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DEBRECENI EGYETEM

Gyégyszerésztudomanyi Kar
A Gyobgyszerésztudomanyi Kar Miikodési Rendje

1. CEL

A miikddési rend célja a Debreceni Egyetem Gydgyszerésztudomanyi Kardnak bemutatdsa,
folyamatainak ismertetése és a miikodés altalanos rendjének meghatérozasa.

2. ALKALMAZASI TERULET

A mikosdési rend érvényes a DE Gyogyszerésztudomanyi Kar minden tanszékére és az ott
dolgozé valamennyi munkatarsra.

3. HIVATKOZASOK

Munkavédelmi szabélyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
A DE kollektiv szerzddése
Iratkezelési Szabalyzat

MF 03.C ,, Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése”
MF 04.C ,, Beszerzés”

MF 09.C ,, 4 higiénés folyamat szabdlyozdsa™

MF 10.C ,, 4 gydgyszerellatds szabdlyozasa™

MF 11.C ,, Gradudlis képzés”

MF 12.C ,,Posztgradudlis képzés”

MF 13.C ,,Kutatds-fejlesztés

MF 14.C ,, Berendezések és épiiletek karbantartdisa”™
MF 15.C ,, Mér@eszkozok kezelése”

MF 18.C ,, Munkatdarsak képzése, munkakornyezet”
MF 20.C ,, Eltérések kezelése™

MU 039.C ,, Kurzusok meghirdetésének és megtartdsdanak a menete”
MU 040.C ,, 4 tanulmdnyi felelds feladatai”

MU 041.C ,, Adatszolgdltatds a tanulmdnyi osztdly felé”

MU 043.C , Kutatdsi tevékenység szabadlyozdsa™

MU 003.GK ,, Az dllathdz miikodési rendje”

MU 004.GK ,, Posztgradudlis képzés gybgyszerészeknek”

DE OEC SZ 010.C ,,Veszélyes hulladékok gytijtési szabdlyzata”

993/99 GI szabalyzat A szdmla kezelés tigyviteli folyamata

Kiadas: 15. Azonosité: MR 001.GK
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DEBRECENI EGYETEM

Gyogyszerésztudomanyi Kar
A Gyégyszerésztudominyi Kar Miikodési Rendje

5.1.

MEGHATAROZASOK

GYTK: Gyo6gyszerésztudoméanyi Kar
MIB: Mindségiranyitasi Bizottsag

A KAR MUKODESE
A Kar bemutatisa

Gyogyszerészképzés Debrecenben

A Magyar Akkrediticios Bizottsdg és a Felsdoktatasi Tudomanyos Tandcs jovahagyésa
alapjan 1996 szeptemberében megkezdoddtt a gyogyszerészképzés Debrecenben, a
Debreceni Orvostudomanyi Egyetem és a Kossuth Lajos Tudomanyegyetem koézdsen
folytatott oktatasi tevékenysége keretében. A gydgyszerészképzés struktirdja a Debreceni
Egyetemen 2001-ben Gyodgyszerésztudomanyi Intézetté fejlodott. Az elsé gydgyszerészi
diplomék kiadasat kovetden (2001), a Gydgyszerésztudomanyi Intézet egytttmikodve az
Orvos- és Egészségtudomanyi Centrumon (OEC) beliil az Altaldnos Orvostudomanyi Karral
tovabba a Természettudomanyi Karral (TTK), elkészitette a Gyogyszerésztudomanyi Intézet
Karra valasdnak akkreditaciojat. A tanszéki struktira 1étrehozasaval
(Gyogyszertechnologiai, Gyogyszerészi Kémiai, Gyogyszerligyl Szervezés €s Management,
Klinikai Farmakoldgiai, Biofarmacia és Gydgyszerhatdstani Tanszék) mely egyuttal a
gybgyszerészképzés szinvonalanak emelését is jelentette, a Gyodgyszerésztudomanyi
Intézetet 2003-ban az Akkrediticidos Bizottsag javaslata alapjan a Miniszterelnok Karrd
nyilvéanitotta és a 2005. évi parhuzamos akkreditacio eredményeként 2013-ig akkreditalt az
oktatési struktirank. Tovabbi fejlédést jelentett szamunkra, hogy a TEVA zRT 2011-ben a
Debreceni Egyetem GYTK-val kézosen a Gyogyszertechnoldgiai Tanszékhez kapcesolodva
létrehozta a kihelyezett Ipari Gyogyszergyartasi Tanszeket. E fejlédés szinte teljes
mértékben lefedi az ipari gydgyszergyartasi oktatési teriiletet.

