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l.
PREAMBULUM

A Miskolci Egyetem Egészségiigyi Kar feladataira és miikodési rendjére vonatkozo szabalyzat
(a Miskolci Egyetem Szenatusanak 395/2010. sz. hatarozata) 5.§ (5), 6. § (3), 6.A. § a kar

szolgaltato €s funkcionalis szervezeti egységeinek miitkodéséhez tligyrend elkészitését irja eld,

amely részletesen tartalmazza az ellatand6 feladatokat és tevékenységeket.

A MISKOLCI EGYETEM EGESZSEGUGYI KAR SZOLGALTATO ES

FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEI

(1) A Dékani Hivatal — Miskolc, Mész u. 1.

(2) Sportlétesitmények — Miskolc-Egyetemvaros

- Koresarnok f6ldszint, korcsarnok emeleti gyakorld jatéktér

- E/4 tornaterem, kondicionald terem

- Labdarug¢ palya

- Atlétika palya; Atlétika futokor
- Kézilabda palya (2 db)
- Teniszpalya (14 db), tenisz klubhaz

- Strandroplabda palya

- Kispalyas labdartg6 palya
- Streetball palya (4 db)

- Parkolo, parkok, tizemépiilet

(3) Egészségiigyi Szakmai és Modszertani Kozpont — Miskolc-Egyetemvaros E/4.

-Foglalkozas-egészségiigyi rendeld

-Betegszobak
-Szakrendel6k

-Fizioteréapias kezeld

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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AZ EGESZSEGUGYI KAR VEZETESENEK FELADATAI

A Miskolci Egyetem Egészségiigyi Kar dékanjanak, a szolgaltatdo és funkciondlis szervezeti

egységek vezetdinek feladatait a kar feladataira és mikodési rendjére vonatkozo szabalyzat,

valamint munkakori leirasaik tartalmazzak.

\VA
DEKANI HIVATAL

A kar igazgatési, ligyvitel-szervezési, gazdalkodasi €s tanulmanyi ligyintézéssel kapcsolatos

feladatainak ellatasara Dékani Hivatal mikodik.

A kar szolgaltat6 és funkciondlis szervezeti egységei tevékenységeinek koordinalasat a Dékani

Hivatal tigyvivé szakérté munkakorben foglalkoztatott munkatarsa latja el dékani megbizas

alapjan.

A Dékéni Hivatal ellatandé feladatkorei:

(1) Ilgazgatasi, szervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

Kari Tandcsi iilések, oktatoi értekezletek, rendezvények (évnyito, zarovizsgak,
diplomaatadas, tanszéki értekezletek, kozalkalmazotti  értekezletek,
konferenciak) el6készitése, szervezése;

a Kari Tanacs hatarozatainak nyilvantartasa;

adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése

munkatervek, beszamolok, jelentések elokészitése;

hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel valo kapcsolat kiépitésének eldkészitése,
a kapcsolat folytonossaganak biztositasa;

egylittmiikdési megallapodasok eldkészitése;

palyazati fejlesztések elokészitése, részvétel a tervezésben,;

kapcsolattartas a hallgatok gyakorlatat biztosito intézményekkel;

a kar honlapjanak folyamatos aktualizalasa;

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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(2) Human-igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

oktatoi és nem oktatoi palyazatok eldkészitése, alkalmazas és munkaviszony
megsziintetés adminisztrativ feladatainak ellatésa;

oraadoi €s mas megbizasok eldkészitése.

