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PAK Dékani Hivatal

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYiTASA, ADATAI

1.1.1. Elnevezése: Semmelweis Egyetem Pet Andras Kar, Dékéni Hivatal

1.1.2. A Dékéani Hivatal jogallasa:

A Dékani Hivatal olyan, az adott karhoz tartozd 6nalld szervezeti egység, amely a dékan
irdnyitasa alatt, a Kar szervezeti és miikddési rendjében meghatarozott strukturaban miksdik,
€s az ott meghatarozott feladatokat latja el.

A Dékani Hivatal a Kar dékanjanak és a Kari Tandcsnak, mint a kar legfobb déntéshozd
szervének a munkajat segitd, elokészitd és végrehajto kari igazgatasi szervezet,

1.1.3. A Dékani Hivatal iranyitasa;
A Dékani Hivatal a dékan ala rendelt szervezeti egység. Vezetdit és beosztottjait a
dékan jeldli ki, a munkaltatoi jogkért a dékan gyakorolja.

A Dékani Hivatalt a dékannak kozvetleniil alarendelt hivatalvezeté irdnyitja.

1.1.4. Elnevezése:

A szervezeti egység neve

magyarul:

Peté Andras Kar Dékani Hivatal

Miikodésének helye:

1125 Budapest, Katvélgyi ut 8.

Levelezési cime:

1125 Budapest, Katvslgyi ut 8.

Titkarsag faxszdma:

Jogallasa: szervezeti egység

Vezetbje: Dr. Balogh Emese Celeszta hivatalvezetd
Altalanos helyettese: Dr. Tenk Miklésné Dr. Zsebe Andrea dékéan
Titkarsag telefonszama: 06-1/224-1519

Titkarsag e-mail cime:

pak dekan@semmelweis.hu

Honlap:

http://semmelweis.hu/pak

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Kiterjed a szervezeti egység munkavallaloira, illetve specidlis esetekben a vele szerzédéses
(megbizasi) jogviszonyban lévi személyekre.

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAKDH-SZR Oldal: 3/10

Hatalybalépés iddpontja: 2025.03.19.

Viltozat szama: 03.




_‘-‘\'__\‘SIH Dy
gV ¢

. ""'g
ﬁ?““

.

0,

-

Fd

7

>

£ 2
s
S
£&
L

.-.\;\

SZERVEZETI UGYREND
PAK Dékani Hivatal

o

\\ \‘\ By
\\gﬁ !J__l,

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUK TURAJA
2.1. SZERVEZETIEGYSEG BELSO FELEPITESE

A szervezeti egység vezetdje a dékani hivatalvezeté. A dékani hivatalvezetének alarendelve titkarsagi
szakértd, rendezvényszervezd, adminisztrativ {igyintéz8, jogi asszisztens latja el a Dékani Hivatal
tevékenységi korébe tartozo feladatokat.

A szervezeti egységben foglalkoztatott nemzetkozi ligyekért felelés dékani megbizott a dékannak
alarendelve, a dékani hivatalvezetdvel egyiittmilkddve latja el feladatait.

A szervezeti egységben foglalkoztatott gépkocsivezeté a dékannak kozvetleniil alarendelve latja el
feladatait.

A Dékani Hivatalban a dékéni hivatalvezetd altal kijelolt titkarsagi szakérto latja el a Humantudomanyi
Intézet és Konduktiv Pedagogiai Intézet tanulmanyi feleldsének feladatait.

A tudomanyos dékanhelyettes munkajat timogatja a Dékan altal kijeldlt titkarsagi szakeérto.

A Dékani Hivatal ald rendelt szervezeti egység a Tanulmanyi és Hallgat6éi Kozpont, Karrieriroda
(tovabbiakban: THKI), mely a Kar hallgatéinak tanulmanyaival kapcsolatos adminiszirativ, oktatoi
tevékenységet tamogatd, dontés eldkészité és végrehajtd 6nalld kari szervezet. A THKI-t iranyitd
titkarsagi vezetd-koordindtor feladatait a dékani hivatalvezetével egyiittmiikddve latja el.

