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HUMANTUDOMANYI INTEZET

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezéseit
figyelembe véve, a Humantudomanyi Intézet (a tovabbiakban: HTI) Szervezeti Ugyrendjét az alabbiak

szerint szabalyozom.

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A szervezeti egység neve:

Humantudomanyi Intézet

magyarul: Humantudomanyi Intézet

angolul: Institute of Human Sciences

Réviditett neve: HTI

Miikédésének helye: 1125 Budapest, Katvilgyi Gt 8.

Levelezési cime: 1125 Budapest, Kutvdlgyi ut 8.

Jogallasa: Az Egyetem oktatasi ¢és kutatasi feladatainak ell4tiasaban
résztvevd szervezeti egység, a PAK Dékan feliigyelete alatt
all,

Vezetoje: Dr. Mascher Rébert, intézetigazgato

Titkarsag telefonszdma:

+36-1-224-1500

Titkarsag e-mail cime:

mascher.robert@semmelweis.hu

Honlap:

https://semmelweis.hu/pak/a-karrol/a-kar-
intezetei/humantudomanyi-intezet/

1.2. UGYREND SZEMELY! HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység munkavallaloira, illetve specidlis esetekben a vele szerzédéses
(megbizasi) jogviszonyban 1év) személyekre.

2. A SZERVEZET1 EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

A HTI vezetdje az intézetigazgatd. A HTI szervezeti egységben az intézetigazgatd szakmai iranyitasa
mellett egyetemi/fdiskolai tandr, egyetemi/foiskolai docens, tudomanyos fomunkatars, adjunktus,
tanarsegéd, tudomanyos segédmunkatars, mesteroktato 14t el oktatoi és kutatoi feladatokat.

A szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg, amely rogziti az egyes
munkatarsak helyét, szerepét, a vezet6 feladatat és felelosségét.

Az intézet elhelyezkedését a Kar szervezeti organogramjaban az 1. szimu melléklet mutatja. (SE-
PAK-HTI-SZR-M01 melléklet).
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2.2. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

A szervezeti egység vezetdje az intézetigazgato.

Oktatoi munkakorok: egyetemi/fbiskolai tandr, egyetemi/fdiskolai docens, adjunktus, tandrsegéd,
mesteroktatd, nyelvtanar.

Kutatdi munkakérdk: tudomanyos fOmunkatars, tudoméanyos munkatirs, tudomanyos
segédmunkatars.

A tanulmanyi felel6s feladatait a Dékani Hivatal alkalmazasaban 4allé titkarsagi szakért6 latja el.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatokat a dolgozok munkakéri leirasa tartalmazza. A
Humantudomanyi Intézet aktualis 1étszamat az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag tartja
nyilvan,

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A HTI igazgatdja és munkavallal6i rendszeresen részt vesznek a kotelez6 munka-, és thzvédelmi,
valamint energetikai és egyéb egyetemi oktatdsokon. Mas, a munkavallalok hatékonyabb
munkavégzését segitd képzéseken, tovabbképzéseken, konferencidkon vald részvétel biztositasa —
fizetési kotelezettség esetén a kari gazdasagi igazgatd jovahagyasa mellett, a HTT igazgatd szakmai
jovahagyasaval — a Dékan engedélyével lehetséges.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

3.1 OKTATASI TEVEKENYSEG

A HTI oktatasi tevékenységgel 6sszefiiggd feladatai:

a) Elméleti és gyakorlati 6rdk szervezése, az egyes tanegységek adott témakoreinek &nallé
feldolgozasa ¢s kiemelkedd oktatisa szakteriiletén a Kar magyar és nemzetk6zi képzéseiben,

b) Aktiv részvétel hazai €s nemzetkdzi szakmai projektek/kurzusok szervezésében,
kivitelezésében,

c) Részvétel a Kar vezetése altal meghatarozott tovabbi alapképzés, mesterképzés, szakiranya
tovabbképzés tartalmi és formai kidolgozasiban majd oktatasiban,

d) A szervezeti egységhez rendelt tanulmanyi kévetelmények éttekintése, a tananyagtartalom és
a tanterv fejlesziése,

e) Folyamatos tananyagfejlesztd tevékenység, a mivelt tudoménytertilet vonatkozasaban oktatasi
segédanyagok tankdnyvek, jegyzetek, szoveggyijtemények irdsa,