(3) Ugyvitel-szervezési feladatok ellatasa:

iktatds, tligyiratkezelés, irattarozas, nyilvantartds az Egyetem Iratkezelési
Szabalyzata szerint, a MONDOC iratkezelési rendszer miikodtetése;

dolgozo6i jelenlét regisztralasa, szabadsag nyilvantartasa, szabadsag-bejelentd
elkészitése, tappénzes jegyzék elkészitése;

havonkénti tavollétjelentések elokészitése;

a kar hivatali munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ, szovegszerkesztési és
sokszorositasi feladatok ellatasa;

szigorll szamadasi nyomtatvanyok rendelése, nyilvantartasa;

postazas;

konyvek (szakkonyvek, oktatéi segédanyagok) beszerzése, folyoiratok
beszerzése, nyilvantartasa;

tanszékek adminisztracios tevékenységének ellatasa: tantargyak meghirdetése,
szakdolgozat ¢és TDK témak meghirdetése, statisztikai jelentési
kotelezettségek teljesitése, tantargyleirdsok Osszegytlijtése, aktualizalasa,
nyilvantartdsa, oktatoir Oraterhelések nyilvantartdsa, tanszéki értekezletek
jegyzOkonyveinek nyilvantartésa;

oktatoi kreditterhelés nyilvantartasa;

palyazati regisztracio, kari palyazatokkal kapcsolatos adminisztracio ellatasa;

kari alapitvannyal kapcsolatos ligyintézési tevékenységek elvégzése.

(4) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

kari koltségvetés tervezése;

adatszolgaltatas kari koltségvetéshez, beszdmolohoz;

pénziigyi forrasok (osztott hitelkeret, sajat bevétel, személyi juttatds
eléiranyzat, palyazati Osszegek, egyéb bevételek) felhasznalasanak

figyelemmel kisérése;

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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a kari pénzeszk6zok felhasznalasanak nyomon kovetése, havonkénti rendszeres
egyeztetés a Bér- ¢és munkaiigyi Osztallyal, Pénziigyi Osztallyal,
Sportlétesitményekkel és az Egészségiligyi Szakmai és Modszertani K&zponttal
megbizasi és vallalkozasi szerz6dések eldkészitése, havonta oradij elszamolasi
lapok kitoltése az oktatokkal, az elszamolasok ellenérzése, tovabbitasa
kifizetés céljabol, kereset kiegészitések elokészitése;

bérbeadas megszervezése, bérleti szerzédések elkészitése;

fejlesztési tdmogatasok eldkészitése, nyilvantartésa;

karbantartasi, javitdsi munkak elvégeztetése;

beszerzés, a folyamatos munkdhoz sziikséges irodai eszk6zok beszerzése,
nyilvantartésa;

beruhazas engedélyeztetése, lebonyolitdisa az Egyetem Kozbeszerzési
Szabalyzata szerint;

kapcsolattartdas a TRIPOL Kft.-vel (portaszolgalat, kerti munkak, biztonsagi
0rzés);,

leltarozas el6iras szerinti lebonyolitasa;

selejtezés eldiras szerinti lebonyolitésa;

a kar épiilete, eldadoi, gyakorld termei és kiszolgald helyiségei megfeleld

higiénés allapotu tisztan tartasa, gyakorlotermi textilidk mosasa.

(5) Oktatas-képzéssel, tanulmanyi igyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

tanulmanyi félévenként az ora- és teremrend Gsszeallitasa;

a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer miikddtetése, az oktatdi €s hallgatoi
adatok vezetése a rendszerben;

a kar hallgatoinak nyilvantartasa: beiratkoztatds, bejelentkezés, hallgatoi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa, hallgatoi
jogviszony igazolasok kiadasa, leckekonyvekkel kapcsolatos ligyvitel,
tanulmanyi félévenként tantirgyfelvétel elOkészitése a Neptun Egységes
Tanulményi Rendszerben;

fogaddorai rendszerben tanulmanyi tigyekben torténd tajékoztatas;

a hallgatok kérelmeivel kapcsolatos adminisztracidos teenddk ellatasa, a

Felvételi a Tanulmanyi €s a Kreditatviteli Bizottsag munkajanak el0készitése;

