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1. A SZERVEZETI EGYSEG ELNEVEZESE, HELYE, JOGALLASA
1.1. A SZERVEZETI EGYSEG ALAPADATAI

Elnevezés Pécsi Tudomanyegyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar

,,,,,,

Osztély (tovdbbiakban: Osztaly)

Székhely 7624 Pécs, Szigeti ut 12.
Iroda 7624 Pécs, Szigeti ut 12.
ElérhetGségek
Telefon

Potos Bernadett +36 (30) 516-4842

Szabd Istvan +36 (30) 357- 5625

Vida Timea +36 (30) 262-9867

E-mail minosegiranyitasi.csoport@aok.pte.hu

1.2. A SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA

A Pécsi Tudoményegyetem Altaldnos Orvostudomanyi Kardnak (tovébbiakban: AOK, Kar)
szervezeti egysége.

2. A SZERVEZETI EGYSEG STRUKTURALIS FELEPITESE

2.1. A MINGSEGIRANYITASI ES INTEZMENYFEJLESZTESI OSZTALY MEGALAKULASA

------

,,,,,,

nappal lépett a MinGségiranyitasi Csoport helyébe, a Dékani Hivatal szervezeti
strukturaatalakitasaval egyidejlleg. Osztdly tevékenységének célja, hogy koordinalja a karon

,,,,,,

megvaldsitasaban.

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG FUNKCIONALIS FELEPITESE, ORGANOGRAMIA

Potos Bernadett iranyitja. Munkajat a dékan és a dékani hivatalvezet6 kdzvetlen irdnyitasa és
ellen6rzése mellett végzi. Az Osztdly szakmai felligyeletét, valamint az Egyetem
MinGségfejlesztési Bizottsagaban torténd képviseletét dr. Patczai Baldzs latja el. Szabd Istvan
és Vida Timea min@ségirdnyitasi szakemberként dolgozik.

------

dékani hivatalvezet6je iranyitasa ala tartozoé szervezeti egység.
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Dékani Hivatal
Vezetdje

Osztalyvezet6

1. dbra: A PTE AOK Min8ségirdnyitdsi és Intézményfejlesztési Osztdlydnak organogramja

2.3. A SZERVEZETI EGYSEG SZEKHELYE, MUNKAVEGZES| HELYEI

alatti kozponti éplilete, 4. emeleti irodahelyiség.
2.4. A SZERVEZETI EGYSEG HUMAN ERGFORRASA (HELYETTESITESI REND)

Az Osztdly mindségiranyitasi szakemberei egymds helyettesitését megoldjak. Allandd
helyettesként Szabd Istvdn gondoskodik az osztalyvezet6 tavollétében a zokken6mentes
munkavégzésr6l. Munkatarsaink munkakori leirdssal, illetve kompetenciajegyzékkel
rendelkeznek.

Szervezeti egységlinkben dolgozdk engedélyezett |étszama: 4 6.

Munkakori csoport Létszam
Osztalyvezetd 16
Mindségiranyitdsi szakember 216
Szakmai felligyeletet ellaté Min&ségfejlesztési Bizottsagi elndk 16

3. A SZERVEZETI EGYSEG ELLATASI TERULETE
3.1. A MINGSEGIRANYITASI ES INTEZMENYFEJLESZTESI OSZTALY MUKODESI TERULETE

A szervezeti egység az Altalanos Orvostudomanyi Kar Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en latja el feladatait. A szervezeti egységek
felsoroldsa online megtekinthet6 a Kar weboldalén:

Az Intézetek vonatkozasaban: https://aok.pte.hu/hu/intezetek

Az adminisztrativ. és egyéb funkciondlis kari egységek vonatkozasaban:
https://aok.pte.hu/hu/hivatalok

4. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATA

MR_MIR
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A MinGségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly feladatait e dokumentalt informacidban
foglaltuk 6ssze, a PTE AOK Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak figyelembe vételével. Az
osztaly szakmai felligyeletét a Min&ségfejlesztési Bizottsag elndke latja el.

