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1.
A folyamatleírás célja

A folyamatleírás célja a betöltendő munkakör ellátására alkalmas munkaerő munkába állást megelőző felkészítésének valamint a már alkalmazásban állók intézményi sajátosságoknak megfelelő célirányos képzésének szabályozása. A folyamatleírás meghatározza a munkavállalók alkalmasságának vizsgálati módját, valamint ismeretanyaguk szinten tartásának és bővítésének rendjét. 

2.
Alkalmazási terület

A munkatársak tevékenységének és képzésének folyamatleírása vonatkozik a DEKK Asszisztált Reprodukciós Centrum valamennyi dolgozójára.

3.
Hivatkozások


Az MF 18. aktuális hivatkozásai az irányadók.

4.
Meghatározások, rövidítések:

 DE:


Debreceni Egyetem
 DEKK: 

Debreceni Egyetem Klinikai Központ
 DEKK SzMSz: 
A DEKK Szervezeti és Működési Szabályzata.

 ARC:

 
Asszisztált Reprodukciós Centrum
Eszjtv.


Az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló törvény

OKFŐ


Országos Kórházi Főigazgatóság
MNY


Működési Nyilvántartás


MVSZ


Munkavédelmi Szabályzat


TSZ


Tűzvédelmi Szabályzat


MICS vezető

Minőségirányítási Csoportvezető


B I MEKO
            Biztonsági igazgatóság, Munkavédelmi, Egészségvédelmi,

                                                Környezetvédelmi Osztály
5.
Folyamatleírás tartalma

A DEKK Asszisztált Reprodukciós Centrumában alkalmazott dolgozók jogviszony létesítésének feltételeit, munkába állítás rendjét, felelősségüket, tevékenységük kereteit, képzésük és továbbképzésük rendjét a folyamatleírás szabályozza. 

5.1.
Felelősségek

Az ARC munkatársak, munkakörnyezet folyamatleírásának elkészítéséért és karbantartásáért a klinikaigazgató által kijelölt folyamatgazda felelős. A Centrum munkatársak, munkakörnyezet folyamatleírásnak megfelelően történő működtetéséért a Centrum igazgató és a folyamatgazda felelősek. 

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges végzettséget illetve gyakorlati időt a munkaköri leírásokban határoztuk meg. A munkaköri leírások elkészítéséért a Centrum vezetője, karbantartásáért az irodavezető a felelős.
5.2. Egészségügyi szolgálati jogviszony és munkaviszony 

Az egészségügyi szolgálati és a munkaviszony jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése az alábbi eljárásrendnek megfelelően történik. Ettől eltérően, a Debreceni Egyetem által meghatározott rendkívüli feltételek fennállása esetén, valamely, a központ szintű MF 18  3.2. pont szerinti belső dokumentumban meghatározott eltéréssel kerülhet sor a  jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések megtételére. 

5.2.1. Az egészségügyi szolgálati jogviszony vagy Mt. szerinti munkaviszony létesítése

a) Egészségügyi szolgálati jogviszony 

Az Eszjtv. az Eütev. törvény és a 256/2013. Korm. rendeletben foglaltak szerinti munkakörökben foglalkoztatott egészségügyi dolgozók jogviszony létesítéséhez a munkáltatónak nincs előzetes pályáztatási kötelezettsége. Pályázó, alkalmas jelölt hiányában a munkáltató Debreceni Egyetem honlapján (www.unideb.hu), és a Klinikai Központ honlapján https://klinikaikozpont.unideb.hu hirdetheti meg a betöltendő állást.