2014. januar 1-0ta, a centrumok megszinésével a Gyogyszerésztudomanyi Kar a
Debreceni Egyetem autoném, 6nallé szervezeti egysége, amely az orvos- é&s
egészségtudomany, tovabba a kapcsolddo szakteriileten dsszefogja a felséfoku képzéseket,
tovabbképzéseket, a tudomanyos kutatast, fejlesztést, szakértéi tevékenységet, az innovaciot
és a humanpolitikai feladatokat.

Képzésiinkben a  Gyogyszerésztudomanyi  Karhoz  tartozd  tanszékekkel
egylittm(ikddésben részt vesz a Debreceni Egyetem karai kozil az Altalanos
Orvostudomanyi Kar, Népegészségligyi Kar és a Természettudomanyi Kar.

A Karon folyd képzés célja, hogy a képzési 1idd végére a gyogyszerészjelolt
rendelkezzék magas szint{l szakmai és altalanos miiveltséggel és ennek megfeleld emberi
magataridssal, amely nagyfoki feleldsség- és hivatdstudattal pdrosul. Képes legyen a
magyar és idegen nyelvii szakirodalomban vald tdjékozoddsra, valamint a képzési idd alatt
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A Gyo6gyszerésztudomdnyi Kar Miikédési Rendje

elsajdtitott ismeretanyag, szakmai készségek, szakképzettségiiknek megfeleld szemlélet és
magatartas alapjan szakteriiletiik magas szintli miivelésére.

A gybgyszerészet alkalmazott tudomany, amely szamos természet- és
orvostudomanyi alaptantargy ismeretére tamaszkodik.

Az ismeretek elsajatitasa részben az alapozd, részben az ezekre épild szakmai
tdrgyak oktatasa sordn torténik, figyelembe véve az egészségiigyi ellatasban torténd
részvétel elsodleges fontossagat.

A Kar feladatai:

o Graduilis gyégyszerészképzés
Magyar nyelvii
Angol nyelvii
Felelos: Dr. Vecsernyés Miklés Dékan

e Posztgradualis képzés
Ph.D. képzés a DE Doktori Iskolai keretében
Szakgyogyszerész jeloltek képzése
Szakiranya képzés
Kotelezd tovabbképzéseken eldadasok tartasa
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklds dékan és Bacskay 11dikéd dékanhelyettes

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

Felelss: Dr. Halmos Gébor dékanhelyettes és Prof. Dr. Tésaki Arpad egyetemi tanar
a Gydgyszerésztudomanyi Doktori Iskola elntke

Szervezeti felépités 6.1. sz. melléklet

5.2. Munkarend

Az egyes tanszékek munkéjanak megszervezése a tanszékvezetd €és helyettesének a

feladata.
A GYTK éves munkarendjének meghatarozasa a dékan és dékan-helyettes feladata.

5.2.1. Helyettesitési rend
A Dékén tavollétében a Dékan altal kijellt Dékanhelyettes 1atja el a helyettesitését az
alairasi és képviseleti jogosultsag tekintetében. Amennyiben a Dékanhelyettesek tavollétiik
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DEBRECENI EGYETEM

Gyoégyszerésztudomanyi Kar
A Gyogyszerésztudomédnyi Kar Miikodési Rendje

8.3.

5.4.

miatt nem kérhetdk fel helyettesitésre, ugy a Dékan altal kijelolt Kari oktaté latja el a
helyettesitési feladatot.

A Dékani Hivatal Vezetdjét tavollétében a Dékani Hivatal Gazdasagi Koordinatora
helyettesiti. Mind a Dékani Hivatal VezetSje és a Gazdasagi Koordinator tavollétében a
Dékén 4altal megbizott Kari alkalmazasban 4ll6 Tanszéki Ugyvivé-szekértd helyettesiti a
Dékani Hivatal Vezetdjét.

Ertekezletek, megbeszélések rendje

Kari szinten: Evente legalabb négy alkalommal Kari Tanacsiilés dsszehivasa.

Kari Tanacsiilések az aktudlisan sziikséges témadkat illetden elére meghatarozott
idépontokban torténnek.

Felelés: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

Tanszéki értekezletek, megbeszélések a tanszékvezet6k dltal szervezett idépontokban
kerlilnek megtartasra.

Mindéségiranyitasi Bizottsag milkodése

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért a Kar vezetdje, az operativ feladatok
elvégzéséért a Kar Mindségiranyitasi Bizottsaganak (MIB) vezetdje felelés.

A Minéségiranyitasi Bizottsag tagjai:

A Bizottsag allando tagjai:

- a Dékén,

- a Kar Mindségiranyitasi vezet6je

- tanszékvezetok

- a Kar mindségbiztositasi felelésel

- a Dékani Hivatal vezetdje

A Bizottsag iiléseire a dékan mds személyeket is meghivhat.

