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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.l.  SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Kiemelt Nemzetkdzi és Nemzeti Szolgaltatasi Kzpont (a tovabbiakban: KNNSZK) kari
szervezet,

A KNNSZK a Dékan ala rendelt szervezeti egység. Egységeinek vezetdit és beosztottjait a
Dékan nevezi ki, a munkaltat6i jogkdrt a Dékan gyakorolja.

A KNNSZK-ta Dékannak kdzvetleniil alarendelt igazgaté iranyitja.

A szervezeti egység neve

magyarul: Peté Andras Kar Kiemelt Nemzetk&zi és Nemzeti
Szoigaltatasi Kézpont

Miikddésének helye: 1125 Budapest, Kitvdlgyi ut 8.

Levelezési cime: 1428 Budapest, Pf2.

Jogallasa: szervezeti egység

Vezetbje: Csuka Pal igazgatd

Altaldnos helyettese: Siralyné Hardi Margit

Titkarsag telefonszamas: 06-1/224-1521

Titkarsag e-mail cime: csuka.pal@semmelweis.hu

Honlap: http://semmelweis.huw/pak

1.2 UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység munkavallaldira, illetve specialis esetekben a vele szerz6déses
(megbizasi) jogviszonyban levé személyekre.

A dokumentum kédja‘file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 3/10
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2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESFE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

A KNNSZK-ban az igazgato feladatok szerint gondoskodik a feladatok ellétasarsl, végrehajtasarol.

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

A KNNSZK aktualis létszama az Emberieréforras- gazdalkod4si F6igazgatosag utjan elérhetd, minden
dolgozé képzettsége megfelel a munkakari leirasban foglaltaknak.

23,  KEPZES, TOVABBKEPZES
A KNNSZK vezetéje és munkavallaléi az ellatandé feladatok és személyes kompetenciaik alapjan

rendszeresen részt vesznek szakmai konferencidkon, férumokon, tovabbképzéseken, kitelezé munka-
tizveédelmi és egyéb egyetemi oktatasokon.

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

A KNNSZK alapvetd feladata a bevételteremtés, mely az alabbi 6t nagy csoportba sorolhatok:

1) Kurzusok és intézetlatogatas szervezése _
2} A budapesti nemzetkdzi csoportok szervezése, miikodtetése &s gyakorlohely biztositasa a
konduktor BA képzéshez

3) Nemzetkdzi konduktiv pedagogiai fejlesztési projektek feladatainak ellatisa (nemzetkdzi
tevékenység)

4) Magyar ellatottak (hazai tevékenység)

5) Hatdron Tali Magyarok konduktiv pedagégiai fejlesztési projektje es gyakorléhely biztositisa a
konduktor BA képzéshez (nemzeti tevékenység)

A KNNSZK a hazai, nemzeti és nemzetkdzi teriiletének részletes feladatait vonatkozé szerzddés
tartalmazza az alabbiak szerint:

a) Hataron tuli teriileteken egyiittmiikddési megallapodas

b) Nemzetkozi teriileteken egyiitimtikdési szerzédések

) Hazai tertileteken egytittmiik6dési megallapodas

a partner szervezetekkel.

A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 4/10
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4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAL KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

A Pet6 Andras Kar KNNSZK éltaldnos miksdési kérébe tartozdan az igazgato ellitja a kvetkezo
feladatokat:

a) Stratégiai feladatokrél, 0j teriiletek bevonasarél a dékan folyamatos tajékoztatasa.

b) Budapesti székhelyen nemzetkézi tejlesztési csoportok szakmai feliigyelete

¢) Nemzetkdzi projektek bévitése, szervezése, irany {ldsa, szakmai feliigyelete.

d) Hatéron tali projektek kidolgozésa és megvalésitasa, bovitése és feliigyelete.

