerészképzésben résztvevd hallgaték utan jaré bevétel (magyar hallgatok altal
befizetett 6sszeg, angol nyelvii képzésbdl szarmazd Gsszeg)

» tudomanyos kutatasi tevékenység palyazatai (pl. ETT, OTKA, NKFP, GVOP illetve
egyéb hazai és eurdpai unios forrasokbol elnyert palyazatok)

> egyéb: szakképzési hozzajarulas, szerzodéses kiilsé kutatasi megbizasokbdl szarmazd
bevételek.

A Kar keretfelhasznalasanak jovahagyasara, leigazoladsara a Dékan jogosult. A tanszékek
keretfelhasznalasanak jovahagyasara és leigazolasara a tanszékvezetok jogosultak. A
kutatasi projektek keretfelhasznaldsanak jovahagydsara, leigazoldsara a kutatasi projekt
vezetdje jogosult.
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5.6. Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése
Az iratok, minbségiranyitasi dokumentumok kezelése a Debreceni Egyetem | lratkezelési
Szabalyzat’-aban valamint az MF 03.C ,, Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése”
cimi folyamatleirasban foglaltaknak megfelelden torténik.
Bejovo/kimend levelek, e-mailek, kiildemények iktatdsdra a Kar tanszékein keriil sor. Az
iratok kezelése és raktarozasa (az érintett tertiletet illetéen) részben a Tanulményi Osztalyon,
részben pedig a GYTK Dékani Hivatalaban torténik. A Kar dokumentumait a
mindségiranyitasi rendszerben a GK kétjegyli intézménykod azonositja. A szamitdgéppel
feldolgozott illetve tarolt adatok rendszeres mentésérdl a kari informatikus segitségével az
egyes munkacsoport vezet6k gondoskodnak.

5.7. Beszerzés
A folyamatot a Gazdasagi Féigazgatosag szabalyozza.

5.7.  Higiénés folyamat
A higiénés folyamathoz kapcsolodo feladatok ellatasa az MF 09.C ,, A4 higiénés folyamat
szabdlyozasa” cimii folyamatleirasban foglaltak szerint torténik.

5.7.1. Fert6tlenités
A tanszékeken sziikséges fertOtlenitést a tanszékek sajat hataskorben szabalyozzak.

5.7.2. Védoruha
A Kar dolgozoinak véddruhaval valo ellatdsa a Munkavédelmi Szabéalyzatban foglaltaknak
megfeleléen torténik. Elhasznaldédas esetén a dolgozd kéri a véddéruha cseréjét. A
hallgatoknak a laboratoriumi gyakorlatokra kdpenyt kell hozniuk, ennek viselése kotelezd.

5.7.3. Textilkezelés
A szennyes ruha cseréje heti egy alkalommal torténik. A ruhacserét az adott tanszék kisegitd
munkatarsa végzi. A szennyes ruha gyijtése az adott tanszék kijelolt helyiségében torténik.
Szambavétel utdn a névvel és tanszéki jelzéssel ellatott ruhakat elszallitjdk az Egyetem
Tisztitdo Vallalatahoz. Tisztitds utan a kisegitd aldirasaval igazolja a tiszta ruhak atvételét,
majd kiosztja azt a dolgozok kozott.

5.7.4. Takaritas
A takaritas rendjét a tanszékek sajat hataskorben szabéalyozzak.

5.8.5. Veszélyes hulladék kezelése és az allathaz rendje
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5.8.5.1.A veszélyes hulladékok kezelése az SZ 010.C ,, Veszélyes hulladékok gyiijtési szabalyzata™

szerint torténik. A lezart veszélyes hulladékgyiijtd tartalyokat a megtelésiiket kovetéen
elszallitjak.

5.8.5.2. Az allathaz rendjét az MU 003. GK ,, Az dllathaz miikédeési rendje” cimli munkautasitas

szabalyozza.

5.8.6. Hutdszekrények kezelése

5.8.6.1.Vegyszeres htitdszekrények kezelése

5.9.

5.10.

A hiitést igényld vegyszerek tarolasara kiilon, kalibralt hdmérdvel ellatott hiitdszekrények
vannak biztositva. A hiitdszekrények bels6 feliiletének takaritasat a takaritond végzi és
dokumentélja az F 0755.C “Hiitdszekrény takaritds ellendrzési lapon”. A takaritas
megtorténtének valamint a sziikséges héfok ellendrzése a kijelolt tanszéki hiitészekrény
felelosok feladata.