5.4.1. A Minbségirdnyitdsi Bizottsdg ilésének napirendi pontjai, melyeket évente minimum egyszer

meg kell targyalni:

e Az elézb Minbdségiranyitasi Bizottsagi iilések jegyzékonyveiben rogzitett hatdrozatok
megvaldsulasanak értékelése.
Felelds: MIB vezetd

e A MinGségiranyitasi rendszer dokumentécios rendszerének feligyelete, téjékoztatas a
valtozasokrol.
Felelds: MIB vezetd

e A Mindségiranyitdsi rendszer mikddési (személyi, targyi, pénziligyi) feltételei
meglétének, javitasanak vizsgalata és a sziikség szerinti intézkedés meghatarozasa.
Felelos: MIB vezetd
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e Az oktatas, kutatds miiszaki-technikai feltételrendszerének értékelése.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklds Dékan

o A gazdasagi-pénziigyi tevékenység eredményeinek &ttekintése.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklos Dékéan a Kar gazdasagi koordinatordval kozdsen.

e Beszallitok értékelésének eredménye.
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

o Helyesbitd, megeléz6 intézkedések és a folyamatos fejlodést biztositd intézkedések
attekintése, értékelése.
Felelos: MIB vezetd

e A kari Mindségfejlesztési Terv megvalosuldsanak értékelése, kdvetkezd évi Kkari
Minéségfejlesztési Terv megfogalmazasa.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

e A Kar Min6ségcéljainak atvizsgaldsa, értékelése, a kovetkezd évi Mindségeélok
meghatarozasa.
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklés Dékan

e A belsé6 mindségiigyi feliilvizsgalatok eredményei értékelésének attekintése és a
sziikséges intézkedések meghatarozasa.
Felelos: MIB vezetd

e Tanusité szerv 4altal végzett auditok eredményeinek dttekintése €s a sziikséges
intézkedések meghatarozasa.
Felelés: MIB vezetd

e A Kar szolgaltatdsait igénybevevék panaszainak, reklamaécidinak kivizsgalasarol
értékelésérol  késziilt Osszefoglald  attekintése és a  sziikséges intézkedések
meghatarozasa.

Felelds: Prof. Dr. Halmos Géabor Dékan-helyettes

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

e A hallgatéi elégedettségi vizsgalatrdl késziilt értékelés attekintése, a tendencidk
elemzése és a sziikséges intézkedések meghatarozasa.
Felelds: Dr. Bacskay Ildiko dékan-helyettes
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5.4.2.

A

A Kar oktatasi feladatainak éves értékelése (kari feladatok, problémak és megtett
intézkedések).
Felelés: Dr. Vecsernyés Miklds Dékan €s Dr. Bacskay I1diké dékanhelyettes

A minOségirdnyitidsi rendszer folyamatainak miikodését jelzd6 mérdszamok,
indikatorok alakulasanak éttekintése és a sziikséges intézkedések meghatarozasa.
Felelds: MIB vezetd.

Kiils6 kapcsolatok alakuldsénak értékelése, PR.
Felelds: Dr. Halmos Gébor Dékanhelyettes.

A tudomanyos tevékenység, a kutatds-fejlesztés és a pdlyazati tevékenység
Osszefoglalasa, értékelése.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklds Dékan €s Prof. Dr. Tosaki Arpad egyetemi tanar

Szak- és tovabbképzéssel kapcsolatos tevékenység dsszefoglalasa.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan és Dr. Bacskay Ildiko dékanhelyettes

Munkatarsak képzésének, tovabbképzésének értékelése és tematikdjanak a kidolgozasa.
Felelds: Prof. Dr. Halmos Gabor Dékan-helyettes

A huméneréforrassal valo gazdalkodés helyzetelemzése.
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklds Dékéan

A min6ségiranyitasi rendszer szempontjabol 1ényeges kiilsé és belsd tényezok és azok
valtozasai.
Felelds: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

Kockéazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatban megtett intézkedések ¢és azok
eredményessége.

Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklés Dékéan

Infrastruktira-fejlesztési tervek.
Felel6s: Dr. Vecsernyés Miklos Dékan

DE Gyogyszerésztudomanyi Kara a Mindségiranyitdsi Bizottsagi iilés keretében

vezetOségi Aatvizsgalast végez, és ennek alapjan meghatarozzdk a Karra vonatkozd
feladatokat a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

5.4.3. Rendkiviili MIB {ilés sziikség esetén Osszehivhatd, amennyiben azt az adott feladatok
indokoltta teszik.
Kiadés: 15. Azonosito: MR 001.GK
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5.4.3.1.Rendkiviili atvizsgalé értekezlet, MIB iilés Gsszehivasat a Kar Dékanja, a MIB vezet6 €s az
alland6 tagok kezdeményezhetik a Kar Dékanjanal. Az értekezlet Osszehivasarol a Kar
Dékéanja dont.

