A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikoédési Szabalyzataban kapott felhatalmazas alapjan a

Kar Tanacsa az

EGESZSEGUGYI KOZSZOLGALATI KAR
MUKODESI RENDJET

az alabbiakban allapitja meg:

1 § 1,2
A Kar neve

(1) MAGYARUL: EGESZSEGUGYI KOZSZOLGALATI KAR
ANGOLUL: FACULTY OF HEALTH- AND PUBLIC SERVICES
LATIN: FACULTAS RERUM SANITARIARUM ET MINISTERIORUM PUBLICORUM
FRANCIAUL: FACULTE DE SANTE ET DE SERVICES PUBLICS
NEMETUL: FACULTAT FUR OFFENTLICHE DIENSTE IM GESUNDHEITSWESEN

(2) Cim: 1085 Budapest, Ull&i ut 26.

(3) AKarcimere:
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(4) Az Egészségligyi Kozszolgalati Kar (a tovabbiakban Kar) az emberi eréforrdsok fejlesztésével
foglalkozd kozszolgalati terlleteken, illetve azok hatarteriiletein oktatdsi, kutatdsi és

szakértGi, szervezeti-, és rendszerfejlesztGi tevékenységet végez.

(5) A Kar alapité intézetei az Egészségligyi Menedzserképzd Kozpont, a Digitdlis
Egészségtudomanyi Intézet és a Mentalhigiéné Intézet.

2. §

A Kari Tanacs uléseinek elGkészitése
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(1) A Kari Tanacs (a tovabbiakban KT) léseit a Dékani Hivatal (tovabbiakban DH) vezeté6je késziti
elé.

(2) A KT Ulésére csak alaposan, a jogszabalyok és egyetemi szabdlyzatok altal elGirt
rendelkezések figyelembevételével el6készitett elGterjesztés kerllhet.

(3) A koriltekinté és megalapozott dontéshozatal érdekében — rendkivil indokolt eseteket
kivéve — kertlni kell, hogy a napirendi pontokhoz tartozé el6terjesztéseket a KT tagjai az
Ulésen kapjak meg. A helyszinen csak olyan kisebb terjedelmd, jél attekintheté anyagok

kiosztdsara keriilhet sor, amelyek érdemben valé megtargyalasat nem akadalyozza az
el6zetes véleményezés részleges vagy teljes hidnya.

3 §415
A Kari Tandcs m(ikodése és eljarasi rendje
(1) A KT tagjai személyesen vesznek részt a testlilet munkajdban. A KT-ba szavazati jogu
képvisel6t delegald szervezeti egység vezetGjét akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt
helyettese tandcskozasi joggal képviselheti.

(2) A KT tagjai a személyiiket kozvetleniil érint6 kérdés meghallgatas utani vitdjaban nem
vehetnek részt.

(3) AKT Gsszetétele:

I. A KT szavazati joggal rendelkezé tagjai

a) dékan,

b) dékanhelyettesek,

c) a kart alkoté intézetekigazgatai,

d)

e) a Hallgatoi Onkormanyzat Kari Valasztmanyanak elnéke, elndkhelyettese és a

Hallgatéi Onkormanyzat Kari Valasztmanya altal delegélt 1 tag.

Il. Allandé meghivottak — tandcskozasi joggal- szavazati jog nélkiil

a) azon oktatasi és tudomanyos kutatasi szervezeti egységek vezetdi, akik
I. pont értelmében nem tagjai a KT-nak,

b) az Egyetem rektora,

c) a kancellar,

d) a gazdasagi f6igazgato,

e) a muszaki fGigazgato,

f) az emberieréforrds-gazdalkodasi f6igazgato,
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g)
h)

i)

j)
k)

az ellenGrzési igazgato,

a Doktori Tandcs elnoke, vagy az, akit a Doktori Tanacs tagjai kozul
helyettesitésével megbiz,

a Kozalkalmazotti Tandcs delegaltja,

a DH vezetdije,

a Kar dékanja altal meghivott mas személy.

[ll. Amennyiben az |. pont alapjan tagsaggal rendelkez6ket figyelembe véve az intézetenkénti

aranyos képviseletet megteremtd intézetenkénti 3-3 f6 biztositdsahoz sziikséges, akkor a KT

szavazati joggal rendelkez6 tagjai lehetnek a Kart alkoté szervezeti egységek intézeti tandcsai

altal delegalt f6allasu oktatd, kutaté munkatdrsak is. A delegdlas szabalyait a 2. melléklet

tartalmazza.

4. § 6,7

(1) A KT Uléseit a dékan, akadalyoztatdsa esetén a stratégiai dékanhelyettes, mindkett6

tavollétében a jelenlevé dékanhelyettes vezeti.

Ennek korében:

megnyitja az Ulést,

kozli a kimentéseket,

megallapitja a jelenlévé, szavazati joggal rendelkez6k szamat,
inditvanyozza az elGzetesen megkildott napirend jovahagyasat, indokolt
esetben mddositasat,

vezeti a vitat,

osszefoglalja, majd lezdrja a napirendi pont vitdjat, ismerteti a hatarozati
javaslat szOvegét és a szavazds maddjat,

elrendeli a szavazast,

kihirdeti a KT hatdrozatat,

berekeszti az Ulést.

(2) A napirendi pontokat a KT egyenként, illetve a napirend szerint megallapitott médon

és sorrendben targyalja. A munkatervben megjel6lt el6terjeszté az elGzetesen

kikiildott irasbeli anyaghoz szébeli kiegészitést flizhet.

(3) A napirendi pontok megvitatasa soran elGszor a kérdések felvetésére kell lehetGséget

adni. Ha a KT tagja olyan lényeges adatok kozlését kéri, amelyeket az el6add ott és

akkor nem tud megadni, a kérdezd javaslatdra a napirend tovabbi targyaldsat a KT

elhalaszthatja.
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(4) Kérdésekre adott valasz utan vagy kérdések hianyaban az eln6k megnyitja a vitat. A
nagy fontossdgu és Osszetett témak targyaldsanal az elnok altaldnos és részletes vitat
is elrendelhet.