Gyogyszer, vegyszer

A gybgyszerek és vegyszerek rendelése, taroldsa, a lejdrati id6 ellendrzése tanszékenként
torténik a tanszéki vegyszerfelel0sok iranyitasaval. A tanszéki vegyszerfelelosok munkajat a
kari vegyszerfelelds koordinalja.

Gyogyszerek rendelése és kezelése sziikség esetén az MF 10.C ,,4 gyogyszerellatis
szabdlyozasa” folyamatleirds szerint torténik. Vegyszerek megrendelése 250.000 Ft
értekhatarig a Kari gondnok révén kozvetleniil a forgalmazo cegtdl torténik.

Gradualis képzés

A Karon folyo gradudlis képzés az MF 11.C ,, Gradudalis képzés” folyamatleirds szerint,
tovabba az MU 039.C ,, Kurzusok meghirdetésének és megtartasinak a menete”, az MU
040.C ,, A tanulmanyi felelds feladatai” és az MU 041.C ,, Adatszolgaltatds a tanulmadnyi
osztaly felé” munkautasitasok szerint torténik. A Kar teljes oktatasi feladataiért, ezen beliil
az oktatdsi program Osszedllitasaért, a személyi és technikai feltételek biztositasaért a
Dékan, az oktatasi program megvalésulasanak operativ iranyitdsaért a DE AOK Oktatasi
Igazgatoja tartozik felelosséggel. A kari folyamat szabalyozas szerinti miikodtetéséért a kari
Dékén a felel0s.

A hivatalos dékani fogadoora minden héten, kedden 13-6ratél 14-6raig és csiitortokon 12-
oratol 13-orig tart. A Dékan, siirgés esetekben, munkaidében barmely munkanapon fogadja
a hallgatdkat.

A tanszéki tanulmanyi feleldsok és oktatok fogadoodrainak rendje a tanszéki hirdetétablakon
keriil kifliggesztésre.

A tandrdk, szemindriumok és gyakorlatok beosztdsa a tanszékvezetd vagy a tanszéki
tanulmanyi felelds feladata.
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5.11.

5.12.

5.12.1.

5.13.

5.13.1.

5.13.2.

Posztgradualis képzés

A Gyogyszerésztudomanyi Kar tanszékei részt vesznek a Ph.D. és szakgyodgyszerész
képzésben mind kurzusok tartdsaval, 6sztondijas és levelezd Ph.D. hallgatok képzésével,
mind vizsgaztatasukkal. A folyamatot az MF 12.C , Posztgradudlis képzés” cimi
folyamatleirds és az MU 004. GK ,, Posztgradualis képzés gyogyszerészeknek” cimi
munkautasitas szabalyozza. A program 0sszeallitasaért a GYTK vezetése a felelos.

Kutatas

A kutatas az MF 13.C ,, Kutatds-fejlesztés ” cimii folyamatleiras és az MU 043.C ,,Kutatasi
tevékenység szabdlyozdsa” cimii munkautasitasnak megfelelden torténik.

A munkacsoportok kutatomunkaja a tanszékeken a munkacsoport-vezetdk irdnyitasa alatt
zajlik. A munkacsoportok a munkacsoport-vezetok altal meghatarozott idépontokban
megbesz¢€lést tartanak, melyen megbeszélik és értékelik az el6zé i1ddszak kutatasi
eredményeit, majd meghatarozzak a kdvetkezd 1épéseket.

A kutatdsi tervet és a kutatdsi beszdmolodjelentést a palyazatot elnyert kutatd allitja 0ssze a
munkacsoport vezetdjével tortént egyeztetés utan. Mindezek dokumenticidja a
munkacsoport vezetoknél talalhatd dsszegylijtve.

Egyéb palyazaton kiviili kutatasi témakban a dékan illetve a dékan-helyettes engedélye
sziikséges.

Karbantartas

Nyilvantartas vezetése, elérhetdsége
Az épiiletek, épiiletgépészeti berendezések, energiahaldzatok €s telefonhaldzatok, valamint
az ezekhez kapcsolodd orvostechnikai berendezések nyilvantartdsa centrumszinten,
szamitogépen torténik.