54.4. A MIB vezetd, az értekezletet megeldzden 5 nappal irdsban értesiti a MIB tilés résztvevéit
annak helyérdl, idSpontjarél, napirendjérdl és felkéri az egyes napirendi pontok
elokészitéséért és eldadasaért felelds személyeket.

54.5. A MIB iilésérél jegyzékonyv késziil, mely tartalmazza a megtargyalt t€émakat, a szitkséges
intézkedéseket. A jegyzokonyv elkészitéséért a MIB vezetbje a felelds. A jegyzOkdnyvben
szereplé hatdrozatokban rogzitjik a felelosoket, a hataridéket, illetve a feladat
végrehajtasaval kapcsolatos elvérasokat. A jegyzOkonyvet a Kar Dékanja hagyja jova.

5.4.5.1. A jegyz6konyv tartalma

A MIB iilés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell:

e a hatarozatokat,

a folyamatok tovabbfejlesztésére iranyulé feladatokat,

a végrehajtasért felelds személyeket,

a végrehajtas hataridejét,

a feladatok végrehajtasahoz sziikséges eroforrds biztositasat (személyi, targyi,
informacios, pénziigyi feltételek)

e avégrehajtas ellendrzésének és az eredmény dokumentélasanak modjat.

5.4.52. A Kar MIB vezetsjének feladata és feleldssége, hogy a jegyzokonyvet eljuttassa:
o az értekezlet minden résztvevdjének,
e minden olyan személynek, akinek valamilyen intézkedést kell végrehajtania az
értekezlet hatarozatai alapjan,
e aDE Mindségiigyi Ko6zpontnak.
A jegyz6konyv elosztdsa a MIB vezetd feladata. Az atvétel tényct az eredeti jegyzOkonyv
hatoldalan alairassal és datummal ellatva dokumentalni kell.

5.4.5.3. A jegyzékonyvben rogzitett hataridére a kijelolt felel6s koteles a javasolt intézkedést
végrehajtani és a végrehajtasrol jelentést késziteni, a hataridot koveté egy héten beliil a MIB
vezetd részére.

5454, A hatirozatok végrehajtasanak ellendrzéséért, illetve az intézkedések hatasénak
vizsgalataért a MIB vezetd a felelos.

5.5. Finanszirozas

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

A Kar miikodésének pénziigyi keretei az alabbi f6 forrasokbdl szarmaznak:

» kozponti forrdsokbol szarmazd oktatdsi bevételek, mint pl. a normativ képzési
tdmogatds, a Ph.D. hallgatok utdn kapott tamogatds illetve a téritéses
gyogyszerészképzésben résztvevo hallgatdk utan jaré bevétel (magyar hallgatok altal
befizetett 6sszeg, angol nyelvl képzésbdl szarmazd dsszeg)

» tudoményos kutatdsi tevékenység pélyazatai (pl. ETT, OTKA, NKFP, GVOP illetve
egyéb hazai és eurdpai unios forrdsokbodl elnyert palyazatok)

»> egyéb: szakképzési hozzajarulds, szerzédéses kiilsé kutatdsi megbizasokbodl szdrmazo
bevételek.

A Kar keretfelhasznaldsanak jovahagyasara, leigazoldsara a Dékan jogosult. A tanszékek
keretfelhasznalasdnak jovdhagyédsara és leigazoldsdra a tanszékvezeték jogosultak. A
kutatasi projektek keretfelhasznaldsdnak jovdhagyésara, leigazolasdra a kutatdsi projekt
vezetdje jogosult.

5.6. Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése
Az iratok, mindségiranyitasi dokumentumok kezelése a Debreceni Egyetem . /ratkezelési
Szabdlyzat "-dban valamint az MF 03.C ,, Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése”
cimli folyamatleirasban foglaltaknak megfelelden torténik.
Bejovo/kimend levelek, e-mailek, kiilldemények iktatdsara a Kar tanszékein keriil sor. Az
iratok kezelése és raktarozasa (az érintett teriiletet illetden) részben a Tanulmanyi Osztalyon,
részben pedig a GYTK Dékani Hivataldban torténik. A Kar dokumentumait a
mindségirdnyitasi rendszerben a GK kétjegyti intézménykod azonositja. (Lsd. 6.3 melléklet)
A szamitogéppel feldolgozott illetve tarolt adatok rendszeres mentésérdl a kari informatikus
segitségével az egyes munkacsoport vezetdk gondoskodnak.

5.7. Beszerzés
A folyamatot a Gazdasagi Foigazgatosag szabélyozza.

5.7. Higiénés folyamat
A higiénés folyamathoz kapcsolodd feladatok ellatdsa az MF 09.C ,, 4 higiénés folyamat
szabalyozasa” cimi folyamatleirasban foglaltak szerint térténik.
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e 5 T

5.72.

