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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak vonatkozo rendelkezéseit
figyelembe véve, a Humdantudomanyi Intézet (a tovabbiakban: HTI) Szervezeti Ugyrendjét (a
tovabbiakban: SZR) az alabbiak szerint szabalyozom.

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

(Osszhangban a szervezeti egység SZMSZ-ben meghatdrozott jogdlldsdval.)

A Humantudomanyi Intézet a dékan ala rendelt szervezeti egység. Beosztottjait a dékan nevezi ki, a
munkaltatéi jogkort a dékan gyakorolja.

A Humaéntudomanyi Intézett a dékannak kdzvetleniil alarendelt igazgaté iranyitja.

A szervezeti egység neve

magyarul: Peté Andras Kar Humantudomanyi Intézet
Roviditett neve: SE PAK HTI, PAK HTI, HTI
Miikddésének helye: 1025 Budapest, Kutvélgyi ut 8.
Levelezési cime: 1025 Budapest, Kutvolgyi ut 8.
Jogallasa: szervezeti egység

Vezetbdie: Dr. Mascher Robert, intézetigazgatd
Altalanos helyettese: Nincs

Titkarsag telefonszama: 06-1/224-1518, 06-1/224-1543
Titkarsag faxszama:

Titkarsag e-mail cime: mascher.robert(@semmelweis.hu
Honlap: http://semmelweis.hu/pak

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a HTI munkavéallaloaira, illetve specialis esetekben a vele szerz6déses (megbizasi)
jogviszonyban 1év6 személyekre.
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2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

(A szervezeti egység belsG felépitésére vonatkozo rendelkezésekkel szembeni kovetelmény, hogy
konnyen dttekintheto, kovethetd legyen és illeszkedjen a szervezeti egység SZMSZ-ben megfogalmazott
feladataihoz. Az SZMSZ rendelkezéseivel dsszhangban a szervezeti egység egyes specidlis feladatok
elldtasaval és szervezésével dsszefiiggd rendelkezések megfogalmazdsa:
a. ha a belsd szervezeti tagozodas ,, mélységében” az SZMSZ-ben foglalt szabdlyok konkrét
zervezeli egységre torténd specifikdldsa sziikséges. vagy
b. ha az egyes, specidlis feladatok elldtdsa részletszabalyainak meghatdrozdsa sziikséges.)

AZ INTEZETEN BELULI ALA-FOLERENDELTSEGI VISZONYOK

a) igazgatd
Az igazgat6 feladata az intézet miikdésével kapcsolatos stratégiai és iranyitasi feladatok
ellatasa, a dolgozoéi feladatok koordinalasa, sziikkséges szakmai egyeztetések lefolytatasa.

b) oktatok

A HTI szervezeti egységben az intézetigazgatonak alarendelve foiskolai tanar, fdiskolai docens,
adjunktus, tanarsegéd €s nyelvtanar lat el oktatoi feladatokat. Feladatukat a vonatkozd jogszabalyok
és a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata keretként meghatarozza, az egyes
konkrét feladatok, tantdrgyfelosztas, vizsgaztatas és egyéb szakmai tevékenységeket az igazgatd
hatdrozza meg az oktatasi dékanhelyettessel vald egyeztetést kovetden a dékan jovahagyasaval.

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

(Az egység létszamkerete, munkatdrsak szakképzettsége, beosztdsa.)

: Munkaidé
Munkakor Mun’katars”ak Elvart végzettség*
szama/ fo Z 2
fo | rész
igazgato 1 1 0 | felsdfoku végzettség
oktatok (igazgatdval egyiitt) 14 13 0 | fels6foku végzettség

A Humantudomanyi Intézet aktualis létszama az Emberier6 forras-gazdalkodasi Féigazgatdsag 1itjan
elérhet6, minden dolgozo képzettsége megfelel a munkakéri leirasban foglaltaknak.

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

(Munkatdrsak képzésben, tovibbképzésben valo részvétele, kitelezl képzések, éves képzési terv)
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A HTI vezet6i és dolgozdi rendszeresen részt vesznek a kotelezd munka-, és tlizvédelmi, valamint
energetikai €s egyéb egyetemi oktatasokon. Mas, a munkavallalok hatékonyabb munkavégzését segité
képzéseken, tovabbképzéseken, konferencidkon valo részvétel biztositasa — fizetési kotelezettség
esetén a kari gazdasagi igazgaté engedélye utan, illetve a HTI igazgato szakmai jovahagyasaval — a
dékan engedélyével lehetséges.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

(4 belsé tagozodds szerinti egységek differencidlt feladatai az SZMSZ rendelkezéseivel ésszhangban.

A kiilonbéz6 feladatok bontdsdban: ki, mit, mikor, hogyan, mivel, hol végez az adott tevékenységben.

Amennyiben a targyalt munkafolyamatok koziil barmely leirds mds egyetemi szabdlyzatban szerepel,
akkor az adott témakornél elegendd a megfelels szabdlyzatra valé hivatkozds.)

3.1. AZINTEZET OKTATAS SZAKMAI PROFILJA, KUTATASI TERULETEI

A Kar oktatasi, képzési illetdleg tudomanyos feladatainak, a miiveltségteriiletek, azok moédszer-
tananak/tantargypedagégidjanak, pedagogiai, pszichologiai targyak, valamint idegen szaknyelv
oktatésa.

A tudomanyos élet, az ezekkel kapcsolatos feladatok megoldasaban valé kdzremiikodés,

A Kar oktatasi, képzési illet6leg tudomanyos feladatainak szervezése, azok megvalositisa kdzben

felmeriild egyedi feladatok megoldasaban valé kdzremiikddés.