A Gyobgyszerésztudomanyi Kar eszkoznyilvantartisa szamitogépen torténik. A
nyilvantartas kezelése és aktualizalasa a kari gondok feladata.

Uj beszerzés kis- és nagyértékii eszkozok és berendezések esetében az allomanyba vételt
az Eszkoznyilvantartd szamitogépes nyilvantartassal végzi.

A Kari nyilvantartas aktualizalasanak felelose a Kar gondnoka.
A Kkarbantartasi szerzOdéseket a Kar koti és ezek Utemezését, illetve ellendrzését a

Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly végzi. Az esedékes karbantartasi munkakat a miiszaki
ellendr egyezteti a Kar gondnokaval.
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5.13.3.

Varatlan meghibasodas, Siirgdsségi javitas.
A Kar teriiletén eléforduld6 meghibasodasokat az észleld jelzi a Kar gondnokanak.

5.13.3.1. Az eseti meghibasodasra vonatkozé eljarasokat az MF 14.C ,, Berendezések és épiiletek

karbantartisa” cimii folyamatleiras tartalmazza. A Karon térténé meghibasodast, javitast
a Kar gondnoka a Dotenergo Rt. karbantartdo részlegnek telefonon jelenti (55556-0s
melléken) 0-24 o6raig. Az tgyeleti szolgalat munkalapon rogziti a hibaeseményt ¢és
elharitasarol intézkedik. Ugyeleti idSben a siirgdsségi hibat az észleld kdzvetleniil jelzi. A
munka elvégzését igazoldo munkalapot a Kar gondnoka igazolja.

5.13.3.2. Nem siirg6sségi jellegii hiba esetén litemezett javitasi igényrél a Kar gondnoka 3 pld.

muszaki igényl6lapot tolti ki (F 0827.C). Az igényldlap 2. pld-t megkiildi a Miiszaki
Osztalynak, ahol az MF 14.C , Berendezések és épiiletek karbantartasa” cimi
folyamatleirasnak megfeleld intézkedés torténik. A munkavégzés iddpontjanak
egyeztetése a munkavallald és a Kar gondnokdnak feladata. A munka elvégzését igazold
munkalapot a Kar gondnoka igazolja.

5.13.3.3. Az értékhatar alatti, nem zavar jellegii meghibasodasok esetén a Kar gondnoka arajanlatot

kér. A beérkezett arajanlatokat beterjeszti a Kar Dékanjanak, majd az engedélyezés utan a
vallalkozot az MF 04.C ,, Beszerzés” folyamatleirasnak megfelelden a beszallitoi lista
alapjan valasztjuk ki. Az értékhatar feletti karbantartdsi munkék elvégzése a Miiszaki
Osztaly bevonasaval torténik.

5.13.3.4. Az elvégzett munkardl a javitast végz6 cég munkalapot allit ki, amit a Kar gondnoka

leigazol. Egy példanyt a szdmlamasolat mellé tlizve 1 évig kell megdrizni.

5.13.3.5. Helyszini javitasi, illetve karbantartasi munkék elvégzése utan, amennyiben sziikséges, a

5.14.

5.14.1.

részlegvezetok elvégeztetik a tisztitast, takaritast.
Méroeszkoz kezelés

A mérdeszkozok kezelésére vonatkozolag az MF 15.C |, Mérdeszkozok kezelése” cimii
folyamatleiras eldirdsai az iranyaddak.

A Karon a méréeszkdzok nyilvantartasat, tizemképes allapotban tartdsanak ellendrzését, s az
ehhez kapcsolodd dokumentacid fenntartasadt a miiszerfelelds végzi. Minden mérdeszkozt
koteles azonositd szammal és feliigyeleti statuszatol fliggden ,,H”: hitelesitett, ,,K™: kalibralt,
,F7: 1d6szakos feliilvizsgalatra kotelezett vagy ,,T7: tajékoztatd jellegi jelzéssel ellatni. A
mérdeszkoz nyilvantartasat az F 0001.GI formatum szerinti egyedi nyilvantartd lapokon és
Osszesitett formaban az F 0004.GI formanyomtatvanyon a miiszerfelelds folyamatosan
aktualizalja. Az Osszesitett nyilvantartas egyben kalibralasi/hitelesitési éves terv is. A
hitészekrények, termosztatok homérsékletét az F 0932.C ,,Hofok ellenérzési lap”-on az
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5.14.2.