) Képzési programok kidolgozasa, az oktatds szinvonalanak novelése és kontrollja, a
mindségbiztositas/ mindségiranyitas elveinek érvényesitése az oktatasban,

z) Gyakorlati oktatas biztositasa, gyakorlatok vezetése, értékelése,

h) Hallgatok vizsgaztatasa,

i) Szakdolgozati témak meghirdetése €s biralata.
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3.2 KUTATASI TEVEKENYSEG
A kari kutatdsi stratégia melynek alapdokumentuma a kutatasi portf6lio, megfelel a mindségi céloknak,
tovabba az egyetemi kutatasi stratégia alapjan késziilt.

Kutatasi tevékenységgel Gsszefiigg6 feladatok:

a) A HTI és a Kar kutatasi stratégidjanak kidolgozasa és megvaldsitasa,
b) Kutatasi teriilethez és a gondozott szakteriiletekkel kapcsolatos publikdcidk rendszeres
megjelentetése hazai és lehetéségekhez mérten nemzetkdzi szaklapokban,

) Jelentds Intézményi egyéni vagy csoportos tudomanyos didkkori munka irdnyitasa,

d) Az Intézményi kutatasi mithelyek mik§dtetése,

€) Rendszeres részvétel magyar és a lehetdségekhez mérten nemzetkGzi tudomanyos
rendezvényeken,

f) A szakteriileten megjelend Uj kutatasi eredmények, szakmai tapasztalatok folyamatos nyomon
kovetése, beemelése a napi oktatoi gyakorlatba,

g) Részvétel az orszagos ¢s helyi tudoményszervezési és tudomanypolitikai férumokon, egyéni

és kutatoesoporti kutatdsi palyazatok tervezése és benyqjtasa,
h) A hallgaték TDK munkajanak, tudomanyos tevékenységének eldsegitése,
i) Kutatasi palyazatok tervezése, beadasa,

3.3 AZ OKTATASI ES KUTATASI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE
A kari vezet6i értekezletek idépontjdhoz igazodva az intézetigazgatd vezetdi tajékoztatot tart
kéthetente a HTI munkavallaloi részére.

Fcladatk6ronként meghatarozott tigyekben az intézetigazgato heti rendszerességgel egyeztet az Erintett
oktatokkal. Oktatdi egyéni megbeszélésre félévente keriil sor az intézetigazgaté és az oktatok kdzoit.

A munkaveégzés helyszine a Kar két telephelye, valamint a képzések valamennyi telephelye és
gyakorloteriilete.

4.  ASZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETO FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

Az intézetigazgatd hataskore és feladatai:

a) képviseli a HTI-t az egyetemi és a kari testiiletek, valamint az egyetemi és kari vezetok elétt,
b) megszervezi, iranyitja €s ellendrzi a HTT oktaté-neveld, tudomdnyos tevékenységét, azzal,
hogy az oktatasi-kutatasi tevékenység tekintetében a szakmai és a napi munkavégzéshez kapcsolodo
utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogot a Dékan gyakorolja,

c) kézremiikodik a kar, illet6leg az egyetem szakember-utanpétlasi terveinek megvalositasaban,
szervezi az oktatdi utanpotlast,

d) a HTI munkavallaléi foruma elézetes egyetértése mellett — jovahagyja a HTI szervezeti
igyrendjét,

e) egylttmitkddik az egyetem madas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti szervezetek,
valamint a hallgatok képviseldivel,

f) végrehajtja az egyetem testiiletei, valamint az intézeti tanacs hatarozatait,

g) véleményt nyilvanit a HTI-t érinté valamennyi kérdésben, javaslataival ilyen tartalma

dontéseket kezdeményezhet.
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4.2 OKTATASI FELELOSOK