¢) Budapesti székhelyen magyar téritéses ellatottak fejlesztésének szakmai feltigyelete

f) Magyarorszag teriiletén szervezett fejlesztési kdzpontok létrehozasa, szakmai feliigyelete.

g) Kozremiikddés és javaslattétel a Dékan hataron tuli (szill6foldi) kapesolatainak épitésében és
fenntartasaban.

h) Kurzusokszervezése, lebonyolitasa.

i) Intézetlatogatisok szakmai szervezése, lebonyolitasa.

J) A nemzeti és nemzetkdzi fejlesziési projektekben a hallgatéi szakmai gyakorlat feltételeinek
megteremtésében egyiittmiikdés a folyamatos szakmai gyakorlatokért felelds vezetével.

k) A nemzeti fejlesztési projektekben az oktatasi feladatok ellitasahoz egyuttmiikddés az oktatasi
dékanhelyettessel.

1) Kutatdsi projektekben egyiittmiiksdés a tudomanyos dékanhelyettessel.

m) Szakmai egyiittmi(ik6dés a Dékani Hivatal vezetojével.

n) A KNNSZK-hoz hoz tartozé konduktorok munkéjahoz szitkséges feltételek megteremtésében
k&zremiikodés.

o) Eves szakmai terv készitése.

p) Palyazat figyelés, készités.

qQ) ,,Petd butorok” eszkozfejlesztése és specialis Peté butorok bizoméanyosi értékesitése.

4.2. MUNKAVALLALOK FELADATAI

A munkakdri leirdsban meghatarozott és a Dékan vagy a KNNSZK igazgatoja altal adott egyedi
irasbeli vagy szébeli utasitas alapjan végzett feladatok.

Adminisztracids munkakorsk esetén tipikusan adminisztracids, iktatési, belsé vagy kiilsé levelezési,
iratkezelési, esetenként rendezvényszervezési feladatok.
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Konduktori munkakorskben dolgozok csetén konduktori fejlesztési, oktatdsi, gyakorlatvezetoi
teladatok ellatasa.

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

Az adott szerzddésnek megfelelben.

5. A SZERVEZFETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. IIELYETTESITES RENDJE

Az igazgatdt tavolléte id6tartama alatt a kijelslt altalanos helyettesi feladatokat ell4té személy (lasd
fent), az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgaté altal kijelslt személy helyettesiti, ennek hianyaban a
helyettesitésrél a Dékan dont.

Az azonos beosztasban dolgozé munkavallalok sziikség esetén egymas helyettesitését ellatjak. Egyéb
esetekben a helyettesités az igazgatd utasitasa alapjan torténik, legvégsé esetben felfelé delegalodik a
helyettesités rendje.

52, SZIGNALAS RENDJE

A szignalas az igazgato feladata, amely sordn a beérkezett (féként elektronikus) megkeresések,
feladatok alapjan meghatarozza és kijelsli az tigyintézést végzd személyt/ személyeket.

A szignalas papir alapon vagy elektronikus tton (e-mail formajaban) torténik az ligyintézésre kijelslt
személy/személyek, valamint a hataridd pontos megjelslésével.

A feladatok kiadasa sziikség szerint szobeli utasitas alapjan is torténhet.

Hatosagi, munkaltatdii vagy egyéb, a fentieknek nem megfeleltethets megkeresések esetén elékészits
(szignal) az igazgato, alairé a Dékan.

53. KIADMANYOQZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A KNNSZK tevekénységéhez tartozé ligycsoportok esetében - - a Dékan és az igazgaté rendelkezik
kiadmanyozasi jogosultsaggal.

Az igazgato kiadmanyozza a munkavallaléi, illetve gyermekjelenlétet igazolé dokumentumokat,
zardjelentéseket, vizumigazolasokat, tartézkodasi igazolasokat, valamint a tartozkodasi engedélyek
kiadasaért felelés hatosag, valamint az érintett nagykovetségek felé benyujtandé igazolasokat.

A KNNSZK tekintetében a Dékan, tavollétében a kari szabélyozasi rend szerint a KPK igazgatd a
kotelezettségvallalasra jogosult személy.