A Dékani Hivatal felépitését szervezeti felépitését az organogram mutatja (SE-PAKDH-SZR-M01
melléklet).

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

2.2.1. A Dékani Hivatal vezetési struktiraja

A SE PAK SZMR 1. szami melléklete szerinti organogramban foglaltakkal 6sszhangban:
a) Dékan
b) Altalanos dékanhelyettes
¢} Oktatasi dékanhelyettes
d) Tudomanyos dékanhelyettes
e) Dékani hivatalvezetd
f) Nemzetkozi tigyekért felelds dékani megbizott
g) Egyéb beosztas szerinti munkak6rok: adminisztrativ iigyintézd, jogi asszisztens, titkarsagi
szakértd, rendezvényszervez0, sofdr.

Az egyes munkak6rékhoz tartozé feladatokat a munkavallalok munkakéri leirasa tartalmazza,
A Dékani Hivatal aktualis létszamat az Emberieréforras-gazdilkodasi Foigazgatosag tartja nyilvan.

A dokumentum kédja‘file neve: SE-PAKDH-SZR Oldal: 4/10
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2.3. KEPZES, TOVABBI\EPZE.S

A Dékani Ilivatal munkatarsai rcndszcrcscn részt vesznek a kotelezéd munka-, &s tlizvédelmi, valamint
energetikai oktatasokon. A Dékani Hivatal munkatirsai az ellatandé feladatok és személyes
kompetenciaik alapjan részt vesznek szakmai konferenciakon, torumokon.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

A Dékani Hivatal alapveté feladatai az alabbi négy nagy csoportba sorolhaték:
a) A Kari Tanacs déntéseinek elokészitése, a dontések végrehajtasanak segitése;

b) A kar oktatasi, kutatasi, tudoményos feladataiban, az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ és
gazdalkodasi, valamint egyéb rutinfeladatainak megolddsaban valé kézremiikddés;

¢) A kar oktatasi, kutatasi, tudomanyos feladataihoz kapesol6dd szerzédések eldkészitése,
véleményeztetése, nyilvantartisa;

d) A Dékan al4 tartozo teriiletekhez kapcsolodé szakmai rendezvények elékészitése, kommunikécio
bonyolitasa.

4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

Az altalanos dékanhelyettes, oktatasi dékanhelyettes, tudomanyos dékanhelyettes, nemzetk6zi
tigyekeért felelos dékani megbizott feladatait a vezetdk munkakori leirasa tartalmazza.

A Petd Andras Kar D¢kani Hivatalanak miikdési kérébe tartozéan a hivatalvezeté ellitja a
kivetkezd feladatokat:

a) segiti a Dékan és Dékanhelyetteseinek munkajat,

b) gondoskodik a KPI, HTT munkdjinak timogatasarol,

¢) gondoskodik a Kdnyvtar és a KNNSZK munkajanak tAmogatasarol,

d) egytittmiikodik a nemzetkozi tigyekért felelds dékani megbizottal,

¢) ellatja a Kari Tandcs lgyviteli feladatait (clSterjesztések eldkészitésének feliigyelete,
végrehajtasarol valo gondoskodas),

f) Szenatusi eléterjesztések ligyvitelének ellatasa,

g) kapcsolattartas feladatok fliggvényében az akadémiai és kancellariai teriiletek vezetbivel,

h) Kar képviselete a Dékan altal delegalt megbeszéléseken, forumokon, rendezvényeken,

1) Kar képviselete a Dékan 4ltal delegalt iigyekben a kiilsé partnerekkel, tdmogatokkal,
szervezetekkel,

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAKDH-SZR Oldal: 5/10
Hatalybalépés idépontja: 2025.03.19, Valtozat szama: 03.
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) kizremikodik a Kart érintd dontések elbkészitésében, a fejlesztési tervek, koncepcidk
Osszeallitasaban,

k) elbkésziti a Kari szabalyzatokat és szervezi azok végrehajtasat,

1) kari adatvédelmi felelosi feladatok ellatasa,

m) segiti a Karon foly6 oktatas szervezésével és iigyvitelével dsszefliggé feladatokat,

n) koordinalja az 0j képzések akkreditaciés folyamatait,

0) egyittmiikddik a hallgatéi Snkorméanyzattal,

p) a kari rendezvények el6készitésében és megszervezésében iranyitdi kdzremlikodés,

q) gondoskodik a Karon a hallgatok és oktatok tajékoztatasarol,

r) iranyitja a THKI szakmai munkajat,

s) ellatja a kari esélyegyenléségi koordinatori feladatokat.