 Egy  alkalmazott kilépése, tartós távolléte vagy új állás fejlesztése esetén a centrum igazgatója  elnöki kancellár-helyettesi együttes jóváhagyást követően dönt az állás betöltéséről. Az állás betöltésének feltételeit – a jogszabályi előírások figyelembe vételével - a centrum az igényeknek megfelelően dönti el – azzal a megkötéssel, hogy döntéséhez elnöki jóváhagyás is szükséges.
 A belépő dolgozók felvételét, illetve a jogviszony létesítéséhez szükséges dokumentumok elkészítését az ARC a DE Kancellária honlapján elérhető, „Jogviszony létesítés kezdeményezése eszjtv orvos/eszjtv szakdolgozó” c. nyomtatvány értelemszerű kitöltésével kezdeményezi, meghatározva a jogviszony létesítéséhez szükséges feltételeket (munkakör, munkabér, a jogviszony időtartama, próbaidő, heti munkaidő, NEAK munkaköri csoport kód és megnevezés, ellátási terület kód és megnevezés, szakmakód és megnevezés, GYF kód, stb)., A jogviszony létesítéséhez a DE Kancellária honlapján elérhető nyomtatványok kitöltését, aláírását követően a centrum a jogviszony létesítést kezdeményező nyomtatványt, az előző jogviszonyokról szóló igazolást valamint a bizonyítvány másolatokat megküldi a KK Elnöki Hivatal Jogi és Humánpolitikai Osztályának (továbbiakban: JHO). A JHO a kezdeményezést a munkáltatói jogkör gyakorlója általi aláírás érdekében formai és tartalmi szempontból áttekinti, a bérbesorolás érdekében elektronikusan megküldi a HR Igazgatóságra. A HR Igazgatóság visszaigazolását követően a JHO intézkedik a pénzügyi kötelezettségvállalás megtörténtéről, ezt követően készíti elő a nyomtatványt a munkáltatói jogkör gyakorlójának jóváhagyásra. A munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírását követően postai úton a dokumentumok megküldésre kerülnek a HR Igazgatóság részére.

       
A jogviszony létesítéséhez kapcsolódó többi dokumentumot a centrum megküldi a HR Igazgatóság részére.

            A leendő egészségügyi dolgozó személyesen MEKO-t és a Kórházhigiénés Osztályt keresi fel. A jogviszony létesítése előtt valamennyi felvételre jelentkező részt vesz a megjelölt munkakörre vonatkozó előzetes munkaköri alkalmassági orvosi vizsgálaton. A Biztonsági Igazgatóság, MEKO-on az új belépő általános munkavédelmi, tűzvédelmi és környezetvédelmi oktatáson vesz részt (a gyakorlati munka- tűz- és környezetvédelmi oktatás a munkahelyen történik). Az oktatás online formában is történhet. A Kórházhigiénés Osztály előadója F 0024.KH nyilvántartási naplóban rögzíti a belépő dolgozók infekciókontroll oktatását. 
            A jogviszony létrejöttéről szóló szerződést a HR Igazgatóság Egészségügyi Munkaügyi Osztálya készíti el.

b) Mt. szerinti munkaviszony 

Az a) pontban leírtak az irányadóak az alábbi eltérésekkel: 

( „Munkaviszony létesítése (Mt. szerint foglalkoztatás esetén)” elnevezésű dokumentumon történik a jogviszony létesítése, 

( a JHO előzetesen nem küldi meg a dolgozó bizonyítványait, előző jogviszonyait a HR Igazgatóságnak tekintettel arra, hogy munkaviszonyban a bér szabad megállapodás tárgya, nem kötődik sem végzettséghez, sem eltöltött munkaviszonyhoz.

5.2.2. Jogviszony módosítása


Az MF 18 5.2.3. pontja szerint.

5.2.3. Jogviszony megszüntetése

Az MF 18 5.2.4. pontja szerint.
5.3.     Munkaköri leírások


Az ARC legkésőbb a munkaviszony kezdetétől számított hét napon belül munkaköri leírásban tájékoztatja a foglalkoztatottat a munkakörébe tartozó feladatokról. Ha a munkakör a munkaszerződés módosításával megváltozik, az új munkaköri leírást, azaz az új munkakörbe tartozó feladatokról szóló tájékoztatást a változással egyidejűleg kell a munkáltatónak átadnia a foglalkoztatott részére.

A munkaköri leírások elkészítéséért a munkáltatói jogkör gyakorlója a felelős.

Az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gyógyszerész, szakgyógyszerész, továbbá a Kormány rendeletében meghatározott munkakörben foglalkoztatott, egyéb, nem egészségügyi egyetemi végzettséggel, valamint nem egészségügyi egyetemi végzettséggel és egészségügyi felsőfokú szakirányú szakképesítéssel rendelkező egészségügyi szolgálati jogviszonyban állók (orvos) esetében a munkaköri leírásokat az igazgató írja alá.


Az egészségügyi szakdolgozók esetében a munkaköri leírásokat az ARC igazgatója és közvetlen felettesként a vezető asszisztens írja alá.


A Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó egészségügyben dolgozók esetében a munkaköri leírásokat az igazgató írja alá.


A munkaköri leírást 2 eredeti példányban kell elkészíteni. Az egyik példányt a foglalkoztatott kapja, aki az átvételt a dátum megjelölésével aláírásával igazolja, a másik példány az ARC- nál  kerül megőrzésre.