5.7.4.

5.8.5

Fert6tlenités
A tanszékeken sziikséges fertotlenitést a tanszékek sajat hataskorben szabélyozzak.

Védoruha

A Kar dolgozoéinak védéruhdval valo ellatdsa a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden torténik. Elhaszndlodds esetén a dolgozd kéri a véddéruha cseréjét. A
hallgatoknak a laboratoriumi gyakorlatokra kdpenyt kell hozniuk, ennek viselése kotelezé.

. Textilkezelés

A szennyes ruha cseréje heti egy alkalommal torténik. A ruhacserét az adott tanszék kisegitd
munkatarsa végzi. A szennyes ruha gyljtése az adott tanszék kijeldlt helyiségében torténik.
Szémbavétel utdn a névvel €s tanszéki jelzéssel ellatott ruhdkat elszallitjidk az Egyetem
Tisztitd Véllalatdhoz. Tisztitas utan a kisegité aldirdsdval igazolja a tiszta ruhak atvételét,
majd kiosztja azt a dolgozdk kézott.

Takaritas
A takaritds rendjét a tanszékek sajat hataskorben szabalyozzak.

Veszélyes hulladék kezelése és az allathaz rendje

5.8.5.1.A veszélyes hulladékok kezelése az SZ 010.C ,, Veszélyes hulladékok gyiijtési szabdlyzata”

szerint torténik. A lezart veszélyes hulladékgy(ijt6 tartalyokat a megtelésiiket kovetden
elszallitjak.

5.8.5.2. Az allathaz rendjét az MU 003. GK |, 4z dllathdz miikidési rendje” cimli munkautasitas

5.8.6.

Szabalyozza.

Hitészekrények kezelése

5.8.6.1.Vegyszeres hiitészekrények kezelése

A hiitést igényld vegyszerek téaroldsara kiilon, kalibralt hémérével ellatott hitészekrények
vannak biztositva. A hiitészekrények belsd fellletének takaritasat a takaritond végzi és
dokumentalja az F 0755.C “Hiitészekrény takaritds ellenOrzési lapon”. A takaritas
megtdrténtének valamint a sziikséges hofok ellenérzése a kijeldlt tanszéki hiitdszekrény
felelosok feladata.

5.9. Gyogyszer, vegyszer
A gyogyszerek €s vegyszerek rendelése, téroldsa, a lejarati idé ellendérzése tanszékenként
torténik a tanszéki vegyszerfeleldsok iranyitasaval. A tanszéki vegyszerfelel6sok munkajat a
kari vegyszerfelelos koordinalja.
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5.10.

AN

312

Gyogyszerek rendelése €s kezelése sziikség esetén az MF 10.C , A gydgyszerelldtds
szabdlyozdsa” folyamatleirds szerint torténik. Vegyszerek megrendelése 250.000 Ft
értékhatarig a Kari gondnok révén kézvetleniil a forgalmazé cégtdl torténik.

Gradualis képzés

A Karon foly6 gradudlis képzés az MF 11.C ,, Gradudlis képzés” folyamatleiras szerint,
tovabba az MU 039.C |, Kurzusok meghirdetésének és megtartdsanak a menete”, az MU
040.C ,, 4 tanulmdnyi felelds feladatai” és az MU 041.C | Adatszolgdltatds a tanulmdnyi
osztaly felé” munkautasitdsok szerint térténik. A Kar teljes oktatési feladataiért, ezen beliil
az oktatdsi program Osszedllitdsdért, a személyi €s technikai feltételek biztositdsaért a
Dékan, az oktatdsi dékanhelyettes, az oktatdsi program megvalosuldsanak operativ
iranyitdséért a DE AOK Tanulméanyi Osztily vezetdje tartozik felelosséggel. A kari
folyamat szabalyozas szerinti miikodtetéséért a kari Dékén a felelds.

A hivatalos dékani fogad6éora minden héten, kedden 13-6ratdl 14-6raig és csiitortokon 12-
oratol 13-orig tart. A Dékan, siirgds esetekben, munkaidében barmely munkanapon fogadja
a hallgatokat.

A tanszéki tanulmdnyi felel6sok és oktatok fogaddorainak rendje a tanszéki hirdetdtablakon
kertl kifiiggesztésre.

A tandrdk, szeminariumok €s gyakorlatok beosztdsa a tanszékvezetd vagy a tanszéki
tanulmanyi felelés feladata.

Posztgradualis képzés

A Gyogyszerésztudomanyi Kar tanszékei részt vesznek a Ph.D. és szakgyogyszerész
képzésben mind kurzusok tartasaval, oszténdijas és levelezé Ph.D. hallgatok képzésével,
mind vizsgaztatasukkal. A folyamatot az MF 12.C , Posztgradudlis képzés” cimil
folyamatleirdas és az MU 004. GK |, Poszigradudlis képzés gyogyszerészeknek” cimi
munkautasitds szabalyozza. A program osszedllitasaért a GYTK vezetése a felel6s.