(5) A KT f6 szabaly szerint nyilt szavazdssal hataroz az SZMSZ alapjan hataskorébe utalt
kérdésekben. A KT szavazati jogu tagjai tobb mint 6tven szdzalékanak kérésére zart
Ulést, titkos szavazast kell tartani. Minden esetben titkos szavazast kell tartani a
személyi kérdésekben. Személyi kérdést nem érint6 és nem lgyrendi kérdésben név
szerinti szavazast kell tartani, ha az (lésen jelenlév6 szavazati joggal rendelkezd
tanacstagok tobb mint Otven szdzaléka kéri. Egyszer(i tobbséget igényl6
dontéshozatalnal a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell elfogadottnak tekinteni,
ha arra a jelenlévé tagok tobb mint fele ,igen”-nel szavaz. Ha a jelenlévé tagok tobb
mint fele ,nem”-mel szavaz, a kari tandcs a javaslatot elutasitotta. Nincs allasfoglalas,
amennyiben a tartdzkodd szavazatok miatt egyik fenti arany sem alakul ki.

5. § 8,9

(1) A KT Uléseirdl készitett jegyz6konyvet a dékan (elnok) irja ala, és a KT elndke altal
felkért egy tandcstag hitelesiti. A jegyz6konyv tartalmazza a megjelentek és a
kimentést kér6k nevét, a napirendi pontokat, az el6terjeszt6k nevét, a vitaban
elhangzott felszodlalasok oOsszefoglalasat, a hatarozatokat (a meghozott dontések
leirdsa altal), valamint a szavazdsok eredményét.

(2) A KT Ulésérol felvett jegyz6konyvek és hatdrozatok nyilvanosak, azokba hivatali
idében (el6re egyeztetett id6pontban) a DH-ban az egyetem kozalkalmazottai
betekinthetnek. A hatdrozatok a kari honlapon kozvetleniil is elérhet6ek
(http://semmelweis.hu/ekk/dokumentumtar/kari-szervezeti-dokumentumok-2/).

6 § 10,11
Hatdrozathozatal
(1) A KT dontéseit hatarozatba kell foglalni, amelyben szabatosan és kell6 részletességgel
rogziteni kell a dontés Iényeges elemeit, meg kell jeldlni a végrehajtas hatdridejét, a

végrehajtasért felel6s személy(ek) nevét, valamint sziikség esetén a pénzigyi fedezet
nagysagat és annak forrasat.
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(2) Amennyiben a dontés jelentGsége, terjedelme vagy Osszetettsége indokolja, a
hatarozat szovegének megfogalmazasara az elndk az el6terjeszt6 részvételével
munkacsoportot kérhet fel.

(3) Szavazas elrendelése el6tt a jelenlévé, szavazati joggal rendelkezd KT tagok szamat
meg kell allapitani. Szavazast elrendelni csak hatdrozatképesség esetén szabad. A
szavazati jog személyhez kotott.

(4) A szavazatok megszamldlasara a KT elnoke legaldbb 3 tagl szavazatszamlald
bizottsdgot hoz létre. A KT tagjai a szavazatszamlalé bizottsag ellen kifogassal
élhetnek.

(5) A KT hatarozatait meg kell kiildeni a rektornak, illetve a kari honlapon valé kdzzététel
altal hozzaférhet6évé kell tenni a napirend el6terjeszt6jének, a végrehajtasért felel6s
és az abban érdekelt személyeknek.

7' § 12,13
Elektronikus szavazas

(1) Két KT ulés kozotti idészakban KT dontést igénylé kérdésekben — a személyi
kérdéseket kivéve — az elndk kezdeményezésére és engedélye alapjan
elektronikus uton is donthet a KT.

(2) Az elektronikus uton torténé dontéshozatalra iranyuld kezdeményezést a KT
tagjai kezdeményezhetik az elnoknél, az eldontendé kérdés, vagy az elGterjesztés
megkildésével. Az elndk a kezdeményezés alapjan elbiralja, hogy Ulés nélkiil,
elektronikus Uton hozhaté-e dontés az ligyben.

(3) Az elnok elektronikus szavazast rendelhet el — 6sszhangban az Nftv. és az
egyetemi SZMSZ vonatkozé rendelkezéseivel —, amennyiben az alabbi feltételek
valamelyike teljesul:

a) az ligy egyszerd megitélésd,

b) az elGkészitést szolgdld irdsos dokumentacié alapjan a KT tagja részérdl olyan
kérdés nem merilt fel, amit a dokumentacié egy alkalommal torténd
kiegészitésével, mddositasaval nem lehet kezelni,

c) jogszabalyi valtozas kovetkeztében torténd szabdlyzat mddositasa, vagy a
végrehajtasra iranyuld dontés meghozatala érdekében,

d) a KT 4dltal kordbban meghozott dontés végrehajtasaval kapcsolatos kérdések
megallapitasa érdekében,

e) siirgls elbirdlast igényls esetekben.

(4) Nem tarthaté elektronikus szavazas személyi kérdésekben, illetve olyan
feltételekkel, amelyek nem teszik lehet6vé a szavazasban részt vevdk
személyének megallapitdsat, tovabbd nem alkalmazhaték olyan feltételek,
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amelyek valamely tag vagy a tagok meghatarozott csoportja tekintetében
hatranyos kilonbségtételt eredményeznek.