4,2, A MUNKAVALLALOK FELADATAI A DEKANI HIVATALBAN

Az egyes munkakoérskhiz tartozo feladatokat a munkavallalék munkakdri leirasa tartalmazza.

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

Azokat a feladatokat, melyeket az Egyetem bels6 szabélyzata, vagy az Ugyrend az PAK Dékani
Hivatal feladatiul szab, azonban a PAK DH allomanyaba tartozé munkavallalok munkakdrének nem
része, vagy a munkavallalok a feladat ellatdsdhoz sziikséges szakképzettséggel nem rendelkeznek,
vagy munkaidejiikén tilnyilo elfoglaltsigot alapoz meg, megbizasi szerzodés keretében lehet ellatni.

5.  ASZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE

5.1. HELYETTESIiTES RENDJE

A hivatalvezet6t tavolléte idétartama alatt az altala kijelolt munkatars helyettesiti, ennek hianyaban a
helyettesités felfelé delegalodik, teljeskori helyettes a Dékan.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignilas a hivatalvezeté feladata, amely soran a beérkezett elektronikus és papir alapu
megkeresések, feladatok alapjan meghatdrozza és kijeldli az ligyintézést végz6 személyt, személyeket.
A papir alapi beérkezd levelek szignaldsa papir alapon, az elektronikus megkeresések szignalasa
elektronikus uton (e-mail forméjaban) torténik az tigyintézésre kijelolt személy, személyek, valamint
a hataridé pontos megjelslésével.

A feladatok kiadasa szilkség szerint szébeli utasitas alapjan is térténhet.

Hatéségi, munkéltatéi vagy egyéb, a fentieknek nem megfeleltethetdé megkeresések esetén elokészitd
szignalo a hivatalvezetd, alairé a Dékan.

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAKDH-SZR Oldal: 6/10
Hatalybalépés idépontja: 2025.03.19. Valtozat szama: 03.
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5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A Dékani Hivatal tevékenységéhez tartozd iigycsoportok esctében — a hivatalvezetéd elézetes
véleményét kovetben — a Dékan rendelkezik kiadmanyozasi jogosultsaggal.

A Dékani Hivatal tekintetében a dékan, tavollétében az altalanos dékanhelyettes, annak hianyaban a
KPK igazgatoja a kitelezettségvallalasra jogosult személy.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A Dékani Hivatal az alabbi tigytipusokban vezet nyilvantartast:
a) iratkezelés,
b) munkaidé nyilvantartas,
c) alleltarnyilvantartas,
d) Kari Tanidcs dontéseivel és miikodésével osszefiiggd dokumentumok nyilvantartasa
elektronikus (Mikrodat rendszer) és papir alapon,
€) reprezentacids eszkdzok leltaryilvantartasa,
f) Dékani rendezvényekkel és kommunikacioval kapcesolatos dokumentacio nyilvantartasa,
g) kari kutatasokkal kapcsolatos dokumentéacié nyilvantartasa,
h) oktatoi, hallgat6i mobilitdssal kapcsotatos dokumentacié nyilvantartasa.

A nyilvantartasok a Dékani Hivatal feladatkrének és tigymenetének megfelelden, a jogszabalyokban
€s az egyetemi szabélyzatokban foglalt nyilvantartasi kistelezettségek szerint torténik.