5.14.3.

5.14.4.

5.15.

5.15.1.

5.15.2.

5.15.3.

ezzel megbizott személy — asszisztens, tanszéki miuszerfelelds, hiitdszekrényfelelds -
naponta ellendrzi és regisztralja.

A meghibasodott késziilékeket, eszk6zoket hasznalaton kiviil kell helyezni és a javitasrol az
MF 14.C ,, Berendezések és épiiletek karbantartasa” cimii folyamatleirdsban foglaltak
szerint kell gondoskodni. A javitds megtorténtéig az eszkozt felting ,,HASZNALATON
KIVUL” jelzéssel kell ellatni. Ez szintén a Kari miiszerfelelds feladata.

Minden mérdeszkdz felhaszndld koteles a mérdeszkozt az eldirdsoknak megfeleléen
hasznalni, megdvni, tisztan tartani, a meghibasodast a kari miiszerfeleldsnek jelezni.

Uj miiszer iizembe helyezésekor iizembehelyezési dokumentaciot kell kitdlteni, az érintett
munkatarsak szdmara oktatast kell tartani. A miiszerekhez tartozd gépkonyvek, hasznalati
utasitasok rendelkezésre allasat biztositani kell.

Raktarozas, leltar

A Karnak sajat raktdra nincsen. A Kozponti Raktarbol felvett termékek/aruk kozvetleniil a
felhaszndlo laboratoriumba keriilnek. A Kdzponti Raktarbol igényelt cikkek listajat a kari
gondnok allitja 6ssze és tovabbitja azt.

A termék atvétele

A Kozponti Raktarban a kiadasi jegy alairasat kovetden a termék, aru atvétele a szervezeti
esetében szamla vagy szallitolevél alapjan torténik a mennyiségi és mindségi atvétel. Eltérés
esetén a mindségi vagy mennyiségi eltérés jegyzokonyvben keriil rogzitésre és ez alapjan a
Kar gondnoka azonnal értesiti a szallitot.

A kifogasolt aru elkiilonitése ,,Nem megfeleld aru” felirattal az észlel6 feladata.

Bevételezés

A vasarolt termék szamlajanak keretre igazolasa utan torténik a bevételezés. A bevételezés
az egyetem altal alkalmazott programon keresztiil kinyomtatott ,Raktari anyag bevét
bizonylat” vagy ,,Anyagforgalmi bizonylat” cimli nyomtatvanyon, illetve a 100.000,- Ft
alatti eszkozok esetében a ,,Raktari kiadasi és allomanyba vételi bizonylat”, 100.000,- Ft
felett pedig a ,,Nagy értéki targyi eszkoz allomanyba vételi bizonylat” cimii nyomtatvanyon
torténik. A bevételezések utan a bevételi lap egy példanya a raktari konyveldé, egy példany
a szamlat kiséri és egy példany a Karé.

Leltar

A leltarnyilvantartas vezetése, eszkozok bevételezése, selejtezése, elfekvd raktarba vald
leadasa és a leltar elkészitése, a Kari gondnok/leltarfelelés feladata, amelyet az MU 015.C
,, Leltarkezeloi feladatok” cimli munkautasitas eldirdsai szerint végez.
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5.16.

5.16.1.

5.16.2.

5.16.3.

5.16.4.

Munkakornyezet, munkatarsak képzése

Munkakori leirdsok készitése, nyilvantartasa:

Az egyes munkakorokben dolgozd munkatarsak feladatait, feleldsségét, hataskorét a névre
sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsok elkészitéséért a tanszékvezetd
a felelds. A diplomasok munkakori leirasa 3 eredeti példanyban, a tobbi dolgozdé 2 eredeti
példanyban késziil. A kari adatvédelmi felelds feladata a dolgozok munkakdri leirasainak
nyilvantartasa (az F 0871.C szamt nyomtatvanyon) illetve a valtozasok kezelése.
Valamennyi I. és II. munkakori csoportba tartozd kozalkalmazott vonatkozasaban a
munkakori leirds mellékleteként iitemterv készitése kotelezd. Ez tartalmazza, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges feltételeket a kdzalkalmazottnak milyen {itemezésben kell
teljesitenie. A munkaltatéi jogkdr gyakorloja minden targyév végén kdoteles az érintett éves
munk3djat az litemezésben foglaltak alapjan tételesen, irasban értékelni és annak eredményét
az érintett munkatarssal dokumentalt médon (datum, alairas) ismertetni.