(5) Az elnok az adott elektronikus szavazds napirendjét, az eldontendé kérdést, vagy
az el6terjesztést az annak eldontéséhez sziikséges dokumentumokkal egyutt
megkildi a KT tagjai részére. A KT tagjai az elektronikus szavazasra vonatkozd
dokumentumok, a leadott szavazat tekintetében felel6sek azért, hogy arra nem
jogosult személy ne férhessen hozza az elektronikus szavazas sordn résziikre
megkuldott dokumentumokhoz. Az eldontendd kérdést, vagy az elGterjesztést
egyben fel kell toélteni a KT adatbazisba is.

(6) Az elektronikus szavazds technikai lebonyolitdsat az elndk meghatalmazasa
alapjan a DH végzi az erre kifejlesztett — minden tag szdmdra zart és egyedi
hozzaférést biztositd — elektronikus fellleten, rendszeren keresztil.

(7) A KT dontéshozatalra a DH tolti fel a fellletre a targyalandé anyagokat. A feliilet
automatikus tzenetet kiild minden tagnak arrdl, hogy uj ligy kerlt a KT honlapra,
amely szavazasra var, és ezt kovetéen a DH folyamatosan nyomon koéveti a
dontéshozatal allasat.

(8) Szavazni az eldontendé kérdéshez/el6terjesztéshez kapcsoldoddan a (6) bekezdés
szerinti fellleten, ,igen”, ,nem”, ,tartézkodom” és ,a kérdés Ulés nélkil nem
donthetd e
megklldott szavazatok szama alapjan allapithaté meg a hatarozatképesség. A KT

I”

szavazattal lehet az ott rogzitett hataridén belil. A szavazds soran

egyszer(i tobbséggel hozza meg hatdrozatdt. Ennek megfeleléen a dontés-
hozatalnal a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell elfogadottnak tekinteni, ha
arra a jelenlévé és a szavazati joggal rendelkez6 KT tagok tébb mint fele ,igen”-
nel szavaz. Ha a jelenlévé és szavazati joggal rendelkez6 KT tagok tébb mint fele
,nem”-mel szavaz, a KT a javaslatot elutasitotta. Nincs allasfoglalas és az ligyet —
sziikség szerint a tényallas tovabbi tisztazdsa utan — Uj szavazasra kell bocsatani,
ha a tartézkodd szavazatok miatt egyik fenti arany sem alakul ki. Elektronikus
szavazas esetén a hatarozatképességet az érvényesen leadott szavazatok szama
alapjan kell megallapitani. Nem érvényes a szavazat, ha abbdl a szavazas tartalma
egyértelmlen nem allapithaté meg.

(9) A KT tagjai szabad szoveges mez6 segitségével sziikség esetén megjegyzést vagy a
hatdrozat szovegezésének maddositasara irdnyuld javaslatot, hozzdszélast
tehetnek, illetve (ilés tartasat kezdeményezhetik. A tagok minden jelzését a
felllet id6ponttal rogziti azzal, hogy minden tag latja az Osszes tag szavazatat,
esetleges hozzaszdlasat, biztositva ezzel a szavazas nyiltsagat és a folyamat
atlathatdsagat.

(10) Ha a KT tag dltal tett, a hatarozat médositasara irdnyulé javaslat
a) technikai jellegi (Gigy érdemét nem érinté eliras, hiba), akkor a jelzés alapjan a
DH intézkedik a hatdrozat szovegezésének javitasardl még az alairas el6tt,



b) egyszer(i megitélés(i tartalmi kérdés, akkor egy ujabb elektronikus szavazassal
rendezve a felvetést a DH intézkedik a hatdrozat szovegezésének
véglegesitésérdl,
c) a b) pont szerinti Ujabb szavazassal nem rendezhetd vagy olyan kérdést vet fel,
amely miatt tovabbi tényallastisztazas, illetve a tagok személyes jelenlétével valo
megtargyalast lehetévé tevé (ilés Osszehivasa sziikséges, akkor a DH intézkedik
ezek elGkészitésérdl, elvégzésérdl az ligyben érintett intézet kozremikodésével.
(11) A KT tagjai szamara biztositani kell a lehetdséget, hogy a tobbi tagnak az
eldontendé kérdésre, illetve az elGterjesztésre vonatkozé hozzaszélasait
megismerhessék.

IH

(12) Ha ,a kérdés ilés nélkil nem donthet6 el” szavazatok szama a szavazasban
részt vett tagok kozil legalabb két személynek a valasza, a kérdés megvitatasara,
eldontésére KT Ulést kell 6sszehivni, vagy az elSterjesztést a kovetkez6 KT Uilés
napirendjére kell t(izni.

(13) A szavazas érvényességére és eredményességére az altaldnos szabdlyok
vonatkoznak azzal, hogy ha a szavazati joggal rendelkez6 tagok szdmdahoz képest
az egyértelm( dontéshez sziikséges szavazatok szama Osszegylilt, akkor a
szavazas abban az esetben is lezarhaté a rendszerben, ha még minden tag nem
szavazott vagy nem telt le a rendszerben rogzitett hatdrid6, de az ligy stirg6ssége
indokolja a soron kivili intézkedést.

(14) Az elnok hitelesiti az elektronikus szavazas eredményét, és errdl legkésébb a
kovetkez6 KT Ulésen tajékoztatast ad.

(15) Az elektronikus szavazds eredményének hatarozatba foglaldsara,
nyilvantartdsdra és kozzétételére az altalanos szabdlyok vonatkoznak.

8. § 14,15

(1) A Karon m(ikodé allandé bizottsagok:
a) Szenatus altal Iétrehozott bizottsagok
Etikai és Fegyelmi Bizottsag (elnok + 1 f6 oktatd + 1 f6 hallgatd)
Curriculum, Kreditatviteli és Oktatasi Bizottsag (elnok + 2 f6 oktato + 3 f6 hallgatd)
Szocialis és EsélyegyenlGségi Bizottsag (elnok + 2 f6 oktato + 3 f6 hallgatod)
b) Kar altal Iétrehozott bizottsagok

Mindségbiztositasi Bizottsag (elnok + 2 f6 oktato + 3 f6 hallgato)
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Diakjoléti Bizottsag (elndk + 3 f6 hallgato)
Kutatasi Bizottsag (elndk + 2 f6 oktaté + 1 f6 hallgatd)

(2) A Karon mi(ikod6 allandd bizottsdgok munkajat, az elndk felkérése alapjan,
tanacskozasi joggal meghivottak szakért6ként segithetik.