Kutatas

A kutatds az MF 13.C ,, Kutatds-fejlesztés ” cim{i folyamatleiras és az MU 043.C , Kutatdsi
tevékenység szabdlyozdsa” cimil munkautasitdsnak megfeleléen torténik.

A munkacsoportok kutatdmunkdja a tanszékeken a munkacsoport-vezet6k iranyitisa alatt
zajlik. A munkacsoportok a munkacsoport-vezetdk altal meghatdrozott idépontokban
megbeszEélést tartanak, melyen megbeszélik és értékelik az eldzd idoszak kutatasi
eredményeit, majd meghatarozzak a kivetkezd lépéseket.

A kutatési tervet €s a kutatdsi beszamolojelentést a palyazatot elnyert kutatd allitja 6ssze a
munkacsoport vezetjével tortént egyeztetés utdn. Mindezek dokumenticidja a
munkacsoport vezetOknél taldlhato dsszegylijtve.

Kiadas: 15. Azonositd: MR 001.GK
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3.12.1.

3.13.

5l 3.1

5.13.2.

Jul 33

Egyéb palydzaton kiviili kutatdsi témékban a dékan illetve a dékén-helyettes engedélye
sziikséges.

Karbantartas

Nyilvéntartas vezetése, elérhetdsége
Az épiiletek, épiiletgépészeti berendezések, energiahaldzatok és telefonhaldzatok, valamint
az ezekhez kapcsolodd orvostechnikai berendezések nyilvantartdsa centrumszinten,
szamitogépen torténik.

A Gyogyszerésztudomanyi Kar eszkoznyilvantartdsa szadmitogépen torténik. A
nyilvantartas kezelése €s aktualizaldsa a kari gondok feladata.

Uj beszerzés kis- €s nagyértékli eszkdzok és berendezések esetében az allomanyba vételt
az Eszkoznyilvantart6 szamitogépes nyilvantartassal végzi.

A Kkari nyilvantartas aktualizélasanak felel6se a Kar gondnoka.
A karbantartidsi szerzddéseket a Kar koti és ezek tlitemezését, illetve ellen6rzését a
Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly végzi. Az esedékes karbantartdsi munkdkat a miszaki

ellen6r egyezteti a Kar gondnokaval.

Varatlan meghibasodas, slirgdsségi javitas.
A Kar teriiletén el6fordulé meghibasodasokat az észleld jelzi a Kar gondnokénak.

5.13.3.1. Az eseti meghibasodasra vonatkozd eljardsokat a Kancellaria tigyrend hatdrozza meg. A

Karon torténd meghibdsodast, javitast a Kar gondnoka a Dotenergo Rt. karbantart6
részlegnek telefonon jelenti (55556-os melléken) 0-24 oraig. Az Ugyeleti szolgélat
munkalapon rdgziti a hibaeseményt és elhéritdsardl intézkedik. Ugyeleti idében a
siirg6sségi hibat az észleld kozvetlenill jelzi. A munka elvégzését igazolé munkalapot a
Kar gondnoka igazolja.

5.13.3.2. Nem siirg6sségi jellegli hiba esetén litemezett javitasi igényrdl a Kar gondnoka 3 pld.

miszaki igénylolapot tolti ki (F 0827.C). Az igényldlap 2. pld-t megkiildi a Miiszaki
Osztalynak, ahol a Kancelldria tigyrendnek megfeleld intézkedés torténik. A munkavégzés
id6pontjanak egyeztetése a munkavallalo €s a Kar gondnokénak feladata. A munka
elvégzését igazolo munkalapot a Kar gondnoka igazolja.

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

kér. A beérkezett arajanlatokat beterjeszti a Kar Dékanjanak, majd az engedélyezés utdn a
vallalkoz6t a Kancellaria tigyrend szerinti beszallitéi lista alapjan valasztjuk ki. Az
értékhatar feletti karbantartasi munkak elvégzese a Miiszaki Osztaly bevonasaval torténik.
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5.13.3.4. Az elvégzett munkérdl a javitast végzd cég munkalapot allit ki, amit a Kar gondnoka

leigazol. Egy példanyt a szdmlamasolat mell¢ tlizve 1 évig kell megdrizni.

5.13.3.5. Helyszini javitési, illetve karbantartisi munkdk elvégzése utin, amennyiben sziikséges, a

5.14.

5.14.1.

5.14.2.

5.14.3.

5.144.