3.2. AZ OKTATASI ES KUTATASI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

PhD oktatas a Pet§ Andras Karon nem zajlik, kutatomunka a Konduktiv Pedagégiai Intézettel k6zds
kutatasi portf6li6 és terv alapjan térténik.

4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
(SZMSZ-szel 6sszhangban)

41. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG
TEKINTETEBEN
Az intézetigazgato feladatai, hataskore:
a) Megallapitja az Intézeti Tanacs hatarozatképességét.
b) Vezeti az Intézeti Tan4cs iilését.
¢) Megadhatja és megvonhatja a szot a tandcstagoktol, meghatédrozza a felszdlalasok sorrendjét.
d) Gondoskodik a tandcsiilésekrél készitett jegyzokonyv vezetésérsl.
e) Gondoskodik az Intézeti hatarozatainak nyilvantartasardl.
f) Gondoskodik a jegyz6konyvek Dékani Hivatal felé torténd megkiildésérol.
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4.2.

A MUNKAVALLALOK FELADATAI

A Humantudomanyi Intézetben dolgozé munkavallalok oktatoi és képzési feladatokat lathatnak el a
kar kiilonb6z6, mindenkori telephelyein. Feladatuk a hallgatok képzése, konzultdciok biztositasa, a
hallgatok tudomanyos tevékenységének tdmogatasa, €s szakmai identitdsuk megerdsitése.

Az egyes munkavallalok konkrét feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Oktaték feladatai:

A.) altalanos oktatoi feladatok:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g2
h)
i)

)
k)

Elméleti és gyakorlati 6rak tartasa szakteriiletén a Semmelweis Egyetem hazai €s nemzetk6zi
képzéseiben (jelenlegi BA, kurzusok, tovabbképzések, vendégeléadasok),

felkérés esetén aktiv részvétel hazai €s nemzetkozi szakmai projektek szervezésében,
kivitelezésében,

sziikség szerint részvétel a Pet6 Andras Kar vezetése altal meghatarozott tovabbi BA, MA,
szakiranyu tovabbképzés és felséfoku szakképzés tartalmi és formai kidolgozasaban, majd
oktatasaban,

az altala oktatott tanegységekhez segédanyagok, jegyzet, szOveggyljtemény Osszeallitasa
kozvetlen felettese jovahagyasaval,

javaslattétel kozvetlen felettese felé az altala oktatott tanegységhez tartozd szakirodalom
konyvtari bovitésére, szakkonyvek beszerzésére,

javaslattétel kozvetlen felettese felé az altala oktatott tanegység tartalmi és formai
megujitasara, sziikség szerinti bovitésére, modositasara,

az altala oktatott és kutatott tudomanyteriileten szakdolgozati témék kiirasa tanévenként és
birdlata.

kapcsolattartds az Intézet tobbi oktatdjaval, a Karon beliili koznevelési egységek
munkatarsaival,

a sajat oktatdi terhelésének kimutatasdhoz sziitkséges hattéranyagok €s onértékelés elkészitése
a szervezeti egységvezet0d utmutatasa alapjan,

fogadoora tartasa heti rendszerességgel,

részvétel a kari bizottsagok munkajaban.

B.) kutatési €s tudomanyos feladatok:

aktiv részvétel a Humantudomanyi Intézet és a PAK kutatasi stratégidjanak megvaldsitasaban,
kutatasi teriiletéhez és az altala gondozott szakteriiletekkel kapcsolatos publikacidok
megjelentetése,

a hallgatok tanulményi és tudomanyos tevékenységének eldsegitése,

aktiv részvétel a TDK munkéaban, TDK versenyeken és konferencidkon

részvétel eldadoként vagy hallgatoként az Intézet altal szervezett kutatdsi-tudomanyos
iléseken, programokon,

a szakterliletén megjelend 0j kutatasi eredmények, szakmai tapasztalatok folyamatos nyomon
kovetése, beemelése a napi oktatédi gyakorlatba,

Adminisztrator feladatai:

a)
b)

Az oktatéi tevekenységgel €s annak szervezésével kapcsolatos adminisztracio;
Adatgytjtés, rendszerezés valamint fénymasolas, digitalizalés;
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¢) A HTI igazgatdja altal meghatarozott egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa

43.  SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS
KORE, AZ EZZEL OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

Szerzddéses, (megbizasi) jogviszonyban kizarolag oraado oktatdi és képzési feladat lathato el a kar
kiilonbdz6, mindenkori telephelyein.

Az 6raado oktatok bekapcsolodhatnak a szakmai és tudomanyos tevékenységek tamogatasaba.
A feladatkor konkrét tartalmat a vonatkozé megbizasi szerzodés tartalmazza.

5.  ASZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE

S5.1. HELYETTESITES RENDJE

(A vezetd helyettesitésére vonatkozo specidlis rendelkezések.
A munkavallalok feladatellatdsaval ésszefiiggd helyettesités.)

1) Az igazgatd tavolléte esetén a feladatokat az altala kijelolt személy latja el. A dékan altal
meghatarozott esetben a kar dékanja latja el a feladatokat.

2) Az oktatok helyettesitésének megoldasa az igazgatd feladata az oktatasi dékanhelyettessel valo
egyeztetésnek megfelelden.

5.2. SZIGNALAS RENDJE
(Szignalds /az vigyintéz6, a feladat és a hatdridd kijelolése/ folyamata, gyakorisiga, a feladatok
kiaddsaval osszefiiggd specidlis rendelkezések.)