(3) A kar dékanja ad hoc bizottsagot hivhat 6ssze.

9 § 16,17

A Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kozszolgalati Karat képvisel§ szendtusi tagok valasztdsardl
sz6l6 szabalyzatot jelen mikodési rend 1. melléklete tartalmazza.

10.§ 8

11.8%°

12 §20;21
A Dékani Hivatal és a dékani hivatalvezet6 feladata
(1) A DH a dékan kozvetlen iranyitasaval m(ikodé funkcionalis szervezeti egység. A
dékan, a dékanhelyettesek, az allandd bizottsagok, valamint a KT feladatkdrébe

tartozd, a hallgatoi ligyekkel kapcsolatos igazgatasi teend6ket a DH végzi.

(2) A DH a Kar vezetGinek és vezetd testileteinek hataskorébe tartozé ligyeket dontésre
el6késziti.

(3) A DH feladata:

- a Kar szervezeti egységeivel egylttm(ikddve sajat eljarasrendjének kialakitasa és
sziikség szerint megujitasa,

'® Modositotta a Kari Tanacs 2015. november 16-i tilésének EKK/202/2015. (XI.16.) szdmu hatérozata
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- a hallgatok felvételével, nyilvantartasaval, tanulmanyi, oktatasi- és vizsgaligyeivel
kapcsolatos adminisztrativ teend6k elldtasanak koordindcidja, fellgyelete,
irdnyitasa,

- a hallgaték allami tamogatdsaval kapcsolatos ligyintézés irdnyitdsa, felligyelete,

- mindazon teendék ellatasa, melyeket jogszabaly vagy egyéb rendelkezés a dékan
vagy a DH hataskorébe utal.

13 § 22,23
A Dékani Hivatal szervezete
A DH eljarasrendjét a Kar az alapité intézetekkel egylittmikodésben — a vonatkozd dékani

utasitdsok, rendelkezések szerint — kidolgozza és folyamatosan fejleszti. A m(ikddés

rendjének részletes operativ szabdlyait jelen szabdlyzat 3. melléklete rendezi a 12-15. §-ban
foglaltakon tul.

14.§ %

A Kar szervezeti felépitése

EGESZSEGUGYI
KOZSZOLGALATI KAR

DEKANI

HIVATAL
[ |
EGESZSEGUGYI ~ DIGITALIS MENTALHIGIENE
MENEDZSERKEPZ® EGESZSEGTUDOMANYI INTEZET
KOZPONT INTEZET

2 Médositotta a Kari Tanacs 2015. november 16-i iilésének EKK/202/2015. (XI.16.) szdmu hatdrozata
2 Modositotta a Kari Tanacs 2018. majus 11-i Glésének EKK/310/2018. (V.11.) szdmu hatédrozata
% Médositotta a Kari Tanacs 2015. november 16-i iilésének EKK/202/2015. (X1.16.) szdmU hatarozata
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15 § 25,26
A Dékani Hivatal vezetdje

a.) ellatja a DH vezetését, munkdjanak szervezését,
b.) irdnyitja a kari oktatdsigazgatasi feladatok ellatasat,

c.) ellatja a dékan megbizasabdl a Kar oktatasiranyitasi feladatainak kozponti koordinaciojat,

d.) koordindlja és iranyitja a Kar és intézeteinek adatszolgaltatasi, nyilvantartasi és
oktatasadminisztracids feladataink elvégzését, lehet6ség szerint az egyetemi
adatbazisok, sziikség esetén az intézetek adatszolgdltatdsa alapjan,

e.) feladatellatasahoz kot6déen kapcsolatot tart és egylttm(ikodik az Egyetem és a tobbi kar

vezetGivel,

f.) feladatellatdsahoz két6d6en kapcsolatot tart a Hallgatéi Onkormanyzat Kari
Valasztmanydanak vezetGivel,

g.) aKar érintett szervezeti egységeinek bevonasaval koordinalja és irdnyitja a kari
szabalyzatok és bels6 szabdlyozok el6készitését,

h.) folyamatosan nyomon koveti az Egyetemet, illetve a Kart érint6 szabalyozasi kérnyezet

valtozasait, sziikség szerint tdjékoztatdst ad az aktualis valtozasokrdl az érintettek

szamara,
i.) véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a Kart érint6 igazgatasi, szervezeti és jogi
kérdésekben,

j.) irdnyitja a kari rendezvények elGkészitését és szervezését,

k.) a dékdan megbizasabdl részt vesz a fontosabb kari tléseken, gondoskodik a jegyz6kdnyvek

elkészitésérdl, a dékani utasitasok végrehajtasardl,
[.) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a dékan, illetve bels6 szabalyzatok a
hivatalvezet6 hataskorébe utalnak.

16. § 27,28

A Kar gazdalkodasa

A gazdalkodas rendjérdl kulon szabalyzat rendelkezik.

Budapest, 2010. november 22.