5.5. IRATKEZFELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Dékani Hivatal iratkezelése a Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos Iratkezelési szabdlyzatanak
megfelelben torténik, a Poszeidon elekironikus iratkezelési rendszer, illetve a MikroDat rendszer
alkalmazasaval. A Dékani Hivatalhoz beérkezd papir alapu, valamint elektronikus- megkeresések,
dokumentumok érkeztetését &s iktatasat, valamint a Dékani Hivatal kimend leveleinek iktatasat és
esetleges postara adasat a dékan vagy a hivatalvezet altal kijelslt alkalmazott latja el. Hizon beliil az
iratok atadasa postakényvvel torténik.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYOTTMUKODES

A munkatarsak kételesek egymassal egylittmiikédni, egymds munkajat segiteni. A munkatarsak
feladatk&riikhoz tartozo, de mas szervezeti egységet is érinté iigyekben kételesek a vezetdt és az
érintett munkatarsat folyamatosan tajékoztatva, egyeztetve eljami.

A feladatellatassal dsszefliggésben a Dékani Hivatal munkatarsai rendszeresen kapcsolatot tartanak az
egyetem mds szervezeti egységeivel, kiemelten a Kari Gazdasagi Igazgatésag, Humantudomanyi
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Tntézet, Konduktiv Pedagégiai Intézet, Kiemelt Nemzeti és Nemzelkdz Szolgallatdasi Kézpont,
valamint a Tanulményi és Hallgatéi K6zpont, Karricriroda szervezeti egységekkel.

A hivatalos kapesolattartas minden esetben a dékan és a hivatalvezet6 jovahagyasaval, rajluk keresztiil
zajlik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A szervezeti egység munkateriileteinek és munkafolyamatainak megosztottsagara tekintettel a Hivatal
Osszes alkalmazottja tekintetében értekezletre sziikség esetén keriil sor.

Heti rendszereséggel keriil sor Dékani Hivatali Ertekezletre, melynek résztvevdi a hivatalvezetd,
adminisztrativ ligyintéz0, jogi asszisztens, rendezvényszervezo.

Heti rendszerességgel keriil sor a Tanulmanyi és Hallgatéi K6zpont, Karrieriroda értekezletére, melyen
az oktatasi dékanhelyettes, hivatalvezetd és a THKI titkarsag vezet6-koordinatora vesznek részt.

Kéthetente keriil sor az Intézetigazgatoi Ertekezletre, melyen az oktatasi dékanhelyettes, hivatalvezetd,
HTI igazgatdja, KPI igazgatdja vesznek részt.

Kéthetente keriil sor a HOK Ertekezletre online (ZOOM) felilleten keresztil, résztvevéi: oktatasi
dékanhelyettes, hivatalvezetdé, HTI igazgatdja, KPI igazgatdja, kari Hallgatéi Onkormanyzat
képviseldi.

Kéthetente keriil sor a Dékanhelyettesi Ertekezletre, melyen a Dékan, oktatisi dékanhelyettes,
tudomanyos dékanhelyettes vesznek részt.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A Dékani Hivatal az alabbi bélyegzokkel rendelkezik:
1) Egy darab ,Dékan” feliratd kérbélyegzé, melynek hasznalatara kizarélag a D€kdn, tavollétében
az altalanos dékanhelyettes jogosult,
2) Egy darab ,.Dékani Hivatal” felirati bélyegz8, melynek hasznalatara a dékani hivatalvezetd
jogosult.
3) A Dékani Hivatal rendelkezik datum és cim bélyegzoével is.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Dékani Hivatal munkatarsainak munkaideje a munkakdri leirasukban meghatéarozottak szerint tart.
A munkaban eltéltott id6t minden munkavallalé naponta, az érkezés és tavozas idOpontjanak
feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven koteles vezetni. A jelenléti iveket a kar
munkaiigyeket ellatd szervezeti egység tartja nyilvan.

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAKDH-SZR Oldal: 8/10
Hatalybalépés idépontja: 2025.03.19. Valtozat szama: 03.




\'._ NSIS {)‘,

i ,~:‘

.‘\_;.‘

SZERVEZETI UGYREND
PAK Dékani Hivatal

:r
\\"\:‘

N gram

\\.;\‘x By
\\L"‘ D“f

’/f A o

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Dékéni Hivatal a mindenkori kdzponti rektori-kancellari utasitasnak megfeleléen iitemtervet készit,
a munkavillalok elézetes igényeinek felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos munkavégzds
kovetelményének szem eldtt tartasaval. A munkavéllal6 az elektronikus SAP rendszeren keresztiil
rogziti szabadsag igényét, melyet a hivatalvezett el6zetes engedélyezésével a dékan hagy jova.