A munkaköri leírás szempontrendszere (6.1. sz. melléklet) tartalmazza a személyes adatokat, a munkakör betöltéséhez szükséges elvárt-, valamint a tényleges végzettséget, a munkakörhöz kapcsolódó feladatokat és kötelezettségeket, a munkakörhöz kapcsolódó hatásköröket és jogköröket, képviseleti és aláírási jogosultság, beszámolási kötelezettség. Amennyiben a munkavállaló az előírt képzettséggel nem rendelkezik, és a vonatkozó jogszabályok ezt lehetővé teszik, a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezheti a követelményektől való eltérést.  
A munkaköri leírás megőrzésére az Iratkezelési szabályzatban foglaltak érvényesek, amely szerint 50 évig, helyben kell megőrizni azokat. A dolgozó munkakörének változása vagy kilépése esetén a munkaköri leírást az MF 03. „Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése” című folyamatleírásban foglaltak szerint érvényteleníteni kell. 

5.4. Minősítés 


Az egészségügyi dolgozók munkáját az Eszjtv-ben meghatározottak szerint évente egyszer minősíteni kell az SZ 040 szabályzat alapján. A minősítéssel kapcsolatos nyilvántartást az irodavezető  végzi. A munkaviszony keretében egészségügyben foglalkoztatott munkavállalók értékelését az F 0407.C formanyomtatvány alkalmazásával  készítjük el. 
5.5.       Oktatás
5.5.1. Munkavédelem
Az oktatások a vonatkozó jogszabályokra alapozva a Munkavédelmi Szabályzat (MVSZ) előírásainak megfelelően történnek.

Az új dolgozók általános munkavédelmi oktatását a Biztonsági Igazgatóság, MEKO tartja meg, vagy online oktatás formájában történik, melynek végrehajtását jegyzőkönyvben (F 0763.C) kell rögzíteni. Az ehhez szükséges nyomtatványt a belépő dolgozó a felvételi lappal együtt az irodavezetőtől kapja meg. Az oktatás végrehajtását (a felvételi lapon lévő igazolást) az Egészségügyi Munkaügyi Osztály a kinevezési okmány elkészítése előtt ellenőrzi. Magasabb vezető és vezető állású egyetemi dolgozók „Nyilatkozatban” (MVSZ melléklete) is elismerhetik, hogy a részükre összeállított oktatási anyagot áttanulmányozták, megértették és azt munkavégzésük során alkalmazzák

A speciális feladatokkal megbízott személyek névsora a centrum MICS vezetőjénél kerül megőrzésre. A centrum igazgató által tett megbízások dokumentumainak egy példányát a megbízott, második példányát pedig a centrum MICS vezetője őrzi meg.
 Az oktatáson való részvételt a kinevezett felelős által hitelesített dokumentumban rögzítjük, mely tartalmazza az oktatás helyét, idejét, tematikáját és a résztvevők névsorát. A dokumentum megőrzése a centrum igazgató által kijelölt felelős feladata. 
A centrum munkavédelmi megbízottja felelős a dolgozók évenként ismétlődő, ill. pótoktatások megtartásáért, az arra kötelezettek részére. A szellemi munkát, adminisztratív és irodai tevékenységet végzők a BI MEKO honlapjáról letölthető online oktatás keretében is megkaphatják az információkat, amit a centrum oktatási naplójában (K 0764.C) rögzíteni kell.
Munkahelyi baleset, ill. egyéb vészhelyzet után a hasonló balesetek megelőzésének érdekébe rendkívüli oktatást szervezünk. 

A munkavédelmi felelős soron kívüli oktatást tart új munkamódszerek, berendezések, technológiák bevezetésénél.

 Az oktatásra kötelezett dolgozók az oktatás megtörténtét aláírásukkal ismerik el. Azok részére, akik az oktatáson nem vettek részt, pótoktatást tartunk, amelynek dokumentálása azonos módon történik.


A munkavédelmi oktatás a tűzvédelmi oktatással együtt is tartható.


Egyebekben a MVSZ és az SZ 010 szerint kell eljárni.