A dokumentum kédja/file neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 6/10
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54. NYILVANTARTASOK VEZETESE
A KNNSZK az alabbi iigytipusokban vezet nyilvantartast:
a) iratkezelés,
b) fejlesztési dokumentacid
¢) konduktiv program dokumenticioja
d) elbocsatasi dokumentacio
¢) munkaidé nyilvantartdsban kézremiikodés,
f) szabadsag nyilvantartasban kézremiiksdés,
g) leltarnyilvantartasban kzremiiksdés,
h) bizomdnyosi értékesités nyilvantartasa.

5.5, IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A KNNSZK iratkezelése a Semmelweis Egyetem mindenkor hatilyos Iratkezelési szabdlyzatianak
megfelelben torténik, a Poszeidon elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval, A KNNSZK-hoz
beérkezé papir alapu, valamint elektronikus- megkeresések, dokumentumok érkeztetését és iktatasat,
valamint a KNNSZK kimené leveleinek iktatasat es esetleges postara adasat a Dékani Hivatalbol
kijelolt alkalmazott 1atja el.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A KNNSZK-ta Dékan szakmai iranyitdsa mellett az igazgaté vezeti, és az igazgaté képviseli, feladat-
€s hataskorében eljarva.

A munkatarsak kotelesek egymassal egyiittmikédni, egymds munkajat segiteni. A munkatirsak
feladatkoritkh6z tartozé, de mas szervezeti egységet is érinté iigyekben kotelesek a vezetdt
folyamatosan tajékoztatva, egyeztetve eljarni.

A feladatellatassal Osszefliggésben a KNNSZK munkatarsai folyamatos kapesolatot tartanak a
képzésért felelés akadémiai teriiletekkel, a kari gazdasagi teriilettel és az egyetem szervezeti
egységeivel.

A hivatalos kapesolattartas minden esetben a Dékén és az igazgaté jovahagyasaval, rajtuk keresztiil
zajlik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A KNNSZK valamennyi munkatérsa kételes napi szinten figyelemmel kiséri a Semmelweis Egyetem
honlapjan kdzzétett, feladatkordét érinté szabalyzatokat, utasitisokat, korleveleket és egyéb

tajekoztatokat. Az informacidaramlas biztositiséra, a felmeriilt ellendrzési tapasztalatok egyeztetésére,
megbesz¢lésére sziikség szerinti idépontban keriil sor.

Az igazgaté legalabb félévente egy alkalommal értekezletet tart a KNNSZKmunkatarsainak., amelyen
tajékoztatja Sket a szervezetet érintd vezetdi dontésekrdl,

A dokumentum kddjaffile neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 7/10
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5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A KNNSZK egy darab korbélyegzével rendelkezik, melynek hasznalatara kizirdlag az igazgato
jogosult. A KNNSZK rendelkezik tovabba datum és cim bélyegzdvel is.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOQZO RENDELKEZESEK

A KNNSZK munkatirsainak munkaideje a munkakori leirasukban meghatarozottak szerint tart. A
munkaban eltoltott idét minden munkavallald naponta, az €rkezés €s tavozas idépontjanak
feltiintetésével, kézjegyével igazolva jelenléti {ven koteles vezetni. A Jelenléti iveket a kari HR tartja
nyilvan.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A KNNSZK minden alkalmazottja a kozponti rektori-kancellari utasitasnak megfelelden késziti el a
szabadsagos litemtervet.

Az igazgatd a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsé elbirasok figyelembevételével
kateles gondoskodni a szabadsagok kiadasarsl. A munkavéllalé az elektronikus SAP rendszeren
keresztiil rogziti szabadsag igényét, melyet az igazgaté elbzetes engedélyezésével a Dékéan hagy jova,

6.3. MUNKAKORI LEIIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakdri leirasokat harom évente, valamint a feladatok, hataskor es feleldsség korében toriénd
valtozasokat kvetden 30 napon beliil kotelezé felillvizsgalni. A munkakéri leirasok feliilvizsgalatat az
igazgaté - a Dékdn jovahagyasaval - végzi el.