Dr. Gaal Péter
dékan

> Médositotta a Kari Tanacs 2015. november 16-i tilésének EKK/202/2015. (XI.16.) szdmu hatarozata
2% Modositotta a Kari Tanacs 2018. majus 11-i Glésének EKK/310/2018. (V.11.) szdmu hatédrozata
?” Médositotta a Kari Tanacs 2015. november 16-i lilésének EKK/202/2015. (XI.16.) szamu hatarozata
28 Médositotta a Kari Tanacs 2018. majus 11-i Glésének EKK/310/2018. (V.11.) szamu hatédrozata
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1. melléklet

a Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kbzszolgalati Karat képvisel6 szenatusi tag

valasztasarol sz6lo

SZABALYZAT
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I. A Szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és MUikodési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) Szervezeti és Miikodési Rendje (a tovabbiakban: SZMR) 13.
§ (2) bekezdése f) pontja szerint az Egészségligyi Kozszolgalati Kart (a tovabbiakban: EKK) képvisel6
szenatorok delegdlasara, valasztasara vonatkozd részletes szabalyok megallapitdsa a kapcsolddo
jogszabalyi és egyetemi szabalyzati kovetelményekkel 6sszhangban.

Il. A Szabalyzat hatdlya

A jelen Szabdlyzat hatdlya az SZMR 13. § (2) bekezdése f) pontja szerinti, az EKK altal delegalt
szenatorok delegdlasaban részt vevé egyetemi alkalmazottakra és szervezeti egységekre terjed ki.

Ill. Az EKK szenatorvalasztas altalanos szabalyai

1. Az SZMR 46. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan a Kari Tandcs dont a Kart képvisel6 szenatusi
tagok megvalasztasardl. Az EKK altal az SZMR 13. § (2) bekezdése f) pontja alapjan a Szenatusba
delegalhatd, a kar oktatdi és kutatéi altal valasztott személyek szama 3 f6. A megvalasztott és a kar
altal delegdlt tagok valasztoikat, elsésorban az EKK-t képviselik a Szenatusban, és erre figyelemmel
rendszeresen beszamolnak tevékenységiikrél az EKK Kari Tandcsi (ilésein vagy erre alkalmas mas kari
féorumon.

2. Az EKK szenatorvalasztason

a) a Kari Tanacs minden oktatd és kutatd tagja rendelkezik aktiv (valasztasra jogosult) és passziv
(valaszthatd) valasztéjoggal;

b) az a) pont ald nem tartozé Kari Tandcs tagok a valasztds idejére nem rendelkeznek sem aktiv, sem
passziv valasztdjoggal.

3. Tekintettel arra, hogy az EKK szervezeti sajadtossdgai és mérete nem teszik feltétlendl lehet6vé azt,
hogy a karhoz rendelt delegalti kort mindig kizarélag vezetd beosztassal rendelkezd oktatdk, kutatok
toltsék be, igy a karon nincs korldtozva az egyetem nem vezet6 beosztasu oktatdk szenatusi
képviseletére vonatkozé szabalyok okdn az oktaték, kutatdk valasztojoga.

4. Ha a Kari Tanacs valamely vdlasztéjoggal rendelkezd tagja egyben az Egyetem mas kara kari
tanacsdnak is tagja, akkor aktiv vdlasztéjoga nem esik korlatozas ald, passziv valasztdjogat azonban
csak az Egyetem egyik karan gyakorolhatja, amely kar megjelolésérél az érintett koteles irdsban
nyilatkozni a kari vdlasztdsok kiirdsakor a Dékani Hivatal vezet6jének eljutatott dokumentummal.

5. Tekintettel arra, hogy a szenatorvalasztast sajatos dsszetételben folytatja le a Kari Tanacs, ezért a
valasztdsra szendtorvalaszté Valasztéi Gydlés (a tovabbiakban: Valasztéi Gydlés) formajaban
makodik.

6. Az EKK képviseletében megvalasztott személyek valasztdsat a dékan és a Kari Tandacs 4altal
el6készitett dokumentacié alapjan a rektor irja ki. A vdlasztdsi kiiras el6készitésérdl a dékan
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gondoskodik a jelen Szabalyzat 1. fliggelékét képez6 minta alapjan, amelyhez a valasztds Gtemezését
a Kari Tanacs jovahagyja.

IV. A jeldlési eljaras

1. A jeloltdllitas az EKK intézeteiben torténik jeloltallitd részgylilések formdjaban, amely szabalyos
lebonyolitdsdért az intézetvezetdk a felelGsek a kovetkezé szabalyok szerint.

2. Az intézetvezet6 feladata a Vdlasztasi Bizottsdg altal elektronikusan megkildott kari részgydlési
névjegyzék alapjan az intézeti jelolési eljaras (jelold részgyllések formajaban vald) megszervezése.

3. A valasztasi kiiras altal meghatarozott id6pontig a Valasztasi Bizottsag 6sszedllitja a karon a Kari
Tanacs tagjaként dolgozd és jeloléslikhoz a jelen Szabalyzat 2. fliggeléke szerinti minta alapjan
hozzajaruldsukat add oktatokbdl és kutatokbdl (tandrsegéd; adjunktus; docens; egyetemi tanar;
tudomanyos segédmunkatars; tudomanyos munkatars; tudomdanyos fémunkatars; tudomanyos
tanacsado, kutaté professzor) allé részgydlési névjegyzéket a jelen Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti
minta alapjan. A Valasztadsi Bizottsag a névjegyzék alapjan elektronikusan megkildi az
intézetvezetGknek a Jel6l6 Részgylilésen haszndlandd szavazdlapot, a gylilés forgatdkonyvét,
valamint a jegyz6konyv mintdjat a jelen Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti minta alapjan. A részgydilési
névjegyzék a jelélheté személyek nevét alfabetikus sorrendben tartalmazza azzal, hogy ehhez
kapcsoléddan mellékletként csatolja a Valasztasi Bizottsag az érintett személyek jel6lésikhoz vald
el6zetes irasbeli hozzajarulasat.