5.15,

5.15.1,

részlegvezetdk elvégeztetik a tisztitast, takaritast.
Mérieszkoz kezelés

A mérbeszkozok kezelésére vonatkozdlag az MF 15.C |, Mérdeszkozok kezelése” cimil
folyamatleiras el6irasai az iranyaddak.

A Karon a mérbéeszkozok nyilvantartasat, tizemképes allapotban tartdsénak ellendérzését, s az
chhez kapcsolédd dokumentacié fenntartdsat a miiszerfelelds végzi. Minden méréeszkozt
koteles azonositd szammal és feliigyeleti statuszatdl figgéen ,,H”: hitelesitett, ,,K”: kalibralt,
»F 7 1d6szakos feliilvizsgalatra kotelezett vagy ,,I7: tajékoztato jellegli jelzéssel ellatni. A
mérbeszkdz nyilvantartdsat az F 0001.GI formatum szerinti egyedi nyilvéantarté lapokon és
Osszesitett formaban az F 0004.GI formanyomtatvinyon a miszerfelelés folyamatosan
aktualizalja. Az Osszesitett nyilvantartds egyben kalibraldsi/hitelesitési éves terv is. A
hiitészekrények, termosztatok homérsékletét az F 0932.C ,Héfok ellendrzési lap”-on az
ezzel megbizott személy — asszisztens, tanszéki miszerfelelds, hiitdszekrényfelelés -
naponta ellen6rzi és regisztralja.

A meghibasodott késziilékeket, eszkézoket hasznalaton kiviil kell helyezni és a javitasrol az
5.13.3. pontban leirtak szerint kell gondoskodni. A javitis megtdrténtéig az eszkozt feltiing
»HASZNALATON KIVUL?” jelzéssel kell ellatni. Ez szintén a Kari miiszerfelelés feladata.

Minden mérbeszkoz felhaszndlé koteles a méreszkézt az el6irasoknak megfeleléen
hasznélni, megdvni, tisztan tartani, a meghibasodast a kari miiszerfelel6snek jelezni.

Uj miiszer iizembe helyezésekor izembehelyezési dokumentéciot kell kitélteni, az érintett
munkatérsak szdmara oktatast kell tartani. A muszerekhez tartozd gépkonyvek, hasznalati
utasitasok rendelkezésre allasat biztositani kell.

Raktarozas, leltar

A Karnak sajat raktara nincsen. A Kdzponti Raktarbdl felvett termékek/aruk kozvetleniil a
felhasznéld laboratériumba keriilnek. A Kézponti Raktarbol igényelt cikkek listdjat a kari
gondnok allitja dssze és tovabbitja azt.

A termék atvétele
A Kozponti Raktarban a kiadési jegy alairasat kovetden a termeék, aru atvétele a szervezeti
egységnél torténik. Ez az atvétel mindségi és mennyiségi atvételt jelent. Kiilso szallito

Kiadas
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5.15:2.

5.15.3.

5.16.

3:16.1.

esetében szamla vagy szallitolevél alapjan torténik a mennyiségi és minéségi 4tvétel. Eltérés
esetén a minGségi vagy mennyiségi eltérés jegyzokonyvben keriil rogzitésre és ez alapjan a
Kar gondnoka azonnal értesiti a szallitot.

A kifogésolt aru elkiilonitése ,,Nem megfeleld aru” felirattal az észleld feladata.

Bevételezés

A vasarolt termék szamlédjanak keretre igazoldsa utan torténik a bevételezés. A bevételezés
az egyetem daltal alkalmazott programon keresztiil kinyomtatott ,Raktiri anyag bevét
bizonylat” vagy ,,Anyagforgalmi bizonylat” cimii nyomtatvanyon, illetve a 100.000,- Ft
alatti eszkdzok esetében a ,,Raktiri kiaddsi és allomanyba vételi bizonylat”, 100.000,- Ft
felett pedig a ,,Nagy értékd targyi eszkoz alloméanyba vételi bizonylat” cimii nyomtatvanyon
torténik. A bevételezések utdn a bevételi lap egy példanya a raktdri konyveldé, egy példany
a szamlat kiséri €s egy példany a Karé.

Leltéar
A leltarnyilvantartds vezetése, eszkdzok bevételezése, selejtezése, elfekvd raktarba vald
leadasa €s a leltar elkészitése, a Kari gondnok/leltarfelelés feladata.