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

SE-Egyseghkod-SZR-MO3 - A folyamatba épitett és vezetsi ellendrzés eszhozei modszerei, tipusa -
Ellendrzési nyomvonal és
SE-Egysegkod-SZR-M04 - Kontrolldokumentdicié mellékdetek

A dokumentum kdédja/fite neve: SE PAK KNNSZK SZR Oldal: 8/10
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A vezetdi ellenbrzés tipusa lehet rendszeres, tervezett, valamint eseti sziroproba szeril, vagy felmeriil
problémak kapesan inditott ellenorzés. Modszerét tekintve torténhet a munkavallalok beszamoltatisa
(szoban vagy irasban), vagy az tigyintézés sordn keletkezd dokumentacié attekintése, vagy ezek
egyiittese altal.

Rendszeres ellendrzés fobb eszkdzei és modja:

- esetl jelentések készitése ateljesitett ésa folyamatban levé feladatok allasardl:
- folyamatban levé tigyekkel kapesolatos megbeszélések, epyertetésck:

- kimend levelek tervezeteinek elézetes kontrollja.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Moédszer: Belsé kontrollrendszer Szabalyzat I. Kényv Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A szervezeti egység vezetdje egyiittmikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelés vezetsvel
(Lasd: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat 2.2.1. fejezet) a kockazatok felmérésében, a valtozasok
jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatarozisaban, kiemelten a tliréshatar feletti

kockazattokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységen belill a rendelkezésére 4ll6 eszkézokkel
kezeli a kockazatokat, meggy6z6dik a bevezetett intézkedések hatasossagardl,

6.6. MUNKALTATO! JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A KNNSZK a Dékén irdnyitdsa és szakmai feliigyelete mellett mikodik. A KNNSZK vezetdje az
igazgatd. Munkaltatoi jogkor gyakorloja a Dékan.

7.  HIVATKOZASOK LISTAJA

Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felséoktatasrol;
Szabalyzatok:

- Semmelweis Egyetem jelenleg hatalyos Szervezeti es Miikodési Szabalyzata;
- Kockazatkezelési szabalyzat;

- Szabalyozé dokumentumok kezelésének rendjérél szol6 szabalyzat;

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Azegyetemi bélyegzéhasznélat rendjérdl sz61o szabélyzat.
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SZERVEZETI UGYREND

SEMMELWEIS EGYETEM
¥ :\‘ Pet6é Andras Kar
§) i Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont
Uigyrendie

1125 Budapest, Kutvélgyi ut 8.

Az SE egyéb szabalyzatai a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag honlapjan az alabbi linken érheték el:
http://sermmelweis.hu/jogigfoig/irattar/szabalyzattar/

8. ZARO RENDELKEZESEK

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

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja

A jovahagyast kdvetden a végleges dokumentum és mellékletei elektronikus példanyat
- word formatumban,
- azalairt fedlapot szkennelve
kdzzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.

9, MELLEKLETEK

* SE-PAKKNNSZK-SZR-MO1 -A szervezeti egység felépitésének bemutatdsa: organogram

* SE-PAKKNNSZK-SZR-MO02 - Munkautasitdsok listdja: specidlis munkafolyamatok leirdsa

+ SE-PAKKNNSZK-SZR-M03 - A folyamatba épitett és vezetsi ellendrzés eszkozei,
modszerei, tipusa - Ellendrzési nyomvonal

1. szamu melléklet: A Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont organogramja
2. szamu melléklet: Munkautasitdsok listaja
3. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

10. ADATLAPOK

Munkavallaléi nyilatkozatok a Semmelweis Egyetem Petd Andras Kar KNNSZK Szervezeti
Ugyrendjének megismerésérél.
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