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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tanulmanyi  félévenként a félévzarassal kapcsolatos szervezési és
adminisztraciés feladatok ellatdsa, vizsgarend el6készitése, vizsgak
meghirdetése a Neptunban;

statisztikai, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

felvételi tajékoztatd kiadvanyok Osszeallitasa az Oktatasi Hivatal honlapjan,
valamint az Egészségligyi Kar honlapjan, a Golya felvételi rendszer
miukodtetése;

abszolutériumok kiallitdsa, zarovizsgak szervezése, zardvizsga jegyzokonyvek
vezetése;

oklevelek, oklevélmellékletek kiallitasa, oklevél nyilvantartas, torzskonyvek
vezetése;

oklevél, leckekonyv (elveszett, megsemmisiilt) masolatok kiallitasa;

a szakdolgozatok nyilvéantartasa;

szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa;

tanévzarassal, diplomaosztassal kapcsolatos teenddk ellatasa;

tanulmanyi és felvételi ligyekben levelezés;

hallgatoi szerzddések el0készitése és nyilvantartdsa, a hallgatoi koltségtéritések
nyilvantartésa, ellenérzése;

koztarsasagi 6sztondijjal kapcsolatos tevékenység;

akkreditacios eljarasok adminisztrativ feladatainak ellatasa;

hallgatéi ERASMUS palyazatok koordinalasa;

konyvek, jegyzetek, folyoiratok nyilvantartasa, kdlcsonzése;

A képzéssel kapcsolatos feladatok iranyitasat dékani megbizas alapjan szaki
koordinatorok latjdk el: tantargyfelosztds elOkészitése, tantargyfelvétel
elokészitése, ellendrzése, oOrarend és terembeosztds egyeztetése, Oracsere

engedélyezés elOkészitése, tanévkozi és nyari szakmai gyakorlatok szervezése.

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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V.
SPORTLETESITMENYEK

A Sportlétesitmények a Miskolci Egyetemen a testnevelé€s, sport és szabadidds sportprogramok

targyi feltételeinek biztositasat, az ezzel kapcsolatos szervezési és gazdasagi feladatok ellatasat,

iizemeltetési, karbantartdsi és nagyjavitasi feladatok lebonyolitasat végzi.

Az Egészségiigyi Kar Sportlétesitmények személyi allomanyaba tartoz6 dolgozok

tevékenységének szervezését és iranyitasat a sportlétesitmények vezetdje latja el. Feladatait és

felelosségét munkakori leirasa tartalmazza.

Sportlétesitmények ellatando feladatai:

(1) Igazgatasi, szervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

az ellatand6 oktatési, sportolasi feladatok megvalositdsdhoz a feltételek biztositasa,
az oktatasi feladatok teljesitéséhez a jatékfeliiletek orarendjének Osszeallitasa;
egylttmiikodés a Miskolci Egyetem Didksportkorével a hallgatéi szabadidds
sportrendezvények szervezése tekintetében,;

a MEAFC szakosztalyok miikodésének elGsegitése;

a Magyar Egyetemi ¢és Foiskolai Orszagos Bajnoksagokon, UNIVERSITAS
Kupakon és mas felsGoktatasi intézmények altal meghirdetett sporttaldlkozokon a
miskolci egyetemi hallgatok részvételének szervezése;

az egyetem hallgatoi, oktatdi , dolgozoi verseny- és szabadiddsportjanak szervezése,
kapcsolattartas a DSK elnokével, illetve a hallgatoi szervezetek képviseldivel;

a Sportlétesitmények altal meghirdetett tanfolyamok, tdborok és egyéb sportolassal
kapcsolatos megmozduldsok szervezése;

kézremiikodés az intézményt megkeresd kiils szervek altal igényelt tanfolyamok,
konferencidk szervezésében és lebonyolitdsaban;

az egyetemi sportélet keretében jelentkezd kiilfoldi meghivasok és visszahivasok
lebonyolitasa, szervezése;

a testneveléssel ¢és sporttevékenységgel kapcsolatos statisztikdk, jelentések

elkészitése.