A HTI mikoédésével kapcsolatos feladatok kiszignaldsa, az tigyben eljaro illetékes munkatérs
kijelslése az igazgatd feladata.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

(A szervezeti egység feladatkorében keletkezd iratok kiadmdnyozdsdval, dsszefiiggd rendelkezések.
Tavollét vagy akadalyoztatds esetében sziikséges specidlis rendelkezések.)

5.3.1. Intézetigazgato hataskore

Kotelezettségvallaliasi | A HTI vonatkozasaban a dékan rendelkezik kotelezettségvallalasi
jogkor: jogkorrel

Déntési jog: Az SZMSZ és Kari Miikodési Rend keretei kdzott dont a HTI
miikodését érintd ligyekben, gazdasagi vonzat esetén a kari gazdasagi
igazgatd egyetértésével és a dékan jovahagydsaval.

Utasitas adasi jog: Intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik
Javaslattételi jog: Rendelkezik
A dokumentum kodja/file neve: SE-PAKHTI-SZR Oldal: 7/17
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Ellen6rzési és
szamonkérési jog:

Korlatozas nélkiil jogosult ellendrizni munkatérsai tevékenységét és
szoban vagy irasban beszamoltatni errél a dolgozokat.

Alairasi jog:

Feladatkiadasi jog:

A HTI célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében a hozza tartozo
dolgozdk iranyaban.

5.3.2. Munkacsoport vezeté hataskore

Dintési jog:

a munkacsoport tagjaira vonatkozoan

Utasitas adasi jog:

a munkacsoport tagjaira vonatkozoan

Javaslattételi jog:

igen

Ellenorzési és
szamonkérési jog:

a munkacsoport tagjaira vonatkozoan

Alairasi jog:

emlékeztetd €s javaslat a munkacsoportot képviselve

Feladatkiadasi jog:

a munkacsoport tagjaira vonatkozoan

5.3.3. Targyi el6adé, targyi eléado helyettes hataskore

Dontési jog: egyeztetve a HTI igazgatoval, egyedi esetben
Utasitas ad4si jog: -
Javaslattételi jog: van

Ellenérzési és
szamonkérési jog:

Alairasi jog:

Feladatkiadasi jog:

5.3.4. Tanulmanyi felelés hataskore

A HTI egységben tanulmanyi felelds nincsen, szoros egyiittmiik6dés zajlik a kar Tanulmanyi és
Hallgat6i Kozpont, Karrieriroda vezet6jével és munkatarsaival.

5.3.5. Gyakorlati oktatasért felel6s megbizott hataskore

Déntési jog:

egyeztetve a HTI igazgatoval

Utasitas adasi jog:

vezetOi hataskorébe tartozé ligyekben

Javaslattételi jog:

vezetOi hataskorébe tartozd ligyekben

Ellenérzési jog:

vezetdi hataskorébe tartozd ligyekben

Alairasi jog:

vezetdi hataskorébe tartozo ligyekben

Feladatkiadasi jog:

vezetOi hataskorébe tartozo tigyekben

Szamonkérési jog:

vezetdi hataskorébe tartozo igyekben
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5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

(A nyilvdntartasok vezetésével kapcsolatos szabdlyok, feladatok meghatdrozasa.)

A HTI az alabbi tigytipusokban vezet nyilvantartast:
a) iratkezelés,
b) munkaidd nyilvantartas, szabadsagok,
c) leltarnyilvantartés,

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK
(Papiralapu, illetve elektronikus iratok kezelésével kapcsolatos rendelkezések.

Beérkezo iratok kezelése, titkdarsagi feladatok, iigyvivs szakértdk dltal torténd iratkezelés.)

A HTI iratkezelési munkdja a Semmelweis Egyetem mindenkor hatélyos Iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden torténik.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

(Egyetemen kiviili és egyetemen beliili mds szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés: kivel, milyen

mddon, milyen gyakorisdaggal, miért tartidk a kapcsolatot.)

1) A HTI munkatarsai a feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal és az Egyetem mas szervezeti
egységeivel egylittmiikddni, mely soran kotelesek az adott feladattal kapcsolatosan
rendelkezésiikre 4ll6 valamennyi informaciét egymassal megosztani.

2) A HTI munkatarsai a sajat feladataik ellatasahoz sziikséges mértékben €s modon kapcsolatot
tartanak az Egyetem kiils6 partnereivel.

5.7. INFORMACIOARAMLAS
(A szervezeti egységen beliili informdciodramlds biztositasdnak formai, értekezletek, megbeszélések
rendszere.)

A HTI valamennyi munkatarsa kételes napi szinten figyelemmel kisérni a Semmelweis Egyetem
honlapjan kozzétett, feladatkorét érintd szabalyzatokat, utasitdsokat, korleveleket és egyéb
tajékoztatdkat.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

(A bélyegzik szervezeti egységen beliili kezelésével, haszndlatdval dsszefiiggd rendelkezések.)

A HTI nem rendelkezik bélyegzdvel.
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5.9. INTEZETI TANACS

5.9.1. AZ INTEZETI TANACS HATASKORE ES TAGJANAK JOGALLASA

5.9.1.1. Az Intézeti Tanécs hataskore

a) Az Intézeti Tandcs elézetes egyetértést gyakorol az intézet iigyrendjének elfogadasarol.
b) Az Intézeti Tanacs véleményt nyilvanithat:

ba) az Intézet egészét érintd koltségvetés-elosztasi alapelvekrol, fejlesztésekrol,

bb) az oktatott tantargyak programjarol, a tananyag tartalmarol és a vizsgakovetelményekrol,
be) a tartds kiilfoldi kikiildetésekrol.