4. Az intézetigazgatdk hatdrozzdk meg a Jelold Részgylilés id6pontjat és helyszinét azzal, hogy a Jelol6
Részgylilést legkés6bb a vdlasztasi kiirds altal erre meghatarozott idépontig meg kell tartani. A
részgy(llések idGpontjat, lebonyolitdsanak helyét, maddjat, valamint a részgyllési névjegyzéken
szerepl6 jelélhet6 oktatok, kutatdk nevét az intézeten beliil szokdsos mdodon — illetve olyan
formdban, amely a jelolésre jogosultak szamara a szikséges informacidkhoz valé hozzaférést
lehetGvé teszi — legkésSbb a részgylilés kezdetéig kozzé kell tenni. A JelolS Részgylilés akkor érvényes
és eredményes, ha azon az intézetben kozalkalmazotti jogviszony keretében oktatdi, kutatdi
munkakart betolték legalabb 50%-a jelen van.

5. Csak a Jelol6 Részgylilésen jelen lév6k adhatjdk le jelolésiiket a részgy(ilési névjegyzéken
szerepl6kre, minden jogosult egy alkalommal (egy jelol6lap kitoltésével) adhat le jelolést
egy/két/harom személyre (attdl fligg6en, hogy az adott valasztas soran hany f6 delegalasara jogosult
a betodltésre varé mandatumok alapjan a kar). A részgy(ilésen titkos jel6lést lehetévé tevé mddszert
kell alkalmazni. Ennek keretében a jel6lhet6 személyek névsorat tartalmazd jelol6 lapot kell
szétosztani és 6sszegylijteni a jelenlévik kozott.

6. A JelolS Részgylilésen jelen lévSk kozil harom f6bdl (elnokbdl és két tagbdl) allé Szavazatszamlalé
Bizottsagot hoz létre az intézetvezetS; majd a Bizottsag altal Osszesitett eredményt az intézetvezetd
hitelesiti és megallapitja az intézeti jel6l6listat, amely alfabetikus sorrendben és a jel6lések szdmdanak
feltintetésével tartalmazza a Vdlasztéi Bizottsdg elé terjesztendd, Jelol6 Részgylilés Adltal
megszavazott jeloltek nevét.
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7. Az intézetvezetd az intézeti Jel6l6 Részgylilés altal megszavazott intézeti jeldl6listat, valamint a
jelolégylilésen késziilt jelenléti iv, a szavazdlapok és a jegyz6kdnyv masolatat legkés6Gbb a valasztasi
kiirds altal erre meghatarozott idépontig elektronikus Uton megkiildi a Valasztdsi Bizottsagnak a jelen
Szabdlyzat 4. fliggeléke szerinti minta alapjan.

8. A Jel6l6 Részgydilésrél
- a gy(lés helyét, id6pontjat,

- a gylilésre és a jel6lésre vonatkozd el6zetes tdjékoztatds kozzétételének maddjat, megtorténtének
tényét,

- a jelenlévk szamat és jel6lési jogosultsaguk ellenGrzésének tényét,

- a gylilés hatarozatképessége ellen6rzésének és megallapitdsanak tényét,
- a Szavazatszdmlalé Bizottsdg elnokének és tagjainak nevét,

- a jelold lapon — az érintettek el6zetes hozzdjaruldsa alapjan — szerepl6 jeloltek névsorat,
- az egyes jeloltekre leadott érvényes jel6lések szamat,

- az esetleges érvénytelen szavazatok szamat és az érvénytelenség okat,

- sziikség esetén tovabbi (a jelolés szempontjabdl relevans) megjegyzést,

- a jegyz6konyvet felvevl nevét,

- a jegyz6konyvet hitelesits és jévahagyo aldirasat

- a jegyz6konyv elkészitésének helyét és idejét

tartalmazo jegyz6konyvet kell vezetni.

9. A Valasztasi Bizottsag a jelols részgyllések eredményeit a beérkezést kdvetéen haladéktalanul
Osszesiti és ennek alapjan Osszedllitja, tovabba tajékoztatasul a kari Valasztéi Gylilés elndkének
elektronikus formaban eljuttatja a kari valasztasi névjegyzéket — az azt megalapozé dokumentumok
masolatat is mellékelve —, valamint a Valasztéi Gydlés Ulésének forgatdkonyvét és jegyz6konyv-
tervezetét. A Valasztadsi Bizottsag elndke az intézeti jelolések Gsszesitése alapjan Osszeallitott kari
valasztasi névjegyzéket legkés6bb a valasztasi kiirds altal erre meghatarozott idépontig elektronikus
formaban eljuttatja a Valasztéi Gydlés tagjainak.

10. Ha a jel6lési folyamat alapjan a kari valasztasi névjegyzéken szerepl6 jeldltek szama nem éri el az
adott valasztasban betdltendé mandatumok szamat, akkor a dékan utasitasba foglalt dontése alapjan

a) a kisebb jel6ltszammal kell a valasztasi eljarast befejezni vagy
b) meg kell ismételni a jeldlési eljarast.

Az a) pont szerinti dékani dontésnek egyuttal tartalmaznia kell arra vonatkozd dontést is, hogy az
ilyen mdédon lresen maradé mandatumot milyen hataridén belll kiirt 0j vdlasztdsi eljards soran
tervezi a kar betolteni.
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VI. A Valasztasi Bizottsag

1. A Valasztoi Gylilés elnoke harom tagu (elnokbdl és két tagbdl allé) Valasztasi Bizottsag utjan
gondoskodik a valasztas lebonyolitasardl, felligyeletérél. A Valasztasi Bizottsag tagjait a dékan bizza
meg egyedi utasitassal. A Bizottsag tagja olyan személy lehet, aki az Egyetemmel kari munkavégzésre
vonatkozd koézalkalmazotti jogviszonyban all, és a Kar képviseletében delegalt szenatusi tagok
vonatkozdsaban passziv valasztdjoggal nem rendelkezik. A Valasztasi Bizottsdg megbizatdsa a
vdlasztds idGtartamara szol.