A Konduktiv Pedagogiai Intézetben és a Humantudomanyi Intézetben jelenleg az alabbi oktatasi
felel6sdk miikddnek:

a) ovodai specializaciéért felelés oktato,

b) ovodat gyakorlatokért felelds oktato,

c) iskolai specializacioért felel6s oktato,

d) iskolai gyakorlatokért felelos oktatd,

) pedagogiai rehabilitacid specializacioért felelds oktato,

) pedagogiai rehabilitacié gyakorlatokért felelds oktatd,

2) folyamatos konduktiv szakmai gyakorlatokért felel6s oktatd,
h) éviolyamfelel6s oktatok,

1) tehetséggondozasért felel6s dékéni megbizott,

1)) nemzetk6zi gyakorlatokért felelés dékani megbizott.

Feladatkoriikbe tartozik, hogy a Kar tantervének megfeleléen elokészitik a tantermi eldadasok és
gyakorlatok tematikajat és javaslatot tesznek az eldéadok személyére. Elkészitik az orarendnek
megfelelé gyakorlati beosztast és a Kar altal elfogadott kurrikulum szerinti féléves tematikakat és
javaslatot tesznek a gyakorlatvezetOk személyére. A mindenkori lehetdségeknek megfeleléen
biztositjak az eléadasok és gyakorlatok technikai lebonyolitasat.

Feladatuk minden olyan oktatassal kapcsolatos teend6 elvégzése, amellyel a Dékan, az intézetigazgaté
vagy a Kar illetékesei megbizzak.
4.3. INTEZETI TANACS

A HTI demokratikus foruma a HTI Intézeti Tanacsa (IT), amelynek elndke a HTI mindenkori
igazgatdja. Az IT egyuttal a HTI legfelsébb foruma.

Az Intézet Intézeti Tanacsanak Osszetételét és feladatait az egyetem Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak I. 1. részének vonatkozé rendelkezései allapitjak meg.

4.3.1. AZ INTEZETI TANACS OSSZETETELE

Az Intézeti Tanacs (IT) szavazati joggal rendelkezd tagjai hivatalbol:
- a HTI igazgatdja, aki egyben az IT elnéke
- a tanulmanyi felelGs.

Az IT szavazati joggal rendelkezé valasztott tagjai:
Az oktatoi, kutatéi munkakordkben foglalkoztatottak, az oktatdi, kutatdéi munkakorSk tipusa szerint 1-
1 5, 6sszesen legfeljebb 5 £6.

A valasztast az Intézet bonyolitja le, a lebonyolitasért az igazgaté felel.
AZ IT szavazati joggal rendelkezd delegalt tagjai:

A hallgatékat kizvetleniil érintd oktatasi kérdésekben a Hallgatéi Onkormanyzat altal delegalt egy £6
hallgatd.
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Az intézeti tanacs alland6 meghivottja a vezetd gazdasagi koordindtor, az cgyetemi szakszervezetek
egy delegaltja, tovabba az intézeti tanacs elndke az IT itlésére tandcskozasi joggal tovabbi eseti vagy
allandoé meghivottat hivhat meg.

A megvalasztottak 5 évig tagjai az Intézeti Tandcsnak. Amennyiben az Intézeti Tanacs megvalasztott
tagja kikeriil abbdl az érdekcsoportbél, amelynek képviseletében a Tanacs tagja, e funkcidja
automatikusan megsziinik és helyette egy hénapon beliil ) tanacstag valasztandé. A megvalasztott
képviseld visszahivhato, ha az érdekképviseleti csoport igy dont, és a visszahivast kezdeményezi.