5.5.2 Tűzvédelem
Az oktatások az idevonatkozó jogszabályokra vonatkozóan a Tűzvédelmi Szabályzat  TVSZ) előírásainak megfelelően történnek. 
Az új dolgozók általános tűzvédelmi oktatását a Biztonsági Igazgatóság, MEKO tartja meg, vagy online oktatás formájában történik, melynek végrehajtását jegyzőkönyvben DEBRECENI EGYETEM Minőségirányítási folyamatleírás Kiadás: 23. Azonosító: MF 18 Kiadás dátuma: 2023.05.15  (F 0763.C) kell rögzíteni

A Biztonsági Igazgatóság, MEKO által összeállított (MU 026) tematika alapján a centrum igazgató és tűzvédelmi megbízottja együttesen felelősek a dolgozók évenként ismétlődő, illetve a pótoktatások megtartásáért, az arra kötelezettek részvételéért, amelyet a Biztonsági Igazgatóság, MEKO rendszeresen ellenőriz és azt az oktatási naplóba bejegyzi. A szellemi munkát, adminisztratív és irodai tevékenységet végzők a Biztonsági Igazgatóság, MEKO honlapjáról letölthető módon az évenként ismétlődő oktatást egy alkalommal online oktatás keretében is megkapják, melyet a szervezeti egység oktatási naplójában dokumentálni kell. Rendkívüli oktatást kell tartani tűzeset, illetve egyéb veszélyhelyzet után a hasonló esetek bevezetésénél
A tűzvédelmi oktatás a munkavédelmi oktatással együtt is tartható.
Egyebekben a TVSZ és az adott épületre vonatkozó Kiegészítő Tűzvédelmi Utasítás és az SZ 010 szerint kell eljárni.
5.5.3.   Minőségirányítás 
Minőségirányítással kapcsolatos oktatásban minden újonnan belépő dolgozót részesíteni kell a centrum MICS vezetőjének az MU 024 tematika szerint.

Az oktatásról feljegyzés, jelenléti ív készül, melyet a MICS vezető és a dolgozó is aláír. A feljegyzést a MICS vezető őrzi meg.
A centrum MICS vezetőjét a centrum vezető jelöli ki. A MICS vezető feladata a centrum minőségirányítási csoportja működésének koordinálása valamint a DE KK Minőségügyi Központtal való kapcsolattartás. A MICS vezetőjének feladata a minőségirányítási rendszer működtetése, a folyamatgazdák tevékenységének ellenőrzése, a klinikán folyó tevékenység rendszeres értékelése minőségügyi szempontok alapján. A minőségügyi rendszer változása esetén, beleértve a folyamatleírások és utasítások változását, centrum szintű továbbképzést kell végezni. Pótoktatást kell szervezni azok számára, akik a továbbképzésben nem vettek részt. A minőségirányítási rendszerben dolgozó munkatársak kötelessége a munkakörére vonatkozó minőségirányítási rendszer működésével kapcsolatos összes dokumentum ismerete és a gyakorlatban való betartása.

5.5.4
Infekciókontroll 
Annak az újonnan belépő dolgozónak, aki közvetlenül a betegellátásban dolgozik, a Kórházhigiénés Osztály által összeállított és karbantartott (MU 053) „Tematika infekciókontroll oktatáshoz” című anyag alapján a Kórházhigiénés osztály diplomás munkatársai végzik jelenléti vagy online formában.
Az oktatás megtörténtét a  „Nyilvántartási napló a belépő dolgozók infekciókontroll oktatásáról” (F 0024 KH) című nyomtatványokon és az (F 0023 KH) „ Igazolás”-on  kell dokumentálni.

5.6     Szakmai képzések
5.6.1. Szakmai képzések ápolási területen   

 5.6.1.1.         Működési nyilvántartásba vétel

Az 1997. évi CLIV. Törvény az egészségügyről 110-112. § előírása szerint az egészségügyi szakképesítéssel betölthető munkakörökben foglalkoztatott egészségügyi szakmai végzettséggel rendelkező személyekről alap- és működési nyilvántartást kell vezetni. Egészségügyi szakmai tevékenységet csak az végezhet, aki a működési nyilvántartásban szerepel. A működési nyilvántartásba való felvétel feltétele, hogy a dolgozó szerepeljen a végzettsége szerinti alapnyilvántartásban és tagja legyen a Magyar Egészségügyi Szakdolgozói Kamarának. A működési nyilvántartásba vételre az érintett személy által benyújtott kérelem alapján kerül sor. A nyilvántartásba vétel díjköteles.