5.9.1.2. Az Intézeti Tandcs tagjai és tagjainak jogallasa:

5.9.1.2.1. Az intézeti tandcs tagja lehet

a) a karon teljes 4llasti munkaviszonyban allé személy,

b) a hallgatéi 6nkormdnyzat, illetve a doktorandusz 6nkormanyzat delegaltja esetén (amennyiben
doktori képzes zajlik a karon) nem sziinetel6 hallgatéi, doktorandusz hallgatoi vagy doktorjelslti
jogviszonyban 4all6 személy,

c) ha ezt a vonatkozo szabalyozas kifejezetten megengedi, kiils6 szakember.

5.9.1.2.2. Az intézeti tanacs tagi jogviszonya a megvalasztasanak id6épontjaval, vagy a meghatarozott
munkakor vagy beosztas betoltésének napjaval keletkezik.

5.9.1.2.3. Az intézeti tanacs tagjanak jogviszonya megsz{inik:

a) az intézeti tanacs tagsagi jogviszonyrol térténd lemondassal, a lemondas idépontjaban,

b) amennyiben az intézeti tanacs tagsagi jogviszony megvalasztassal keletkezett, a megvalasztastol
szamitott 5t év elteltével,

c) amennyiben az intézeti tanics tagsagi jogviszony munkakér bet6ltéséhez kotott, a munkakorre
vonatkozo jogviszony megsziinésével.

Nem sziintethetd meg lemondéssal, ha hivatalbdl 1€trejovo intézeti tanacsi tagsagi jogviszony.

5.9.1.2.4. Az intézeti tanacs barmely tagja kezdeményezheti, hogy az intézeti tanacs foglaljon allast az
oktatasi-kutatdsi szervezeti egység szervezetét és munkajat érinté minden lényeges kérdésben, igy
kiilondsen

a) az oktatasi, szervezeti egység munkajarol sz6l6 beszamolok kérdésében,

b) 4j oktatasi feladatok kijelolésének kérdésében,

c) az oktatasi, szervezeti egység dolgozdinak szélesebb korét érintd belsé atszervezések

kérdésében.

5.9.1.2.5. Az intézeti tanacs tagjai:

a) hivatalbol
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aa) az igazgat6 (az Intézeti Tanacs elndke),

ab) a tanulmanyi felel6s (amennyiben az oktatdi 1étszamadatok vagy hallgato6i igények sziikségessé
teszik),

b) valasztas alapjan

ba) az oktatoi, kutatoi €s tandri munkakorokben foglalkoztatottak, valamint az

oktatasi kutatasi szervezeti egység munkavallaloi foruman (a tovabbiakban:

munkavallaléi forum) szavazati joggal rendelkez6 PhD-hallgatok képviseletében (amennyiben lesz

PhD képzés) az oktatdi, kutatdi €s tanari munkakorok tipusa szerint 1-1 £, 6sszesen legfeljebb
6 10,

¢) delegalas alapjan a hallgatokat kozvetleniil érintd oktatdsi kérdésekben a Kari Hallgatoi Rész-
onkormanyzat, illetve a doktoranduszokat (amennyiben lesz ilyen képzés) kozvetlenill érintd
kérdésben a Doktorandusz Onkorményzat 4ltal delegalt egy-egy 6 hallgato.

Az intézeti tandcs tagja hivatalbol a szervezeti egység valamennyi oktatoi, kutatéi és tanari
munkakdrben foglalkoztatott tagja, ha a Iétszdmuk nem éri el a 10 f6t.

Az intézeti tanacs allando meghivottja a vezetd gazdasagi irodavezetd, az egyetemi szakszervezetek
egy delegaltja. Az intézeti tanacs elndke az intézeti tanacs iilésére tanacskozasi joggal tovabbi eseti
vagy allandé meghivottat hivhat meg.

Az Intézeti Tanacs tagjainak megvalasztasara a PAK kari SZMR 2. melléklete szerinti Valasztasi rend
szabdlyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy az Intézeti Tanacs tagjainak megvalasztasanak
szabalyossagaért az intézetigazgato felelos. Az Intézetigazgato gondoskodik a valasztas kihirdetésérol,
a valaszté ¢és valaszthato személyek megfeleld értesitésérél és a valasztassal kapcsolatos
adminisztracié lebonyolitasarol.

5.9.2. AZ INTEZETI TANACS MUKODESE

5.4.2.1. Az intézeti tandcs iilését évente legalabb egyszer az intézetigazgato - akadalyoztatasa, illetve
Osszeférhetetlenség esetén az altala kijelolt személy - hivja 6ssze és vezeti le, fliggetleniil attol, hogy
tagja-e az intézeti tanacsnak. E jogkdr gyakorlasa soran a kijel6lt személy — vezetéi munkakor
hidnyaban is - az intézetigazgato hataskorét gyakorolja.

5.9.2.2. A rendes iilés napirendjére az intézetigazgato6 tesz javaslatot.
Az iilés napirendjét az Intézeti Tanacs szavazassal elfogadhatja, modosithatja, vagy a javaslattol eltérd

napirendi pont(ok) felvételér6l donthet.

5.9.2.3. Az Intézeti Tanacs rendkiviili 5sszehivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal élhet:

a) a dékan,
b) az Intézeti Tanacs tagjainak egyharmada,
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¢) a HOK Kari Vezetdi,
d) az érdekképviseleti szervek az Sket érintd ligyekben,

Az intézeti tanacs hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Az intézeti tanacs napirendjét a jelenlévo tagok tobb mint fele fogadja el.

Az intézetigazgatd akkor vonhatja meg a szot a felszdlalo tanacstagtol, ha az nem a targyban jelzett
témaban szolal fel, illetve felszélalasaval megsérti az Intézeti tanacs tilésére vonatkozo szabalyokat.