4.1. MINOSEGIRANYITASI ES INTEZMENYFEJLESZTESI SZAKMAI TEVEKENYSEG

4.1.1. Az Osztaly feladatai
A MinGségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly ellatja a kovetkezd feladatokat:

a minGségiranyitasi rendszer mikodéséhez szikséges folyamatok kialakitasa,
fenntartasa és fejlesztése,

a szabvanykovetelményeknek megfelel§ tevékenységhez el6irt folyamatleirdsok,
eljarasrendek és dokumentdcids szintek meghatarozasa,

a minGségiranyitasi kovetelmény szabvany elGirasainak betartatdsa és érvényre
juttatasa a Kar egységeinek vezetGi és minGségiranyitasi felel6sei egytttmiikodésével,
a mingségiranyitdsi rendszer fejlesztésében az oktatasi, kutatasi folyamatok, tovabba
a kapcsolédd szolgaltatasi (tdmogatd, kisegit6) folyamatok teriiletén szakmai
tdmogatas nyujtasa,

a Kar szervezeti egységeiben kialakitott min&ségirdnyitasi rendszer elGirdsai szerinti
mikddés biztositasa és ellendrzése,

a min@ségiranyitasi rendszer kialakitasanak és miikodtetésének elméleti és gyakorlati
oktatdsokkal valé segitése,

az intézeti min@ségiranyitasi felel6sok részére mindségiranyitasi képzések,
tovabbképzések biztositasa

a min@ségiranyitdsi rendszerhez kapcsoldddan kilsé felekkel (rendszerépités, tanusitd
auditalasi folyamat) vald kapcsolattartas

bels6 auditok tervezése, szervezése és lefolytatasa, ezek eredményeinek kiértékelése
és visszacsatolasa a dékani vezetés szamara,

a Kar vezetése altal a min@ségiranyitdsi szempontok érvényesitése érdekében
elrendelt ellen6rzéseken valo részvétel,

a mindségiranyitdsi rendszer kotelez§ id6szakos vezetlségi atvizsgalasanak
megszervezése, az err@l készllt részletes beszamold elkészitése,

a Kar éves minéségcéljainak meghatarozasa, a Kar minéségpolitikajanak rendszeres
felllvizsgalata, a kitlizott min&ségcélok megvaldsuldsanak értékelése,

a rendszeresen végzett adatelemzések (hallgatdi és dolgozdi elégedettség, partnerek
elégedettsége, indikatorok) alapjan a mindségirdnyitasi rendszerre vonatkozé
fejlesztések megfogalmazasa,

a kari stratégidk tdmogatasa, megvaldsitasukban valé aktiv részvétel,

a kari teljesitményértékelési rendszer miikodtetése és fejlesztése,

a dékani feedback rendszer kialakitasa és m{ikodtetése,

a kari akkreditacids folyamatok tdmogatasa,

a kari elégedettségmérések lefolytatasa.

Osztalyunk a tevékenységérdl rendszeresen beszamoldt nydjt a Kar dontéshozé féorumain.

MR_MIR
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4.1.2. Szakmai tevékenységiink szabalyozasa

Min@ségiranyitasi szakmai tevékenységiink szabalyozasa a Min@ségiranyitasi Kézikbnyvben
(azonositdja: MK) tovabba az MSZ EN I1SO 9001:2015 Szabvany dokumentalt informacidkra
vonatkozo elGirdsai szerint meghatdarozott.

4.2. OKTATASI FELADATAINK

//////

111111

min&ségiranyitasi elméleti képzésben részesitik a PTE AOK hallgatéit preklinikai gyakorlatuk
el6tt, valamint a rezidensek oktatdsdaban is részt vallalnak (min6ségmenedzsment és
betegbiztonsag témakorokben).

,,,,,,

tovabbképzéseket biztositanak, valamint aktivan kézrem(ikédnek az intézeti éves kotelezé
minGségiranyitasi képzésekben is.