A vezető asszisztens  gondoskodik az egészségügyi szakdolgozók részére a működési nyilvántartásba vételi kérelem kitöltetéséről és aláíratásáról. A részletes eljárásrendet, kitöltendő dokumentációt az OKFŐ saját honlapján hozza nyilvánosságra (www.enkk.hu) A vezető asszisztens ellenőrzi az adatok valódiságát. A kitöltött adatlapokat (Működési nyilvántartás kérelem egészségügyi szakdolgozók részére, Kérelem felügyelet melletti tevékenységet végző személy részére) postázzák az illetékes hatóságokhoz. A működési nyilvántartások érvényességének nyomon követése, állandó felügyelete a vezető asszisztens feladata.

A működési nyilvántartási igazolvány a kiállítástól számított 5 évig a személyi igazolvánnyal együtt érvényes. A működési nyilvántartásba vett egészségügyi szakdolgozó az adatokban bekövetkezett változást köteles bejelenteni a hivatalnak. A névváltozás és lakcímváltozás bejelentésének dokumentációs folyamata megegyezik a működési nyilvántartási kérelem beadásának folyamatával.

Klinikai Központ szintű ellenőrzést a működési engedélyek vonatkozásában random módon az ápolási és szakdolgozói igazgató és az általa felkért klinikai vezető ápoló/vezető asszisztens (NC) és az ápolásszakmai koordinátor/osztályvezető főnővér/asszisztens (KGYC), osztályvezető ápoló (GTIC) végzi.

5.6.1.2.Működési nyilvántartás megújítása

A műkődési nyilvántartás megújítása 5 évenként esedékes.
A  vezető asszisztens nyilvántartása alapján dolgozónként ellenőrzi a működési igazolványok érvényességi idejét. Folyamatosan bekéri az elméleti továbbképzések igazolását, melyet a dolgozó személyi anyagában helyez el. A dolgozó munkaviszonya megszűnésekor a továbbképzésről szóló igazolást visszaadja.

A működési nyilvántartásba vétel idejének lejárta előtt legalább 30 nappal a vezető asszisztens kitölteti a jogszabályban rögzített dokumentációt, és annak másolatát elhelyezi a dolgozó személyi anyagában. A működési igazolvány megújítása díjköteles. A megújítás díját a dolgozó az illetékes hatóság számlaszámára történő utalással egyénileg fizeti. A teljes dokumentációt a befizetés bizonylatával az illetékes hatóság címére postai úton vagy elektronikusan megküldi.

Amennyiben a benyújtott dokumentumok a megújítás feltételeinek mindenben megfelelnek, az OKFŐ a dolgozónak megküldi a megújított működési igazolványt.

5.6.2. Egészségügyi szakdolgozók továbbképzése

Kötelező szakmacsoportos továbbképzések (KTK)


Minden szakdolgozónak 5 évente egyszer saját szakmacsoportjának megfelelő kötelező szakmacsoportos továbbképzésen kell részt vennie. A kötelező szakmacsoportos továbbképzések meghirdetése, valamint az arra történő jelentkezés a SZAFTEX II rendszerben (szaftex.aeek.hu) történik. A SZAFTEX II rendszerbe minden szakdolgozónak önállóan kell regisztrálnia, valamint a képzésekre jelentkeznie. Képzési ciklusonként egy KTK minden szakdolgozó számára állami finanszírozott. Minden év január -10.-ig a centrum vezető asszisztense az éves továbbképzési terv részeként megküldik az Ápolási és Szakdolgozói Igazgató részére, hogy abban a naptári évben milyen szakmacsoportban mekkora létszámban terveznek kötelező szakmacsoportos képzésre kollégákat küldeni. A dolgozóknak a kötelező szakmacsoportos továbbképzések közül célszerű a saját szervezésűeket előnyben részesíteniük.

Szabadon választható továbbképzések:

A továbbképzésen részt vett dolgozó a továbbképzésen kapott pontigazolást/igazolást átadja a vezető asszisztensnek   a továbbképzés nyilvántartásba vétele céljából. A továbbképzésen részt vett dolgozó továbbképzési formától függően beszámoló tartására köteles.
5.6.3. Egyéb képzések
A kongresszuson, konferencián, tudományos üléseken való részvétel a szakdolgozók részére az éves továbbképzési terv alapján a lehetőségek mértékéig biztosított, az SZ 035 Szolgálat mentességi szabályzatban foglaltak szerint.

5.6.4. Szakmai képzés orvosoknak, szakvizsgához szükséges képzés, rezidens képzés

 Az említett képzési formákat a Klinikai Központ MF 12” Postgraduális képzés” című folyamatleírás tartalmazza.