5.9.2.4. Titkos szavazast kell elrendelni:

a) személyi igyekkel kapcsolatos dontések, allasfoglalasok, javaslatok esetén, tovabba
b) barmilyen tigyben, ha azt az Intézeti Tanacs jelen 1év6 tagjainak t6bb mint 50 %-a kéri.

5.9.2.5. Név szerinti szavazast kell elrendelni személyi kérdést nem érinté €s nem iigyrendi kérdésben,
ha az iilésen jelenlévo szavazati joggal rendelkezd tanacstagok tobb mint 6tven szazaléka kéri.

5.9.2.6. Elektronikus szavazas

a) Két Intézeti Tanacs iilés kdzotti idoszakban az Intézeti Tanacs az elndk arra iranyuld dontése
esetén elektronikus uton is hozhat dontést. Az elndk ilyen szavazast rendelhet el barmely
Intézeti Tandcs hataskorébe tartozé ligyben, melyekben jogszabaly vagy egyé€b szabalyzo nem
ir elé személyes meghallgatast

b) Nem tarthato elektronikus szavazas személyi kérdésekben, illetve olyan feltételekkel, amelyek
nem teszik lehetdvé a szavazasban részt vevok személyének megallapitasat, tovabba nem
alkalmazhatéak olyan feltételek, amelyek valamely tag vagy a tagok meghatarozott csoportja
tekintetében hatranyos kiilonbségtételt eredményeznek.

c) Elektronikus tton t6rtén6é dontéshozatalt az Intézeti Tanacs tagjai kezdeményezhetnek az
igazgatdnal az eléterjesztés, illetve az adott kérdés megkiildésével.

d) A kezdeményezést az intézetigazgatd biralja el abbél a szempontbdl, hogy iilés nélkiil,
elektronikus uton hozhato-e dontés az iigyben.

Az Intézeti Tandcs elndke az elektronikus szavazas id6étartama alatt barmikor dénthet a szavazas
felfliggesztésérol vagy szavazas nélkiil torténd lezarasarol, amennyiben olyan észrevétel meriil fel,
amely a szavazas megkezdése el6tt nem vezethetd at az elbterjesztésen.

e) Az elektronikus szavazasrdl sz616 dontésnek tartalmaznia kell:
1. alebonyolitas idétartamat (kezd6 és zard idépont, Ora €s perc pontossaggal),

2. az e)l. alpont szerinti idétartamon beliil a véleményezés id6tartamat, amely nem lehet
révidebb, mint az eléterjesztés megkiildésétdl szamitott 72 ora,
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3. aze)l. alpont szerinti id6szakon beliil a szavazds idétartamat, amely nem lehet rovidebb 24
oranal.

f) Az idépontok megallapitasanal a munkasziineti, illetve az tinnepnapokat nem kell figyelmen kiviil
hagyni, tekintettel az eljaras elektronikus mivoltara.

g) A szavazas csak munkanapokon indithaté €s zarhato le.

h) Az elektronikus szavazas lebonyolitasat az Intézeti Tanacs elndke végzi. Az eldontendd kérdést a
dontéshez szitkséges adatokkal és dokumentumokkal egyiitt megkiildi az Intézeti Tanacs tagjainak az egyetemi
levelezdérendszeren keresztiil, a valaszadas hataridejének megjeldlésével, sziikség esetén a hatarozati javaslattal
egyiitt. Az Intézeti Tanacs tagjai sajat e-mail-jiikr6l valaszoljak meg a kérdést.

1) Az Intézeti Tandcs tagjai az elektronikus szavazasra vonatkozé dokumentumok, a leadott szavazatok
tekintetében feleldsek azért, hogy harmadik személy ne férhessen hozza azokhoz.

1) Az Intézeti Tanacs tagjai szamara biztositani kell, hogy a tobbi tagnak az eldontendd kérdésre vonatkozo

hozzaszolasait megismerhessék (,,valasz mindenkinek™ funkcié a levelezérendszerben).

k) Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szama az Intézeti Tanacs valamennyi tagja

tobb mint felének véalasza, vagy a szavazas eredménytelen, a kérdés megvitatasara iilést kell 6sszehivni.

) Az Intézeti Tanacs elndke az elektronikus szavazas eredményét a belsd levelezOrendszeren keresztiil

kozzéteszi a tanacs tagjai szamara.

m) Az Intézeti Tandcs elndke az elektronikus szavazas hitelességének megallapitasa céljabol jegyzOkonyvet
készit (a szavazasra bocsatott kérdés eljuttatasanak modjardl és iddpontjardl, a szavazatot leadd tanacstagok
valaszanak tartalmarol és idépontjarol, valamint a felado e-mail cimérdl). Az elndk a jegyzokonyvben hitelesiti

a szavazas eredményét.

n) Az elektronikus szavazas eredményét hatarozatba kell foglalni a jelen szervezeti miikddési rendben

meghatarozott tartalommal.

0) Az Intézeti Tanacs elntke figyelemmel kiséri a szavazas menetét, az esetleges hataridd
hosszabbitasrol értesiteni kell az Intézeti Tanacs tagjait.

p) Az elndk a szavazés idétartama alatt barmikor dénthet a szavazas felfliggesztésrdl vagy a szavazas
nélkiili lezarasardl, amennyiben olyan észrevétel meriil 51, ami a szavazas megkezdése elétt nem
vezethetd at az eléterjesztésben az eldontendd kérdés érdekében.

q) Szavazni ,igen”, ,nem”, ,tartozkodom” és ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazattal lehet.
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r) A leadott szavazat érvénytelen, amennyiben

a) hataridén tal érkezik,
b) a Kari Tanacs tag nem a hivatalos elektronikus postafiok cimérél kiildte el a szavazatat,
¢) aleadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithato meg.

s) A szavazas érvényes, amennyiben az Intézeti Tanacs tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vett a
szavazasban, és eredményes, ha a szavazasban részt vett tagok tobb mint a fele egyhangti dontést
hozott.