4.2.1. Oktatdsaink szabalyozasa

Oktatasi feladatainkat a Min&ségiranyitdsi Kézikonyvben meghatarozottak szerint végezziik.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESI RENDJE

//////

keresztiil szabélyozott. Eves Intézkedési Terv hatarozza meg az AOK miikddéséhez igazitott
szakmai munkak Gtemét. Osztalyunk emellett a Kar Vezetésének munkatervével 6sszhangban
eseti feladatokat is elvégez, amely a kari tevékenység miikodését, fejlesztését szolgalja.

5.1. ALTALANOS MUKODESI RENDUNK

Osztalyunk munkatarsai alkalmazotti jogviszonyban allnak a PTE AOK-kal. Ennek megfelelSen
kiilonb6z6 munkarend és eltér6é szabdlyozdk hatarozzak meg a munkakorok betéltéjének

mukodik.

A dolgozdk feladatait, munkarendjét a kompetencia-jegyzék, tovdabbd a munkakoéri leiras
szabdlyozza.

5.2. A SZERVEZETI EGYSEG MUNKATARSAINAK MUNKARENDJE, MUNKAID&- ES PIHENGIDORE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A munkaidé és a munkarend betartasarél a PTE HR Kézikonyv, illetve a Kar Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzata rendelkezik. A kotetlen beosztdsi munkaid6ben dolgozdok rendes
munkaideje alkalmanként meghosszabbodhat rendkiviili munkaidével, a havi kotelez6
munkaid6 teljesitése azonban minden munkatarsunknak kotelez6. Rendkivili helyzet,

MR_MIR
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keres6képtelenség vagy mds tavollét esetén munkatdrsaink egymast helyettesitik, az
Osztalyvezet6 elrendelése és jovahagyasa mellett.

5.2.1. A MinGségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly vezet§jének munkarendje

Az Osztdlyvezetd kotetlen munkarendben, féfoglalkozdsként latja el feladatait. Vezet6i
megbizdsa és munkakori leirdsa tartalmazza a munkarendre vonatkozo szabalyozast.

5.2.2. A MinGségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly mindségiranyitasi szakembereinek
munkarendje

Egységink mindségiranyitasi szakemberei féfoglalkozdsaban latjak el feladataikat, a rajuk
vonatkozo szabdlyozast egyéni munkakori leirasok tartalmazzak. Az ott meghatarozottakon
felll a munkaszervezés soran figyelemmel kell lenni az osztalyvezet6 munkarendjére.

5.3. MUNKATARSAINK ETKEZESE

A napi munkaidébdl étkezésre fordithatd pihendidé is biztositott, ez az id6é a munkaid6 részét
képezi. Etkezési lehet8ség a kollégdk szamara - a munkaszervezésnek megfelelen- az
egyetemi Campus teriletén, az épllet étkezésre kijelolt helyiségében illetve blféjében
biztositott.

5.4. DOHANYZASI TILALOM
A dohanyzast tiltjuk valamennyi helyiséglinkben.
5.5. A K&ZPONTI IRODAHELYISEG ZARASA

A Min@ségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly irodahelyisége zart, kizardlag kulccsal
nyithatd, a kulcsok Grzését munkatarsaink, valamint a biztonsagi szolgdalat végzik. A helyiség
hasznalaton kivil zarva van.

5.6. MEGBESZELESEK, ERTEKEZLETEK, REFERALASOK

= Szervezeti egységlink heti rendszerességgel (szerddnként 11:00-12:00 éra kozott) tart
megbeszéléseket, ezek els6dleges szintere a Teams fellilet. Ennek soran
informacidcserére és a fejlesztési javaslatok megfogalmazdasara, illetve az intézkedést és
vezet8i dontést igényld kérdések attekintésére is sor keril. Ha a mindségiranyitasi munka
jellege indokolja, illetve a Kar Vezetése kezdeményezi Osztdlyunk bevondsat adott
feladatokba, eseti megbeszélések 6sszehivasara is sor keriilhet. Bels6 informacidcserénk
a célzott, hatékony megbeszéléseken alapul, ezek id6pontjat kozos naptarunkban
rogzitjik el6zetesen. Megbeszéléseinkrél egyénileg rovid elektronikus emlékeztetSket
készitlink.