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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(2) Ugyvitel-szervezési feladatok ellatasa:

iktatas, ligyiratkezelés, irattarozas, nyilvantartas az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata
szerint, a MONDOC iratkezelési rendszer miikodtetése;

dolgozo6i jelenlét regisztraldsa, szabadsag nyilvantartasa, szabadsag-bejelentd
elkészitése, tappénzes jegyzek elkészitése;

havonkénti tavollétjelentések el6készitése;

kapcsolattartdas a DSK vezetdségével és a reszortfelelésokkel, a kiilonféle hallgatéi
igények rendszerezése, engedélyek tigyintézése;

DSK rendezvényekkel kapcsolatos adminisztrativ {igyintézés;

taborok, tanfolyamok szervezésének gazdasagi és adminisztrativ bonyolitasa.

(3) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a rendelkezésre allo hitelkeret felhasznalasanak tervezése, felhasznalasa;

bérleti szerz6dések elokészitése, rendszerezése;

a bérleti dijak kiszamlazasanak ligyintézése;

nyugtatombokkel vald elszamolds rendje: nyugtatombok felvétele a Pénziigyi
Osztalytol, nyugtatombok atvétel ellenében torténd atadasa sajat dolgozok szamara,
betelt nyugtatomb atvétele és tovabbitasa a Pénziigyi Osztalyra;

készpénzes bevételek befizetése és befizettetése a Miskolci Egyetem szdmlajara
kondicionald terem bérletek €s teniszbérletek értékesitése;

a bevételek nyilvantartasa;

pénz- és bizonylatkezelés, pénziigyi elszamolas a Pénzkezelési Szabalyzat elbirasai
szerint;

a kiilonféle szervek, szervezetek altal kezdeményezett események, rendezvények
lebonyolitasdval kapcsolatban sziikséges elokészitési feladatok elvégzése, bérleti
szerzddes elkészitése;

a létesitmények anyagellatasanak és anyagfelhasznalasanak biztositasa;

leltarozas, selejtezés;

a Miiszaki és Uzemeltetési Féosztallyal szorosan egyiittmiikddve a karbantartasi és
nagyjavitasi feladatok elvégzése;

havonkénti és témaszamonként vald egyeztetés a rendelkezésre all6 anyagi forrasok

felhasznalasarol;

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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a kotelezettségvallald az Egészségiigyi Kar dékanja, az ellenjegyzési feladatokat és
kotelezettségvallalasi rendszer miikodtetését a Dékani Hivatal gazdasagi ligyintézodje

létja el.

(4) Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok:

gondoskodik a kordbban felsorolt teriileten elhelyezett sportfelszerelések
iizemszerd, balesetmentes allapotardl a kihelyezett tajékoztato feliratok meglétének
ellendrzésérol;

ellendrzi a palyak biztonsagi berendezéseinek tizemképes allapotat, meggydzddik
idészakosan a biztonsag meglétérdl, az oOlt6z6k és a kiszolgdld helyiségek
zarszerkezeteinek helyes miikodésérol;

kiilon megbizas alapjan felelds az lizemanyag nyilvantartas vezetéséért;

a fiives labdarugopalya, az atlétikai palya és a Sportlétesitmények parkfeliileteinek
gondozasa, a palyak eldkészitése, felszerelése;

a zavartalan ¢és folyamatos munkavégzéshez sziikséges anyagok idObeni
megrendelésérdl, biztositasardl, esetleges beszerzésérdl gondoskodik;

gondoskodik a Iétesitmények allomanyaban iizemeltetett eszkozok, gépi
berendezések  lizemképes allapotardl, sziikségszerinti  belsd  javitdsdnak
megszervezesérol, vagy kiilsd vallalatnal valo javitasanak megrendelésérdl;

a korcsarnok, az E/4 munkacsarnok és kondicioterem felszereléseinek,
berendezéseinek allando ellendrzése;