5.9.2.7. A jegyzOkdnyv
a) Az Intézeti Tanacs iléseirdl jegyzokonyvet kell és hangfelvételt lehet késziteni.
b) Jegyz6konyvvezetd lehet az Intézeti Tandcs elndke, vagy az altala megjelolt mas személy.

c) Az iilésrél késziilt jegyzOkdnyv tartalmazza a megjelentek nevét, a szavazatok megoszlasat és az
Intézeti Tanacs dontéseit.

d) A jegyzdkonyvvezetd az iilést kovetd 15 napon beliil késziti el a jegyz6kdnyvet, melyet az elndk
¢s az Intézeti Tandcs altal felkért két, tandcsi tag ir ala. A jegyz6kdnyv az Intézeti Tandcs tagoknak
elektronikus Gton megkiildésre keriil, a Kar polgarai pedig kérésiikre betekintést nyerhetnek.

5.9.3. KIBOVITETT INTEZETI TANACS

Az SzMSz szerinti esetekben kibOvitett Intézeti Tandcs iilést kell tartani, mely alkalommal
valamennyi, a HTI szervezeti egységbe tartozo oktato/kutatéd részt vesz.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1) A HTI munkatarsainak munkaideje a munkakéri leirasukban keriil meghatarozasra.

2) A munkaban eltltott idét minden dolgoz6 az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag altal
adott nyomtatvanyon, kézjegyével igazolva, jelenléti iven vezeti.

3) A megbizasos jogviszonyban dolgozokra a megallapodasban rogzitettek szerint kell eljarni.
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6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1) A munkavallalok éves szabadsaganak kiadasa a vonatkozd torvények és egyéb jogszabélyok, a
szabadsag kiadasdval kapcsolatos egyetemi szabélyzatok alapjan torténik.

2) A HTI munkavallaléi kotelesek az igénybe venni kivant szabadnapok elétt 1 héttel szoban vagy
irasban tajékoztatni felettesét.

3) A szabadsag kiadasarol az igazgaté szignozasa utan a dékan dont, az érintett idészakban ellatando
feladatok mennyiségétol fliggben.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakdri lefras mintdkat (vezet6i, munkavallaloi) a Semmelweis Egyetem Emberieréforras-
gazdalkodasi Féigazgatosag biztositja.

A munkakori leirdsokat 3 évenként kell feliilvizsgalni, és ha sziikséges, modositani. Szervezeti
valtozas vagy feladatkdr-moédosulas esetén a munkakori leirdsok feliilvizsgalandok. A feliilvizsgalat
tényét a feliilvizsgald személynek ala kell irnia és datummal kell ellatnia. Minden munkak®éri leirast a
munkaltatoi jogkor gyakorloja hagy jova.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TiPUSAI

(A szakmai tevékenység keretében végzett feladatok elldtdsdaval dsszefiiggésben kell alkalmazni. Lisd:
FEllendrzési nyomvonalak, ill. kontrolldokumentdcio.

Lasd:

SE-Egysegkod-SZR-M03 — A folyamatba épitett és vezetoi ellendrzés eszkizei, modszerei, tipusa —
Ellendrzési nyomvonal és

SE-Egysegkod-SZR-M04 — Kontrolldokumentacioé mellékletek

A vezetdi ellendrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti sziréproba szer(i, vagy felmeriilé
problémak kapcsan inditott ellen6rzés. Modszerét tekintve tdrténhet a munkavallalok beszamoltatasa
(szoban vagy irasban), vagy az ligyintézés soran keletkezé dokumentaci6 attekintése, vagy ezek
egylittese altal.

Rendszeres ellenérzés f6bb eszkozei és mddja:

- eseti jelentések készitése a teljesitett €s a folyamatban 1év6 feladatok allasardl;
- folyamatban 1év6 tigyekkel kapcsolatos megbeszélések, egyeztetések;

- kimen® levelek tervezeteinek el6zetes kontrollja.

A dokumentum kodja/file neve: SE-PAKHTI-SZR Oldal: 15/17
Ervénybelépés id6pontja: 2022.11.15. Valtozat szama: 02
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6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Moédszer: Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat 1. Kényv Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A szervezeti egység vezetdje egylittmiitkodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetével
a kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések
meghatdrozasaban, kiemelten a tliréshatar feletti kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti
egységeén beliil a rendelkezésére allo eszkdzokkel kezeli a kockazatokat, meggy6z6dik a bevezetett
intézkedések hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A Humantudomanyi Intézet esetén a munkaltatéi jogokat Dékan gyakorolja.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

(Fel kell sorolni az elézéekben hivatkozott jogszabdlyzatokat, egyetemi belsé szabdlyzatokat
munkautasitasokat.)

1) Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata
2) Az egyetemi bélyegzbhasznalat rendjérél szol6 szabalyzat
3) Iratkezelési szabalyzat

4) Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat

5) Egységes Fels6oktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR) miikddési rendjérdl szolo
szabalyzat

6) Palyézati szabalyzat
7) Semmelweis Egyetem Petd Andras Kar Milkodési Rendje

Egyetemi szabalyzatok elérhetdek a http://semmelweis.hu/jogigfoig/dokumentumtar/szabalyzattar/
linken.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen ligyrend 2022. november 15-én 1ép hatalyba. Ezzel egyid6ben a 98991/PAKDH/2019. szamu
szervezeti ligyrend hatalyat veszti.