= Az osztdlyvezet6 szintén heti rendszerességgel tart megbeszéléseket a dékani
hivatalvezetével.

= A MinGségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly értekezleteket jellemz6en az
Osztélyon kivili szervezeti egység/egységek bevonasaval, vagy az 6 kezdeményezésikre

MR_MIR
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hiv O6ssze. Ezek a szakmai egyeztetések az informacidok Vezetdség felé torténd
visszacsatolasat, egy konkrét felvetés problémamegolddsanak javaslatait, tovabba a
stratégiai dontéshozatalt szolgaljak. A résztvevék el6zetes id6pont-egyeztetést kdvetben
e-mailben értesiilnek a részletekrdl. Az értekezletekrdl irasos feljegyzéseket készitiink,
ezek elosztdsi jegyzékét az értekezlet eredménye hatdrozza meg.

= Referdlds heti szinten zajlik az Osztalyon belll. A leggyakoribb beszamolasi forma,
amelyet az organogram hatdroz meg. Referdlasaink jellemzGen szébeliek és kdzvetlendl
az osztdlyvezetd felé iranyulnak. Az Osztaly egészét érint6 feladatokrdl e-mailben
tdjékoztatjuk egymast.

5.7. MUNKAVEDELEM, TAKARITAS

A takaritast kilsé cég végzi a Pécsi Tudomanyegyetemmel kotott megallapodas alapjan.

Munkatarsaink nem rendelkeznek védGruhdzattal. Az Intézeteknél, kari szervezeti egységeknél
tett latogatasok, helyszinbejarasok, auditok sordn az adott szervezeti egység biztositja a
terileten el6irt védéruhazatot, adott esetben véddéfelszerelést. Munkatarsaink a
Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott alapelvek szerint végzik munkajukat. A védéruha
viselése az Intézetek M(ikodési Rendjében foglaltaknak megfelel6en kotelezd az adott helyszin
el6irdsainak fuggvényében. Az Egyetem kozteriletein védéruhazat nem haszndlhatd, abban a
munkatertletet elhagyni tilos.

A COVID-19 jarvanyhelyzet miatt munkatarsaink fokozottan ligyelnek a jarvanyigyi és higiénés
el6irdsok betartdsdra, egyéni védelmiket szolgdlé védéfelszerelésrél (szdjmaszk,
kézfert6tlenité) maguk gondoskodnak.

6. KAPCSOLATOK KEZELESE

//////

érdekelt feleivel, belsé és kilsé kapcsolatokkal rendelkezik. Belsé kapcsolataink teljes kord
felsoroldasat a M(ikodési Rend 3.1. szakaszanal hivatkoztuk meg.

A kapcsolatok feltiintetésénél figyelembe vettilk az AOK, mint szervezet belsé és kiilsé
kdrnyezetét. Kapcsolataink érdekelt felek szerinti attekintését az alabbi dbra mutatja.

MR_MIR
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PTE belsé kapcsolatok Hallgatdi kapcsolatok AOK Kiils6 oktatasi
« AOK egységek *HOK intézmenyei
o Klinikai K6zpont egységei * Hazai oktatokorhazak

e Kancellaria egységei * Nemzetkozi oktatasi
intézmények

Kutatasi és fejlesztési Fels6oktatasi kormanyzati
kapcsolatok szervezetek

* Tudomanyos grémiumok *Magyar Fels6oktatasi Tarsegyetemek

«Kutatdsi projektek, szervezetek Akkreditaciés Bizottsag
e Hatdsagok, szakmai
tudomanyos szervezetek

Nemzeti Kivaldsagi

Tanusitast végzo szervezet .
Rendszer szervezetei

2. Gbra: A PTE AOK Mindségirdnyitdsi és Intézményfejlesztési Osztdly kiemelt érdekelt felei

Az egylittm(ikodés modjat a Kar Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban foglaltak hatarozzak
meg.