feladata az intézmény teriiletén miikodo épiiletgépészeti berendezések lizemszerd,
biztonsagos miikddésének ellendrzése;

feladata tovabba a kiilonb6z6 robbandmotoros eszkdzok karbantartdsa, biztonsagos
miukodeésének eldsegitése azok rendszere ellendrzésével,

részt vesz az ontdozOviz haldzatba beépitett berendezések iddszakos karbantartasan

a teniszpalyak tavaszi feltjitasanak el6készitése, a felujitdshoz sziikséges eszkozok
elokészitése, a palya felszerelési targyainak el6készitése;

portaszolgalat ellatdsa a Korcsarnokban és az E/4. sz. épiiletben;

a palyat koriilvevd fak tavaszi metszése, a palya kornyezetében €16 bokrok ritkitasa,

fiives teriiletek szelldztetd gereblyézése;

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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az ontozéberendezések (tomlok, szordfejek) allapotanak ellendrzése, sziikség szerint
javitasa, cseréje, a teljes szezonra valo alkalmassa tétele;

téli idészakban a ho eltakaritasi és siktalanitasi munkalatok;

a palyak napi lizemeltetése a nyitvatartasi idon beliil;

a kornyez6 fiives és fas teriileteken rendszeres flnyiras, elszaradt, letort fadgak
Osszegyljtése;

a palyara lépni kivand vendégek jogosultsdganak ellendrzése (bérlet, napijegy
kezelése);

a létesitmények megfeleld higiénés allapoth tisztan tartasa;

a hazi kivitelezésben elvégezheté munkék lebonyolitasa.

VI.
EGESZSEGUGYI SZAKMAI ES MODSZERTANI KOZPONT

Az Egészségiigyi Szakmai és Modszertani Kozpont feladatait az Egészségiigyi Kar feladataira

¢s mikodési rendjére vonatkozd szabalyzat hatdrozza meg. A foglalkozas-egészségligyi

feladatok elldtdsa jogszabalyban meghatidrozott modon; munkakori alkalmassagi vizsgalatok

végzése, valamint az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése.

Az Egészségiigyl Kar Egészségiigyl Szakmai és Modszertani K6zpont személyi dllomanyaba

tartozo6 dolgozok tevékenységének szervezését €s iranyitasat a vezetd féorvos latja el.

Az Egészségligyl Szakmai és Modszertani Kozpont feladatai:

(1) Foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatok:

kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint (89/1995(VIl.14.)Korm.rend a
foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol, 27/1995(VIL.25.)NM rendelet a foglalkozas-
egészségligyi szolgaltatasrol) a foglalkozasi megbetegedések és fokozott expozicios
esetek kivizsgaldsa;

munkavégzés egészségkarositod hatasainak vizsgalata, egészségfejlesztési tandcsadas;
kozremiikodés a foglalkozas-egészségiigyi, -fiziologiai, -ergonomiai, -higiénés
feladatok megoldasaban, valamint a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban;

munkabalesetek, heveny rosszullétek esetén dolgozok ellatasa;
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munkahelyi baleseti jegyzdkonyvek nyilvantartdsa;

megfeleld szakorvosi vizsgalat kezdeményezése;

egy honapot meghaladd tappénzes allomanyban 1évé dolgozdk soron Kkiviili
feliilvizsgalata,

egy hetet meghalado tappénzes alloményban 1évé dolgozok esetében tappénzes
utalvany szignaldsa, diagnozis rogzitése az egészségiigyi térzslapon;

a Miskolci Egyetem szervezeti egységeiben munkavédelmi bejarason vald részvétel;
kozremiikodés a munkahelyek kockazatbecslésében;

egyéni véddeszk6zok meghatarozasaval kapcsolatos tanacsadas;

kdzremiikodés az idoszakos alkalmassagi vizsgalat rendjének meghatarozasaban;

kozremiik6doi tevékenység havariak esetén.