A Dékan a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsé eldirasok figyelembevételével
kételes gondoskodni a szabadsdgok kiadasarsl.

6.3. MUNKAKOR! LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakdri leirasokat a feladatok, hataskdr €s felelGsség korében torténé valtozasokat kévetden 30

napon beliil kotelezo feliilvizsgdlni. A munkakdri leirdsok feliilvizsgalatat a hivatalvezetd — a Dékan
egyetértésével - végzi el.

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

A vezet6i ellendrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti ellenorzés. Médszerét tekintve

torténhet a munkavallalok beszdmoltatasa (szoban vagy irasban), vagy az iigyintézés soran keletkez6
dokumentacié attekintése.

Rendszeres ellendrzés fobb eszkézei és moédja:
- dokumentumok vezetdi ellenérzése,

- heti rendszerességli Dékani Hivatali értekezletek.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE
Modszer: Integrilt Kockazatkezelési Szabalyzat

A szervezeti egység vezetdje egyiittmiikddik a kockdzatok feltirasaért és kezeléséért felelds vezetdvel
(Lasd: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockazatok felmérésében, a valtozasok
jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelien a tiiréshatar feletti
kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allé eszkszodkkel
kezeli a kockédzatokat, meggy6z3dik a bevezetett intézkedések hatasossagardl.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A Dékani Hivatal a Dékan iranyitasa és szakmai feliigyelete mellett mikodik. A Dékani Hivatal
vezetGje a hivatalvezetd. Munkaltatéi jogkor gyakorldja a dékan.

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAKDH-SZR Oldal: 9/10
Hatalybalépés idopontja; 2025.03.19. Valtozat szama: (3.




Ko SZERVEZETI UGYREND
K : %,
S @ < PAK Dékini Hivatal
;. wlY .°
= % t: SZ
) k _“T‘:“ \.;9
‘rf 1 A& ¥ :\\'\:}.

A IMIVATKOZASOK LISTAJA
Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti felsdoktatasrdl szolo 2011. évi CCIV. térvény,
- A munka tdrvénykdnyveérdl szolo 2012. évi L. torvény.

Szabalyzatok:
Felhasznalt szabalyzatok kiilénésen:

- Semmelweis Egyetem jelenleg hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,;
- Kockazatkezelési szabalyzat;

- Szabalyozo dokumentumok kezelésének rendjérol szolo szabalyzat,
- Iratkezelési Szabalyzat;

- Az egyetemi bélyegz6hasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat.

8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Ugyrend 1 (egy) példanyban késziilt, mely a szervezeti egységnél marad.

KozzEtételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja
A Petd Andras Kar honlapja.

A jovahagyast kbvetben a végleges dokumentum elektronikus példanyat
- word formatumban,

- az alairt fedlapot szkennelve
kdzzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra

9. MELLEKLETEK

o SE-Egysegkod-SZR-MOI — A szervezeti egység felépitésének bemutatdsa: organogram
o SE-Egysegkod-SZR-MO02 — Munkautasitasok listgja: specidlis munkafolyamatok leirdsa

1. szamu melléklet: A SE PAK Dékani Hivatal organogramja
2. szamu melléklet: Munkautasitasok listaja

10. ADATLAPOK

SE-PAKDH-SZR-A01 — A Szervezeii Ugyrend megismerésére vonathozé nyilatkozatok az
egység dolgozdi részérol

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAKDH-SZR Oldal: 10/10
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SZERVEZETI UGYREND
Peté Andras Kar Dékani Hivatal
1. melléklet
SE-PAKDH-SZR-M01

A Semmelweis Egyetem Petd Andras Kar Dékani Hivatal organogramja

Dékan

Tudomanyos

dékanhelyettes Dékéni Hivatal Oktatasi dékanhelyettes

Tanulmanyi és Hallgatéi Kézpont,
Karrieriroda

S — szakmai kapcsolat

ala-folérendeltségi kapcsolat
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