Munkakornyezet, munkatarsak képzése

Munkakéri leirasok készitése, nyilvantartasa:

Az egyes munkakorékben dolgoz6é munkatarsak feladatait, felel6sségét, hataskorét a névre
sz0l6 munkakdri leirdsok tartalmazzak. A munkakéri leirdsok elkészitéséért a tanszékvezetd
a felelés. A diplomasok munkakéri leirasa 3 eredeti példanyban, a tobbi dolgozéé 2 eredeti
példanyban késziil. A kari adatvédelmi felel6s feladata a dolgozék munkakéri leirasainak
nyilvéantartasa (az F 0871.C szami nyomtatvanyon) illetve a valtozasok kezelése.
Valamennyi 1. és II. munkakéri csoportba tartozd kézalkalmazott vonatkozasiban a
munkakori leirds mellékleteként iitemterv készitése kotelezd. Ez tartalmazza, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges feltételeket a kozalkalmazottnak milyen titemezésben kell
teljesitenie. A munkaltatdi jogkor gyakorldja minden targyév végén koteles az érintett éves
munkéjat az litemezésben foglaltak alapjan tételesen, irasban értékelni és annak eredményét
az érintett munkatarssal dokumentalt modon (datum, alairas) ismertetni.

A Kar feleléseinek névszerinti listajat kiilon dokumentum tartalmazza. A feladataikat a
munkakori leirdsok és megbizdsok rogzitik.

Szabadsag, munkahelyi tavollét

A szabadsagra vonatkoz$ szabélyokat , A4 DE kollekitv szerzédése” tartalmazza. A
szabadsag igénybevételét a tanszékvezet$ vagy helyettese engedélyezi.

A szabadsag nyilvantarté lap a tanszéki titkarndknél talalhato.
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3.16.2,

5.16.3.

5.16.4.

5.16:3:

Az U dolgozok képzése az MF 18.C , Munkatdrsak képzése, munkakornyezet” cimii
folyamatleiras szerint torténik, amely oktatds magéban foglalja a munkavédelmi, tlizvédelmi
és a mindségiranyitasi rendszer mikddésével kapcsolatos oktatast is.

A munkavédelemi eloirasokat a DE Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.
A tlizvédelmi eldirasokat a DE Tilizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Tovabbképzések
A képzésekre vonatkozo6 szabalyozast az MF 18.C ,, Munkatdrsak képzése, munkakornyezet”
cimii folyamatleiras tartalmazza.

A belsd tovabbképzésekrél jelenléti ivet kell vezetni. A kiilsé képzésekrol szold igazolas
eredeti példanya a dolgozonal marad, mésolati példanya a szak- és tovabbképzési feleldshiz
keriil elhelyezésre.

Munkatérsak éves értékelése

A tanszékvezetok €vente egyszer elvégzik a munkatarsak értékelését, amelynek alapjaul a
munkatarsak évkozi teljesitménye és az ellendrzések eredményei szolgalnak. Az értékelésrdl
igazold feljegyzést készitenek, amelyet a tanszéki tigyintézd ériz meg.

Jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasok figyelése
A jogszabélyokban bekovetkezett valtozasokat a Kar adatvédelmi felelése koveti és jelzi a
Kar t6bbi munkatarsanak.

5.17. Eltérések kezelése
Az eltérések kezelése az MF 20. C , Eltérések kezelése” folyamatleirds alapjan torténik. A
hallgatéi és dolgozoi elégedettségi vizsgalatok eredményének valamint a belsé auditok
nemmegfeleldéségeinek értékelésére €s a korrigdld intézkedések meghozatalara a
Mindségirdnyitasi csoportiilésen keriil sor. Az itt meghozott korrigdld intézkedéseket a
jegyz6konyvben rogzitik és a kovetkezd iilés soran megvizsgaljdk, hogy az intézkedések
hatasara bekovetkezett-e a vart korrekcid.

6. MELLEKLETEK

6.1.  Szervezeti felépités

6.2. Figyelemmel kisért mutatok

6.3. A dokumentumok mozgésa a Dékan és a tanszékek kozott
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6.2. sz. melléklet

Figyelemmel kisért mutatok

1. Gradualis képzés:

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

b., TDK el6adéasok, palyamunkéak szima

2. Posztgradualis képzés:

a., Posztgradualis szervezett tanfolyamok szama
b., Adott tanfolyamon résztvevik szama

c., Szakvizsgak szama

d., Ph.D. fokozatot szerzett hallgatok szama

3. Kutatas-fejlesztés:

a., Publikaciék szama

b., Szabadalmak szama

c., Elnyert palyazatok szama

1. Belsé feliilvizsgalat
a., Nemmegfelel0ségek szama

2. Eltérések kezelése
a., Panaszok szdma
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6.3. 57. melléklet

Nyilvantartdsba vett formanyomtatvinyok

F0003/1.GK  Jegyzbtkényv diplomamunka védésérol

F0004/1.GK  Gyakorlati allamvizsga jegyzékonyv

F0005/1.GK  Visszamérési jegyzokonyv

F0008/1.GK Kozforgalmui gydgyszertar akkreditacids formanyomtatvany nyari gyakorlathoz
F0009/1.GK Kozforgalmu gydgyszertar akkreditacios formanyomtatvany zardvizsga gyakorlathoz
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