Az intézeti tandcs tagjanak jogviszonya megsziinik:

a) az intézeti tanacs tagsagi jogviszonyrodl torténd lemondassal, a lemondas id6pontjaban,

b) amennyiben az intézeti tandcs tagsagi jogviszony megvalasztassal keletkezett, megvalasztastol
szamitott &t év elteltével,

c¢) amennyiben az intézeti tanacs tagsagi jogviszony munkakor betdltéséhez kotott, a

munkakdrre vonatkozo jogviszony megsziinésével.

4.3.2. AZ INTEZETI TANACS MUKODESE

Az Intézeti Tandcs Glését évente legalabb egyszer az intézetigazgatd hivja 8ssze. Az Intézeti Tandcs
dontéseit egyszerli szavazattobbséggel hozza meg, egyenld szdmu ellentétes szavazat esetén az
intézetigazgato szavazata dont. Személyi kérdésekben a szavazds modja titkos. Az intézeti tanacs
hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van,

Az Intézeti Tanacs véleményt nyilvanit:

a) az intézetben meghirdetett igazgatdi megbizasra benyujtott palyazatokrol a Kari Tanacs és a
Szenatus allasfoglalasat megeldzéen,

b) egyetemi/féiskolai tandri és egyetemi/ foiskolai docensi édllasok kiirasarél, illetve a benyujtott
palyazatokrol,

¢) a tavollévé oktatd/kutatd helyettesének alkalmazasarol,

d) az intézeti allaspalyazatokrol,

e) tartos kulfsldi kikiildetésrol.

Az Intézeti Tandcs barmely tagja kezdeményezheti, hogy az Intézeti Tandcs foglaljon allast az oktatasi
szervezetl egység szervezetét és munkajat érinté minden lényeges kérdésben, igy kiilondsen:

- az oktatasi, szervezeti egység munkajarol sz616 beszamolok kérdésében,

- 1) oktatdsi feladatok kijelslésének kérdésében,

- az oktatdsi szervezeti egység dolgozoinak szélesebb korét érintd belsd étszervezések
kérdésében.

4.3.3. AZ INTEZETI TANACS ULESEINEK JEGYZOKONYVE

Az Intézeti Tanacs megbeszéléseirdl, a vitak fobb pontjairél és a hozott déntésekrdl jegyzékonyv
késziil, amely nyilvanos. Jegyz6kényvvezetd lehet az IT elndke, vagy az altala Kijelslt személy. A
jegyzOkonyv tartalmazza a megjelentek nevét, a napirendet, a szavazatok megoszlasat és az IT
dontéseit. A jegyzOkonyvvezetd az iilést kévetd 15 napon beliil késziti el a jegyz6kdnyvet, melyet az
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elndk és az IT két felkért tandcsi tagja irja ala. A jegyzdkonyv elektronikus uton megkildésre keriil az
IT tagjainak, a Kar polgarai pedig kérésiikre betekintést nyerhetnek.

4.4, MUNKAVALLALOI FORUM

A Munkavallaléi Férumot az intézetigazgatéd a szervezeti egységet érintd fontos liggyel kapesolatos
tajékoztatas megtételére vagy mas kérdés megtargyalasara is dsszehivhatja. A Munkavallaléi Férum
{iléseirdl jegyzOkdnyv késziil, mely tartalmazza a napirendet, hozzaszolasokat és hatarozatokat.

4.4.1. A MUNKAVALLALOI FORUM HATASKORE

A Munkavallaléi Férum véleményt nyilvanit:

a) a szervezeti egység vezetésére benyujtott palyazatok tekintetében,

b) egyetemi tanan, foiskolai tanari, valamint egyetemi docensi, féiskolai docensi, tudomanyos
fémunkatarsi allas kiirasardl, illetéleg a benyuytott palyazatokrol,

c) tavollévo oktato/kutato helyettesének alkalmazasardl,

d) tovabba a Szervezeti és Miilk6dési Szabalyzatban meghatarozott egyéb esetekben.