(2) Szakrendeléssel kapcsolatos feladatok:

fogorvosi ellatas az egyetemi hallgatok és dolgozok szamara az OEP és a Miskolci
Egyetem, valamint a Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata és a NOVODENT
2000 Egészségiigyi és Szolgaltato Kft kozott 1étrejott megallapodasok alapjan;
szakellatas miikodtetése: egylittmitkdés a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Korhaz és
Egyetemi Oktaté Korhaz, valamint a Miskolci Egyetem kozotti egyiittmiikodési
megallapodasban foglaltak szerint - a vezetd fOorvos koordinalasaval kiilon
megallapodas alapjan;

fizioterapias kezelések a vezetd foorvos iranyitasa mellett.

(3) Betegszobak miikodtetése:

a betegszobakban elhelyezett hallgatok ellatasa;

betegszobai napld vezetése;

sziikség esetén orvosi ligyelet, mentdk értesitése;

gyogyszerek, készitmények, felszerelések, betegszobai ellatmany folyamatos

biztositasa, nyilvantartasa.

(4) Egészségfejlesztési feladatok:

a Miskolci Egyetem oktatdi és dolgozoi szamara nyudjtott komplex primer preventiv és

rehabilitacios ellatas folyamataba az Egészségiigyi Kar hallgat6inak bevonasa;
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évente kétszeri véradas szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel;

egyetemi hallgatok korében egészségfejlesztési kutatasok €s projektek megvalositas;

crer

(5) Igazgatasi, szervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

— adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: OSAP felé évente egy alkalommal,

OMMEF évente két alkalommal — 1étszam, kapacitas;

beszamolok, jelentések elokészitése;

az Egészségiigyi Kar gyakorlatorientalt képzéseihez gyakorld teriilet biztositasa a kar
akkreditalt tanterveihez igazoddan a betegszobakban, elsdsegélynyujtasban és a
fizioterdpias gyakorl6 teremben;

betegszoban feladatot teljesitd egészségiigyi szakdolgozok munkarendjének

meghatérozésa.

(6) Ugyvitel-szervezési, iizemeltetési feladatok ellatasa:

iktatas, tigyiratkezelés, irattarozas, nyilvantartds az Egészségiigyi Adatkezelési
Torvény figyelembevételével az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata szerint, a
MONDOC iratkezelési rendszer miukddtetése;

dolgoz6i  jelenlét regisztralasa, szabadsag nyilvantartasa, szabadsag-bejelentd
elkészitése, tappénzes jegyzek elkészitése;

havonkénti tavollétjelentések eldkészitése;

nyomtatvanyok rendelése;

leltarozas el6iras szerinti lebonyolitasa;

selejtezés eldiras szerinti lebonyolitsa;

postazas;

folyoiratok beszerzése, nyilvantartasa;

veszélyes hulladék 0sszegyljtése, elszallittatasa;

a helyiségek megfeleld higiénés allapotl tisztan tartdsa, agynemiik mosatésa;

(7) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

— arendelkezésre allo hitelkeret felhasznalasanak tervezése, felhasznalasa;
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— havonkénti és témaszdmonként vald egyeztetés a rendelkezésre all6 anyagi

forrasok felhasznalasarol;

— orvosi muszerek rendszeres fellilvizsgalata, karbantartasa, javittatasa;

— a kotelezettségvallalo az Egészségligyi Kar dékanja, az ellenjegyzési feladatokat

¢és kotelezettségvallalasi rendszer miikodtetését a Dékani Hivatal gazdasagi

iigyintézoje latja el.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

A Miskolci Egyetem Egészségiigyi Kar Szolgéltato és funkciondlis szervezeti egységeinek

iigyrendjét az Egészségiigyi Kar Kari Tandcsa a 2/2011. sz. hatarozataval 2011. marcius 2.

napjaval fogadta el.

Prof. Dr. Barkai Laszlo
dékan
a Kari Tanacs elnoke
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