2. A Valasztési Bizottsag mikodésével 6sszefliggd

2.1. adminisztrativ feladatok ellatasat (igy kilonosen jegyz6konyv készitése, hatdrozat rogzitése,
Ulések szervezése),

2.2. a valasztds lebonyolitdsdval kapcsolatos szervezési, technikai el6készitési feladatok
lebonyolitdsat a Vdalasztdsi Bizottsag végzi, amely feladatok ellatasdahoz tovabbi, aktiv és passziv
valasztdjoggal nem rendelkez6 személyek (pl. Ggyintézk és szakértbk) segitségét is igénybe veheti.

3. A Valasztdsi Bizottsag tagjai kozil elInoke képviseli a Valasztasi Bizottsagot.
4. A Vélasztasi Bizottsag feladatai:

a) a valasztassal Osszefliggé kérdésben dont a vonatkozd elGirdsok alapjan és a dékannal vald
egyeztetés mellett,

b) tdjékoztatdst ad a szavazas lebonyolitasaval kapcsolatos kérdésekrél, az eljaras lebonyolitasardl,

c) el6késziti a valasztas hiteles dokumentumait, ennek korében tobbek kozott elkésziti a jelolési
eljaras eredményeként a Valasztdi Gylilésen passziv valasztdjoggal rendelkezék jegyzékét (kari
valasztasi névjegyzéket), valamint a Valasztéi Gylilésen aktiv valasztdjoggal rendelkezék jegyzékét
(valasztoi névjegyzéket),

d) ellendrzi a jelolés megfelelGségét, érvényességét a jelols részgylilések dokumentacidi alapjan,
e) 6sszeallitja a szavazolapot és atadja a szavazasra jogosultak részére,
f) figyelemmel kiséri és felligyeli a szavazas lebonyolitasat, ellenérzi szabalyossagat,

g) a jeloltallitassal és az eljardssal, szavazassal Osszefligg6 vitds kérdésekben dont (a valasztasi
névjegyzék esetleges modositasardl, a szavazatok érvényességérdl, a jeloltallitasrol stb.)

h) 6sszesiti a szavazatokat, és a szavazas eredményét atadja a Valasztoi Gylilés elnokének.

5. A Valasztasi Bizottsdg a Valasztdéi Gyllésen a szavazas lebonyolitasdhoz sziikséges
dokumentumokat (jelenléti iv, forgatékonyv, jegyz6kdnyv, szavazdlap, névjegyzék) az 5. fliggelék
szerinti minta alapjan késziti el.
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VII. A Valasztoi Gylilésként miikod6 Kari Tanacs uilés és a szavazas lebonyolitasa

1. A szenatorvdlasztast a rektori kiirdsban kijel6lt id6pontban és helyszinen szervezett és Valasztoi
Gy(léssé atalakult Kari Tanacsi tlésen folytatja le a kar.

2. A Vdlasztéi Gyllést elnokként a Kari Tandcs elnoke vezeti, aki a vdlasztdsban jelolti érintettsége
vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetére levezetS elndknek maga helyett legkésébb a Valasztdi Gylilés
megnyitasakor kijelolhet olyan, az lésen jelenlevd, aktiv valasztéjoggal rendelkezé Kari Tanacs tagot,
akit az adott valasztas jeloltként nem érint.

3. Az elnok:

a) megnyitja az llést,

b) megallapitja a jelenlévd, szavazati joggal rendelkez6k szamat, és kozli a kimentéseket,

c) vezeti a vélasztas Ulésen valo lebonyolitasat a Valasztasi Bizottsaggal egylttm(ikodésben,
d) roviden ismerteti a jel6lés rendjét, a jelOltek életutjat és szavazas modjat,

e) elrendeli a szavazast, meghatarozva ennek keretében az érvényes szavazatok leaddsara az
idGkeretet,

f) a Valasztasi Bizottsag altal dtadott szavazatszamldldsi eredményt atveszi, majd az llésen széban
kihirdeti azzal, a jogorvoslati hataridé a kihirdetés idépontjatol kezdédik meg,

g) berekeszti az llést,

h) a Valasztasi Bizottsag altal elGkészitett dokumentumok alapjan a jogorvoslati hataridé leteltével
kozli a vélasztds eredményét a Szendtus elndkével.

4. A Vilasztasi Bizottsag az elndk felligyelete mellett a Valasztoi Gydlésrdl jegyz6konyvet készit,
amelynek tartalmaznia kell:

a) a megjelentek és a kimentést kér6k nevét (hatarozatképesség igazoldsaként),

b) a valasztas eredményét, ennek keretében jeldltenként az érvényesen leadott szavazat szamat és
jellegét (igen/nem/tartdzkodom), tovabba az érvénytelen szavazatok szamat ennek okat,

c) a Valasztasi Bizottsag dontésével Osszefligg6 jogorvoslat lehetdségét, hataridejét, a benyujtas
helyét,

d) a Valasztasi Bizottsag tagjainak alairasat, a jegyz6konyv felvételének keltét, tovabba annak
helyszinét.

5. A Vialasztéi Gylilés hatdrozatképes, ha a vdlasztdsra jogosultak legalabb hatvan szazaléka jelen van.
A hatarozatképességet szavazas el6tt vizsgdlni kell.

6. A szavazas lebonyolitasa

6.1. A szavazas irasbeli és titkos. A szavazast a Valasztdi Gydlés elndke vezeti le.
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6.2. A szavazas a Vdlasztasi Bizottsag altal 6sszeallitott, hitelesitett és a szavazasra jogosultak részére
a Valasztdi Gylilés ilésén atadott szavazélapon torténik.

6.3. A szavazélapokat a Valasztdsi Bizottsag ugy dllitja 6ssze, hogy azon a jeldltek neve egymas alatt,
alfabetikus rendben szerepel.