A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziil, amely a szervezeti egységnél marad.

Kozzétételi hely: A MinGségbiztositasi Osztaly honlapja
A jovahagyast kovetden a végleges dokumentum €s mellékletei elektronikus példanyat

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAKHTI-SZR Oldal: 16/17
Ervénybelépés idépontja: 2022.11.15. Valtozat szama: 02
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- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.

9.  MELLEKLETEK
1. szami melléklet: SE-Egysegkod-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének
bemutatasa: organogram
2. szama melléklet: SE-Egysegkod-SZR-M02 - Munkautasitasok listdja: specialis
munkafolyamatok leirasa
3. szamu melléklet: SE-Egysegkod-SZR-M03 — A folyamatba épitett €s vezetoi ellendrzés
eszkozei, modszerei, tipusa — Ellen6rzési nyomvonal
4. szamu melléklet: SE-Egységkod-SZR-M04 — Kontrolldokumentacio
5. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat (Jelen iigyrend 10. pontjiban foglaltak
figyelembe vételével)

10. ADATLAPOK

SE-Egysegkod-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo nyilatkozatok az
egység dolgozdi részérdl (a nyilatkozatnak tartalmaznia kell, hogy milyen dokumentum
megismerésérdl van szo, ki volt a tdjékoztato, oktaté, a nyilatkozé munkavdllalé aldirdsa,
datum ezt a honlapra nem kell feltenni, a szervezeti egység naprakészen vezeti)

A jelen ligyrendr6l sz016 megismerési nyilatkozatot az 5. szami melléklet tartalmazza. Ld. 9.
MELLEKLETEK cim alatt.

A dokumentum kodja/file neve: SE-PAKHTI-SZR Oldal: 17/17
Ervénybelépés id6pontja: 2022.11.15. Véltozat szama: 02
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1. szdmua melléklet: a SE PAK HTI Szervezeti igyrendjéhez:

A Semmelweis Egyetem Petd Andras Kar Humdantudomanyi Intézet (HTI) organogramja

HT! igazgato

ugyintézé

Jelmagyarazat:

kozvetlen ala-félérendeltségi kapcsolat

A Dékani Hivatal munkatarsédnak helye a HTI-ben

A dokumentum kédja: SE-PAK-HTI-SZR-M02 Oldal:1/1
Ervénybelépés id6pontja: 2022.11.15. Valtozat szama: 01
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MUNKAUTASITASOK LISTAJA

SE-PAK-HTI-MU-01 Informatikai tevékenység

SE-PAK-HTI-MU-02 Ugyviteli tevékenység

SE-PAK-HTI-MU-03 Oktatasi tevékenység

SE-PAK-HTI-MU-04 Kutatasi tevékenység

A dokumentum koédja: SE-PAK-HTI-SZR-M02 Oldal:1/1
Ervénybelépés id6pontja: 2022.11.15. Valtozat szama: 01
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Ellenérzési nyomvonal

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

TARTALOMJEGYZEK

A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEL, MODSZEREI, TiPUSAI
INFORMATIKAI TEVEKENYSEG FOLYAMATA

UGYVITELI TEVEKENYSEG FOLYAMATA . .uuuttreriieeriiiecinsinrminieiersaeearnninsseesesssessassnanesss

SZABADSAGOK KEZELESE, NYILVANTARTASA. .. ... utitutitetnnentananmtaensasaenasean mateeenobieste i e e e e e

OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYAMATA

KUTATASI TEVEKENYSEG FOLYAMATA

A dokumentum/file kédja: SE-PAK-HTI-SZR-

MO3

Ervénybelépés id6pontja: 2022.11.15.
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1. UGYVITEL

1.1. IRATKEZELES

KONTROLL LEIRASA:
A Hivatal miik6dése soran keletkezett iratanyagok megfelelé kezelésének biztositasa.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezet6i tevékenység

KONTROLL TIPUSA:
Megfeleldségi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Beérkez6/kimend levelek kezelésének, iratkezel$ program hasznalatanak ellenérzése

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai gépek, programok

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintéz0, ellendrzést végz6 személy: intézetigazgatod

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Megfeleléség biztositasa

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen €s esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
Eldirasoknak megfelel6 iratkezelés

A  KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:
Megfeleloen kezelt iratok

A dokumentum kédja: SE-PAK-HTI-SZR-M02 Oldal:2/6
Ervénybelépés idépontja: 2022.11.15. Valtozat szama: 01
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1.2. FENYMASOLAS

KONTROLL LEIRASA:
A kar miikddése sordn keletkezett igények teljesitésének ellendrzése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezetdi tevékenység

KONTROLL TIiPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Beérkezett igények, valamint az elkésziilt anyagok Sziikség szerinti ellendrzése

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai programok

KONTROLL KATEGORIA:
Manuilis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézo, ellendrzést végz6 személy: intézetigazgato

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Az igényeknek megfelelé mikodés biztositasa

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Sziikség szerint

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
Igényelt anyagok hatarid6re t6rténd elkészitése

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAL,
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMALI:
Igények szerint elkésziilt anyagok

AZ ELLENORZES

A dokumentum kodja: SE-PAK-HTI-SZR-M02
Ervénybelépés idépontja: 2022.11.15.
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2. OKTATASI MUNKAVAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEG

KONTROLL LE{RASA:
A kar oktatéinak munkajaval kapcsolatos tevékenység eldsegitése.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezet6i tevékenység.