4.4,2. MUNKAVALLALOI FORUM TAGJAI

Akik jogosultak részt venni a munkavallaléi forum dontéshozatalaban: a HTI tevékenységében
résztvevo, oktatéi, kutatdéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok, ideértve a teljes-, és
részmunkaidében foglalkoztatottakat, ide nem értve a tartés (30 napot meghaladd) tavolléttel érintett
foglalkoztatottakat.

4.5, MUNKAVALLALOK FELADATAL
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatokat a munkavallalék munkakdri leirasa tartalmazza.

A  munkavallalé koteles az intézetigazgatd altal kéthetente tartott vezetdi tajékoztatd
figyelembevételével ellatni teladatait,

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

Azokat a feladatokat, melyeket az Egyetem bels6 szabalyzata, vagy az Ugyrend a HTI feladatéul szab,
azonban a HTI allomanyéba tartozé munkavallalok munkak6rének nem része, vagy a munkavallalok
a feladat ellatasahoz sziikséges szakképzettséggel nem rendelkeznek, vagy munkaidejiikén tilnyld
elfoglaltsagot alapoz meg, megbizasi szerzodés keretében lehet ellatni.

5, A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

Az intézetigazgatd tavolléte esetén a feladatokat az altala kijeldlt személy latja el. Az oktatdk
helyettesitésének megoldasa az intézetigazgato feladata az oktatasi dékanhelyettessel valo
egyeztetésnek megfeleléen.
5.2. SZIGNALAS RENDJE

A HTI miikddésével kapesolatos feladatok szignalasa az intézetigazgatd feladata. A papir alapi
beérkez6 levelek szignalasa papir alapon, az elektronikus megkeresések szignalasa elektronikus uton
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(e-mail formajaban) torténik az igyintézésre kijeldlt személy, személyek, valamint a hatarid pontos
megjelolésével.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A HTI tevékenységéhez tartozé ligycsoportok esetében a Dékan rendelkezik kiadmanyozasi
jogosultsaggal.

A HTI tekintetében a dékan, tavollétében az altalanos dékanhelyettes, annak hidnydban a KPK
igazgatoja a kotelezettségvallalasra jogosult személy.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A HTI az al&bbi tigytipusokban vezet nyilvantartast:
a) oktatoi jelenlét nyilvantartasa
b) képzési dokumentacio.

A nyilvantartasok a HTI feladatkorének és tigymenetének megfelelden, a jogszabalyokban és az
egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint torténik.

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A HTI iratkezelése a Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos Iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden t6rténik.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A munkatarsak kételesek egymassal egyiittmiikédni, egymas munkajat segiteni. A munkatarsak
feladatkoritkhdz tartozo, de mas szervezeti egységet is érinté iligyekben kotelesek a vezetdt és az
érintett munkatarsat folyamatosan tijékoztatva, egyeztetve eljarni.

A feladatellatissal osszefiiggésben a HTI munkatarsai rendszeresen kapesolatot tartanak az egyetem
mas szervezeti egységeivel, kiemelten a Dékani Hivatal, Konduktiv Pedagdgiai Intézet, valamint a
Tanulmanyi €s Hallgatéi Kozpont, Karrieriroda szervezeti egységekkel, valamint az oktatasi
dékanhelyettessel és tudomanyos dékanhelyettessel.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

Az intézetigazgat6 kéthetente, a kari vezetdi értekezletet kdvetben vezetdi tajékoztatast ad a HTI
valamennyi oktatdja részére.

Kéthetente kerill sor az Intézetigazgatoi Ertekezletre, melyen az oktatasi dékanhelyeties, a dékani
hivatalvezetd, HTI igazgatdja, KPI igazgatoja vesznek részt.

Kéthetente keriil sor a HOK Ertekezletre online (ZOOM) feliileten keresztill, résztvevi: oktatasi
dékanhelyettes, hivatalvezetd, HTI igazgatoja, KPI igazgatoja, kari Hallgatéi Onkormanyzat
képviseloi.