6.1. BELSG KAPCSOLATOK

A kapcsolattartds soran torekszink a leheté legalacsonyabb kornyezetterhelésre a
kommunikacional, ezért lehet6ség szerint keriiljuk a nyomtatott dokumentdlt informaciok
elGallitasat és a hagyomanyos papiralapu levelezést.

Az AOK-n belilli egységekkel, valamint a PTE szervezeti egységeivel az elektronikus levelezés
és telefonos, illetve személyes kapcsolattartas jellemzé. A kommunikaciéo nyomonkovetése, az
informacidkhoz valé egységes és azonnali hozzaférés el6segitése érdekében alakitottuk ki a
k6z06s e-mail cimet, és meghajtot, amelyhez Osztalyunk minden tagja hozzafér.

6.2. KULSO KAPCSOLATOK

Az AOK mindségiranyitdsi szervezeteként egyittmikodiink mds  felsGoktatasi
tarsintézményekkel, hatdsagokkal és tarsadalmi szervezetekkel. A kapcsolattartds a Kar belsé
szabalyozasaiban meghatarozott hivatali informacidaramlasnak megfelel6en torténik.

7. KEPZES, TOVABBKEPZES, TAGSAG

A képzés, oktatas témakor részint szervezeti egységiink szakmai képzéseinek leirdsa, részint
az AOK Mindségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly altal nydjtott ismeretatadast
részletezi. Az e pontban szerepl6é szabalyozas 6sszhangban all a Mingségiranyitasi
Kézikonyvben, valamint a Kar stratégiajaban foglaltakkal.
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7.1. A SZERVEZETI EGYSEG SZAKMAI KEPZESE

//////

A Min@ségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly munkatdrsai felkésziltségének
biztositdsahoz oktatasi, képzési feladatokat hataroztunk meg, amelyet évente képzési terv
formajaban hagy jéva a Kar Dékanja vagy a Dékani Hivatalvezets. A képzési tervet a szakmai
szervezetek altal kozzétett

Munkdnk magas szinvonalon torténé ellatasa érdekében évente megujitjuk ismereteinket
legujabb trendjeinek és eredményeinek elsajatitasaval hatékonyan és tudatosan

dolgozhatunk, ezért a meglévé ismereteken tulmutatd szakképzéseket is tervezlink
munkatdrsainknak.

A minGségligyi szakképzéseken tul a PTE hatdlyos szabalyzatai értelmében évente ismétl6
oktatasokon vesziink részt:

= munkavédelem

= tlizvédelem

= kornyezetevédelem

= adatvédelem témakorokben.

A Kar altal biztositott képzések keretében rendszeresen zajlanak vezetGi képzések, illetve
nyelvi készségek fejlesztésére is biztositanak lehetdséget szamunkra.

7.2. A SZERVEZETI EGYSEG RESZVETELE SZAKMAI KEPZESEKBEN

Osztalyunk a Kar szervezeti egységeiben minGségiranyitasi alapismereteket oktat az AOK

//////

jelleggel ismétl§, a rendszert érintdé aktualitasokat bemutaté mindségligyi képzéseket kell
tartani a Kar Intézeteinél. Felkérésre ezen oktatdsok lefolytatdsaban munkatarsaink
aktivan koézremikodnek.

Az orvosképzésben és posztgradualis szakképzésekben felkérésre tematikus magyar
nyelv(i kurzusokat tartunk a min&ségiranyitas kiilonb6z6 teriiletei vonatkozasaban.

7.3. TAGSAG EGYETEMI MINGSEGIRANYITASI SZERVEZETBEN

------

szerepet vallal. A szakmai felligyeletet ellatd Dr. Patczai Baldzs képviseli az Altalanos
Orvostudomanyi Kart az egyetemi MinGségfejlesztési Bizottsagban.