KONTROLL TiPUSA:
Beszamoltatasi, ellen6rzési kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Az intézetigazgat6 altal meghatarozottak szerint torténik a feladat elvégzése, az elérehaladasrol
a kért gyakorisag szerint tajékoztatas nyujtasara keriil sor.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai infrastruktira

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézd, ellendrzést végzo személy: intézetigazgatd

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
A dontéshozatalhoz hasznalt informaciok, adatok megfeleléségének ellendrzése, anyagok
hatarid6re t6rténd elkészitésének biztositasa.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen €s esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
Sziikséges informacidé biztositdsa a dontéshozatalhoz, képzésfejlesztéshez, képzésekhez
kapcsolodd adminisztracio teljesiilés.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:
A tevékenység végzéséhez kapcsolodo levelezések, elkésziilt anyagok.

A dokumentum kodja: SE-PAK-HTI-SZR-M02 Oldal:4/6
Ervénybelépés idopontja: 2022.11.15. Véltozat szama: 01
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3. TUDOMANYOS MUNKAVAL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEG

KONTROLL LEIRASA:

A kar tudomanyos munkdjaval kapcsolatos tevékenység elosegitése, fejlesztéshez sziikséges

informacidk biztositasa.

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezet6i tevékenység.

KONTROLL TiPUSA:
Beszamoltatasi, ellendrzési kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:;:

A dékanhelyettes altal meghatarozottak szerint torténik a feladat elvégzése, az el6rehaladasrol

a kért gyakorisag szerint tajékoztatas nyujtasara keriil sor.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai infrastruktira

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézo, ellenérzést végzd személy: intézetigazgatd

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:

A dontéshozatalhoz hasznalt informaciok, adatok megfeleléségének ellendrzése.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen és esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
Sziikséges informacié biztositasa a dontéshozatalhoz.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES

ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:
A tevékenység végzéséhez kapesolodo levelezések, megallapodasok.

A dokumentum kdédja: SE-PAK-HTI-SZR-MO02
Ervénybelépés idépontja: 2022.11.15.
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3.1.CIKKEK KESZITESE A KARVEGYETEMI HONLAP ES UJSAG
SZAMARA

KONTROLL LEIRASA:
A kari tevékenység bemutatasanak, érdekl6d6k naprakész tajékoztatasanak ellendrzése

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Folyamatos vezetdi tevékenység.

KONTROLL TiPUSA:
Beszamoltatasi kontroll

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Jovahagyott cikk megjelenésének ellendrzése.

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Irodai infrastruktura

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Ugyintézo, ellen6rzést végz6 személy: intézetigazgato

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
Naprakész tajékoztatas ellendrzése.

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
A folyamat soran rendszeresen és esetileg.

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A folyamat megfelelé6 és hatékony végrehajtasa, informacié és kommunikacié funkcid
mitk6dése. Naprakész tajékoztatas.

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMAL:
Jévahagyott cikk. A tevékenység végzéséhez kapcsolodd levelezések.

A dokumentum kédja: SE-PAK-HTI-SZR-M02 Oldal:6/6
Ervénybelépés idépontja: 2022.11.15. Valtozat szama: 01
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5. szamu melléklet: a SE PAK HTI Szervezeti ligyrendjéhez

Munkavallal6i nyilatkozatok

a Semmelweis Egyetem Peté Andras Kar Humantudomanyi Intézet Szervezeti Ugyrendjének
megismerésérol

Alulirott elismerem, hogy a Semmelweis Egyetem Peté Andrds Kar Huméntudomanyi Intézet

Szervezeti Ugyrendjérdl szol6 tajékoztatast megkaptam, az tigyrendet elolvastam és annak tartalmat

megértettem.
Sorszam Munkavallalé Szervezeti egység | A tiajékoztatast | Munkavallalé Datum
neve adta aldirisa
1. Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgatod
2. Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Rébert
intézetigazgatd
3. Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgatd
4. Humdantudoméanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgatod
5. Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgato
6. Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgato
7 Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgatod
8. Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Roébert
intézetigazgato
9. Humantudomdnyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgato

Ezen Szervezeti Ugyrend a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.
Tovabbadasa, sokszorositésa irasos engedélyhez kotott.
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10. Humaéantudomdanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgatd
I§1E Humantudomdnyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgatd
12, Humaéantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgatd
13. Humantudomanyi | Dr. Mascher
Intézet Robert
intézetigazgato
14. Huméntudoméanyi | Dr. Mascher
Intézet Rébert
intézetigazgatd
165 Humantudoményi | Dr. Mascher
Intézet Rébert
intézetigazgatd

A dokumentum kédja/file neve: SE-HTI-SZR
Hatalybalépés idépontja: 2022.11.15.

Oldal: 2/2
Valtozat szama: 02.
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DR. MASCHER ROBERT
fdiskolai tan&r, intézetigazgaté

1125 Budapest, Kutvélgyi dt 8.
+36 1 224 1500, +36 30 212 1312

mascher.robert@semmelweis-univ.hu

A SE PAK HTI Intézeti Tanacsanak iilése

Targy: HTI Szervezeti Ugyrend elfogadésa

Megvitatott témakér:
A PAK Dékani Hivatala eljuttatta Intézetiinkh®éz 1j iigyrendiinknek és
annak mellékleteinek a tervezetét. Az Intézeti TanAcsunk tagjai az

anyagot megismerték, tanulmdnyoztak és korrigdltdk.

A dontés:
A Humantudoményi Intézet Intézeti Tandcsa egyhangian tamogatja a

PAK Dekani Hivatala &ltal elkészitett HTI Szervezeti Ugyrendet.

Melléklet:

jelenléti iv

Kelt: Budapest, 2022. november 10.

Dr. Mascher Rbbert
féiskolai docens
Intézetigazgatd

Semmelweis Egyetem Petd Andras Kar
Humdntudomdnyi Intézet
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