5.7. Rendszeres értékelés
A centrum vezető asszisztense és igazgatója közösen évente egy alkalommal a tárgyév végén áttekinti és értékeli szakdolgozók alkalmasságát az F 0502.C és az F 0503.C nyomtatványon. Az értékelés eredményét a dolgozóval ismerteti. A munkatársak alkalmassági színvonalának értékelése során az értékelés alapja az egyéni és a szervezeti teljesítmény.
Az orvosok értékelését a centrum igazgató végzi.


5.8. Munkabeosztás

Az asszisztensek hétvégi munkabeosztását a vezető asszisztens készíti el.
6. 
Mellékletek

6.1. Szempontok a munkaköri leírás készítéséhez
7.
Hivatkozott formanyomtatványok
	Azonosító
	Cím




            F 0871. C
      Munkaköri leírások változás ellenőrző lapja
   
K 0762 C
      Tűzvédelmi Oktatási Napló


K 0764 C 
      Munkavédelmi Oktatási Napló


F 0024. KH
      Nyilvántartási napló a belépő dolgozók infekciókontroll oktatásáról

            F 0023.


 KH Igazolás
F 0502.C
Minősítési lap az orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gyógyszerész, szakgyógyszerész, továbbá egyéb nem egészségügyi egyetemi végzettséggel, valamint nem egészségügyi egyetemi végzettséggel és egészségügyi felsőfokú szakirányú szakképesítéssel rendelkező egészségügyi szolgálati jogviszonyban álló személy részére (Eszjtv. 8.§ (3) bekezdés)

F 0503.C 
Minősítési lap az Eszjtv. 8.§ (3) bekezdés hatálya alá nem tartozó egészségügyi szolgálati jogviszonyban álló (pl.: Diplomás-, felsőfokú-, középfokú-, alapfokú egészségügyi végzettségű szakdolgozó, valamint képesítés nélküli) dolgozó részére
8. 
A folyamat működésére jellemző mutatók

	Sorszám
	Mutató megnevezése
	Mutató számítása
	Számítás gyakorisága

	1.
	Továbbképzésen részt vett dolgozók száma
	összesítve
	évente

	2.
	Új dolgozók felvétele
	összesítve 
	évente







6.1. sz. melléklet

Szempontok a munkaköri leírás készítéséhez

1. Azonosító adatok

Név:

Munkakör megnevezése:




Szervezeti egység:




Munkáltatói jogkör gyakorlója:




Közvetlen felettes:

Helyettesítés:

2. Munkakör követelmény profilja:

· elvárt végzettség, gyakorlat

· tényleges végzettség, gyakorlat
· munkarend (általános/egyenlőtlen munkaidő beosztás/kötetlen) 

· általános munkarend esetében napi munkaidő beosztása (hétfő-péntek, -tól –ig)
3. A munkakörhöz kapcsolódó feladatok és kötelezettségek
(A minőségirányítási rendszer dokumentumaiban meghatározott feladatok ellátása.)
4. A munkakörhöz kapcsolódó hatáskörök, jogkörök
5. Képviseleti és aláírási jogosultság
6. Beszámolási kötelezettség
7. Titoktartási kötelezettség: A munkavégzés során tudomására jutott információk terén teljes körű titoktartás. A munkáltató bármely tevékenységével kapcsolatos üzleti és személyes adatokat, információkat üzleti titokként, a vonatkozó jogszabályi előírások betartásával kezeli. A közalkalmazott tudomásul veszi és vállalja, hogy a munkavégzés során szerzett bármely információt bizalmasan kell kezelnie a közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése után is. A közalkalmazott tudomásul veszi, hogy a titoktartási kötelezettség megsértése olyan lényeges kötelezettségszegésnek minősül, ami felelősségre vonást, illetőleg peres eljárás megindítását vonja maga után.
8. Adatvédelem: a munkavégzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó jogszabályok és a Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatának rendelkezéseit.
9. Tűz- és munkavédelem: a munkavégzés során köteles betartani a tűz- és munkavédelemre vonatkozó jogszabályokat, továbbá a Debreceni Egyetem Munkavédelmi Szabályzatának és Tűzvédelmi Szabályzatának, valamint a munkaterületére vonatkozó tűz- és munkavédelmi utasításainak rendelkezéseit
Dátum:









munkáltató aláírása

A munkaköri leírásom egy példányát átvettem.










munkavállaló aláírása
Kiadás: 3.








Azonosító: MF 18.ARC
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