HTI intézetigazgatoi értekezletre évente két alkalommal, a szemeszter indulasakor keriil sor.

Oktatoi egyéni megbeszélésekre az intézetigazgato és oktatok kézott félévente keriil sor.
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6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A HTI munkavallaléinak munkaideje a munkakéri leirdsukban meghatarozottak szerint tart. A
munkdban eltéltott id6t minden munkavéllald naponta, az érkezés és tavozas id&pontjénak
feltlintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti iven koteles vezetni. A jelenléti iveket a Kkari
munkatiigyeket ellatd szervezeti egység tartja nyilvan.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A HTI a mindenkori k&zponti rektori-kancellari utasitasnak megfeleléen iitemtervet készit, a
munkavallalok elbzetes igényeinek felmérése, egyeztetése alapjan, a folyamatos munkavégzés
kovetelményének szem el6tt tartasaval. A munkavallalé az elektronikus SAP rendszeren keresztiil
rogziti szabadsag igényét, melyet az intézetigazgato, majd a dékan hagy jova.

A Dékan a mindenkori jogszabélyi rendelkezések és egyetemi bels6 elbirasok figyelembevételével
kételes gondoskodni a szabadsagok kiadasarol.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA
A munkakéri leirasokat a feladatok, hataskdr és felel6sség korében torténd valtozasokat kévetben 30

napon beliil kotelezo feliilvizsgalni. A munkakéri leirasok feliilvizsgalatat az intézetigazgat6 —a Dékan
egyetértésével - végzi el.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEL, MODSZEREI, TIPUSAI

A vezetdi ellendrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti ellenérzés. Modszerét tekintve
torténhet a munkavallalok beszamoltatasa (szoban vagy irasban), vagy az ligyintézés soran keletkez6
dokumentacié attekintése.

Rendszeres ellendrzés {6bb eszkbzel és modja:
- dokumentumok vezet6i ellendrzése,
-oktatél egyéni megbeszélés.

6.5. A SZERVEZETIEGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Maédszer: Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat I. Konyv Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A szervezeti egység vezetdje egyiittmilkdik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetével
(Lasd: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat 2.2.1. fejezet) a kockazatok felmérésében, a valtozasok
jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatirozasaban, kiemelten a tiiréshatar feletti
kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére all6 eszk6zokkel
kezeli a kockazatokat, meggy6zddik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A HTI a Dékan iranyitasa €s az intézetigazgatd szakmai feliigyelete mellett miikédik. A HTI vezetdje
az intézetigazgaté. Munkaltatoi jogkor gyakorloja a dékan.
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7u HIVATKOZASOK LISTAJA

Jogszabalyi hattér:
- A nemezeti felsGoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény;
- A munka t6rvénykonyvér6l szo16 2012. évi 1. térvény.

Szabalyzatok:

Felhasznalt szabalyzatok kiilondsen:

- Semmelweis Egyetem jelenleg hatilyos Szervezeti és Miikdési Szabalyzata;
- Kockazatkezelési szabalyzat;

- Szabalyozé dokumentumok kezelésének rendjérl szolé szabalyzat;

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Az egyetemi bélyegzohasznalat rendjérol szol6 szabalyzat.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen ligyrend hatalybalépését kovetéen a 2022.11. 15-t6] érvényes SE-PAKHTI -SZR 02 valtozata
hatalyat veszi,
A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziilt, mely a szervezeti egységnél marad.

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztily alhonlapja

A jbvahagyast kovetden a végleges dokumentum és mellékletei elektronikus példanyat
- word forméatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
koézzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.

9, MELLEKLETEK

o SE-PAKHTI -SZR-M01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram
¢ SE-PAKHTI -SZR-M02 — Munkautasitasok listaja: specidlis munkafolyamatok leirasa

10. ADATLAPOK

o SE-PAKHTI -SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo nyilatkozatok az
egység dolgozoi részérdl
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