8. ANYAGOK, ESZKG6ZOK RENDELESE

Szervezeti egységlink az AOK Dékani Hivatalanak egysége. A miikddéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok biztositasa a Dékani Hivatal keretein belil torténik. A Dékani Hivatal tamogatdasaval
biztositjuk az Osztaly anyag- és eszkdzigényének kielégitését. Valamennyi tdmogatd funkcio
ellatasa a Kancellaria altal kialakitott és szabalyozott, kozponti rendszer szerint torténik.

MR_MIR
ERVENYBELEPES IDOPONTIA: 2020.10.08.



MUKODESI REND OLDAL: 11/12
MINGSEGIRANYITASI ES INTEZMENYFEJLESZTESI OSZTALY VERZIOSZAM: 2.0

8.1. ANYAG- ES ESZKOZIGENYLES

Az anyagigénylés havonta torténik a rendelkezésre allé anyagi keret figyelembevételével. Az
anyag- és eszkozigénylés a Dékani Hivatalon keresztil a Kancellaria altal meghatarozott
szamitastechnikai programmal torténik. Havi rendeléssel dolgozunk. A kinyomtatott
bizonylatot az Osztalyvezetd/Dékani Hivatal vezetGje (vagy helyettese) irja ala, a Gazdasagi
Vezet6 jegyzi ellen, jeloli meg a felhaszndlhatd keretet. A megrendelt anyagot a Dékani
Hivatalban vehetjik at.

9. MUKODEST SEGITO ESZKOZOK, BERENDEZESEK, MUSZEREK

------

berendezések sziikségesek. Felllvizsgalat, felligyeletkdteles mlszereket, berendezéseket
nem haszndlunk. Az irodatechnikai eszkdzok felllvizsgalatdt a PTE Kancelldria Karon dolgozd
informatikusai végzik.

10. DOKUMENTALT INFORMACIO

Szervezeti egységlink az MSZ EN ISO 9001:2015 Szabvany kovetelményeiben meghatarozott
dokumentalt informaciokat hoz létre, frissiti tartalmukat, felligyeli azokat. A dokumentalt
informacidk jellemz6en dokumentumok, amelyeket elektronikus formaban tarolunk, erre a
célra tdvmunkdban dolgozé munkatdrsaink hivatalos VPN hozzaféréssel érik el a kialakitott

//////

------

------

11. MUNKATARSAK AZONOSITASA ES NYOMONKOVETHETOSEGE

//////

A Min6ségiranyitasi és Intézményfejlesztési Osztaly munkatarsai névjegytablaval
rendelkeznek, azokat valamennyi kiilsé teriileten tett latogataskor, munkavégzésnél, valamint
egyeztetések, megbeszélések soran viselik a ruhazatukon.

Munkaszervezésiink a kotetlen munkaid6beosztas mellett szigordan meghatdrozott. Heti
tervezés szerint végezzik tevékenységiinket.

Szervezeti egységiink kialakitotta és naprakészen vezeti az aldiras- és szigndmintat. Az
informatikai rendszerbe személyes kéddal lehet belépni, igy elektronikus informacidink védve
vannak, mivel a rendszer napldzza az eseményeket.

12. DOKUMENTALT INFORMACIOK MAS INTEZETNEK/EGYSEGNEK TORTENO
ATADASANAK DOKUMENTALASA
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------

//////

Szakmai munkavégzésiinkhoz sziikséges a kari szervezeti egységek részérél egy-egy személy
megbizdsa, akivel kapcsolatot tartunk és szamdra dokumentalt informacidkat adunk at,

,,,,,,

............

részeslltek munkatarsainktol.
13. HIVATKOZASOK LISTAJA

* PTE Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 21. szamu melléklete, az Altalanos
Orvostudomanyi Kar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

------

* PTE AOK Min&ségiranyitési Kézikonyv
14. MELLEKLETEK
1. Felel6sségkori-hataskori matrix (MR_MO1)

A MUkodési Rend tartalmi szempontjait és formajat jévahagyom:

Potos Bernadett

Osztalyvezet6

Pécs, 2020.10.08.
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