A Kar feleldseinek névszerinti listajat kiilon dokumentum tartalmazza. A feladataikat a
munkakori leirasok €s megbizasok rogzitik.

Szabadsag, munkahelyi tavollét

A szabadsagra vonatkozé szabalyokat ,,A DE Kollektiv Szerzédése” tartalmazza. A
szabadsag igénybevételét a tanszékvezetd vagy helyettese engedélyezi.

A szabadsag nyilvantart6 lap a tanszéki titkarndknél talalhato.

Az 10j dolgozok képzése az MF 18.C , Munkatarsak képzése, munkakornyezet” cimi
folyamatleirds szerint torténik, amely oktatds magaban foglalja a munkavédelmi, tlizvédelmi
¢s a mindségiranyitasi rendszer mitkddésével kapcsolatos oktatast is.

A munkavédelemi el6irasokat a DE Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
A tiizvédelmi eldirasokat a DE Tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Tovabbképzések
A képzésekre vonatkoz6 szabalyozast az MF 18.C ,, Munkatarsak képzése, munkakornyezet”
cimi folyamatleiras tartalmazza.

A bels6 tovabbképzésekrdl jelenléti ivet kell vezetni. A kiilsé képzésekrdl szolo igazolas
eredeti példanya a dolgozonal marad, masolati példanya a szak- és tovabbképzési felel6shoz
keriil elhelyezésre.

Munkatarsak éves értékelése

A tanszékvezetdk évente egyszer elvégzik a munkatarsak értékelését, amelynek alapjaul a
munkatarsak évkozi teljesitménye és az ellendrzések eredményei szolgalnak. Az értékelésrol
igazolo feljegyzést készitenek, amelyet a tanszéki tigyintézd Oriz meg.
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5.16.5. Jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasok figyelése
A jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokat a Kar adatvédelmi feleldse koveti és jelzi a
Kar t6bbi munkatarsanak.

5.17. Eltérések kezelése

Az eltérések kezelése az MF 20. C ,, Eltérések kezelése” folyamatleirds alapjan torténik. A
hallgatoi és dolgozoi elégedettségi vizsgalatok eredményének valamint a belsé auditok
nemmegfeleldségeinek értékelésére ¢és a korrigdld intézkedések meghozataldra a
Mindségiranyitasi csoportiilésen keriil sor. Az itt meghozott korrigalé intézkedéseket a
jegyzokonyvben rogzitik és a kovetkezd iilés soran megvizsgaljak, hogy az intézkedések
hatasara bekovetkezett-e a vart korrekceio.

6. MELLEKLETEK
6.1.  Szervezeti felépités

6.2. Figyelemmel kisért mutatok
6.3. A dokumentumok mozgasa a Dékan ¢és a tanszékek kozott
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6.1. sz. melléklet

Szervezeti felépités

Onéllo Tanszék

TTK Tanszékek <+ Mingségiranyitasi

(e )

Koordinalo
Dontéselokészités
""""" Képviselet
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6.2. sz. melléklet

Figyelemmel kisért mutatok

1. Gradualis képzés:

a., A karon késziilt diplomamunkak %-os aranya az 6ssz-diplomamunka szamhoz
viszonyitva éves viszonylatban.

b., TDK el6adasok, palyamunkak szama

2. Posztgradualis képzés:

a., Posztgradudlis szervezett tanfolyamok szdma
b., Adott tanfolyamon résztvevok szama

c., Szakvizsgdk szama

d., Ph.D. fokozatot szerzett hallgatok szama

3. Kutatas-fejlesztés:

a., Publikaciok szama

b., Szabadalmak szama

c., Elnyert palyazatok szama

1. Belsé feliilvizsgalat
a., Nemmegfeleldségek szama

2. Eltérések kezelése
a., Panaszok szama
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