6.4. A jeloltek neve mellett ‘igen’, ‘'nem’ és ’tartdzkodom’ szavak szerepelnek. Az érvényes szavazat
feltétele, hogy a jel6ltek neve mellett a valasztasra jogosult a dontése szerinti egy szot egyértelm(ien
(pl. bekarikazassal vagy alahuzassal) irdsban megjeldljon.

6.5. A szavazdson minden szavazat értéke egyenl§, minden szavazasra jogosult egy szavazdlapon
adhatja le szavazatat a jeldltekre.

6.6. A szavazdsra jogosultaknak az elntk altal a szavazas elinditdsakor meghatarozott id6kereten
belll kell leadniuk a kitoltétt szavazdlapokat a Valasztasi Bizottsag altal elGkészitett és elGzetesen
atadott boritékokban, az erre kijelolt urnaba helyezve. A szavazatat leadd a szavazdssal egyidejlileg
aldirja az urna mellett elhelyezett valasztoi névjegyzéket, igazolva ezzel azt, hogy a szavazatat leadta.

6.7. A szavazasra jogosultak a szavazas soran legfeljebb a betdltend6 mandatumok alapjan az adott
valasztason delegalhatd szamu jeldltre adhatnak le ‘igen’ szavazatot.

6.8. Ervénytelen a szavazat, ha

a) az adott személynél nem csak egy szét jeloltek be,

b) az adott személynél egy sz6t sem jeldltek be,

c) a kar dltal az adott valasztason delegalhatd fénél tobb jeldltre adtak le ‘igen’ szavazatot,
d) a szavazdlapon nem szerepl6 személyre adtak le szavazatot,

e) a szavazo6 akarata kétséget kizaréan nem allapithaté meg,

f) nem a hivatalos szavazélapon adtak le a szavazatot,

g) az elndk altal meghatarozott idGkereten tul adtak le a szavazdlapot.

7. A szavazads érvényes, amennyiben a jelenlév6 szavazdsra jogosultak legaldabb 60%-a érvényes
szavazatot adott le.

8. A szavazas eredményes, ha a betoltendé mandatumok szamaval azonos szamu jeldltre jel6ltenként
a jelenlévé szavazasra jogosultak tobb mint fele érvényes igen szavazatot adott le.

9. Ervénytelen, illetve eredménytelen szavazds esetén — részbeni eredménytelenség esetén az
eredménytelenségben érintett jelolt vonatkozasaban — a szavazdst helyben meg kell ismételni,
melyrél a Valasztasi Bizottsag koteles gondoskodni a jelen Szabalyzatban meghatarozott szabalyok
megfelel6 alkalmazdsdval. Ha a megismételt szavazas is érvénytelen, illetve eredménytelen a
szavazast — ha ezt az adott helyzetben fenndllé korilmények lehetévé teszik — a kovetkez6 Kari
Tanacsi Ulésen kell megismételni, melynek érvénytelensége, eredménytelensége esetén, tovabba, ha
az adott helyzetben nem lehet a kbdvetkez6 Kari Tanacson a valasztast megismételni, akkor Uuj
valasztast kell kiirni.
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10. A vélasztas eredményét a Dékani Hivatal haladéktalanul, de legkés6bb 15 napon belil kari tandcsi
hatdrozatba foglalja a Valasztasi Bizottsaggal egylittmUkodésben, és az erre vonatkozé SZMSZ-ben
foglalt szabalyok szerint gondoskodik a kdzzétételérdl, tovdbba az SZMR alapjan a Szenatus elndkével
valo kozlésrél a hatarozat elkésziltétél szamitott 15 napon belili elektronikus megkildés révén,
kilonos figyelemmel az SZMR 14. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakra és jelen Szabalyzat jogorvoslati
elGirasaira.

VIII. A szenatusi tagsag megallapitasa, a mandatum kiosztasa

1. A szavazas eredményeként a Szendtusban azok a személyek jogosultak a Kart képviselni, akik a
szavazason legtobb, a masodik legtdbb és a harmadik legtébb ‘igen’ szavazatot kaptak.

2. Ha a szavazason egy vagy tobb hely tekintetében szavazategyenlGség alakul ki, a szavazast a
szavazategyenlGséggel érintett jeldltek vonatkozasaban meg kell ismételni azzal, hogy a megismételt
szavazason mandatumot az a jeldlt kapja, aki tobb ‘igen’ szavazatot kap. A megismételt szavazast a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott szabalyok megfelel6 alkalmazdasaval kell lebonyolitani.

IX. A mandatum megsziinése

1. A mandatumot szerzett személynek a szenatusi tagsaga megsz(inik:

a) a szenatori megbizatas megsziinésével, a lejarat hdnapjanak utolsé napjan,
b) a Szendatus megszlinésével, a Szenatus megszlinésének napjan,

c) az EKK Kari Tandcs altali visszahivassal, a visszahivasrdl sz6l6 hatdrozat szerinti meghatarozott
id6pontban, ennek hidnyaban a hatdrozat meghozataldnak napjan,

d) a szenator lemondasaval, a lemondas Dékani Hivatalhoz valé érkezésének napjan,
e) a szenator halalaval, az elhaldlozas napjan,
f) a mandatum betéltésére jogositd jogviszonya megsziinésével, a megsziinés napjan.

2. A megiresedett mandatum betdltése érdekében Uj valasztas kiirdsara keriil sor. Az Uj valasztas
soran megszerzett mandatum a megvalasztott szenatort sajat jogan a jogszabalyi feltételek szerinti
id6tartamra jogositja a manddtum betoltésére. Az Uj valasztast jelen Szabdlyzat rendelkezéseinek
megfelelS alkalmazdsdaval kell kiirni és lebonyolitani.

X. Jogorvoslat

1. A szavazdas lebonyolitasara és eredményének megallapitasdra vonatkozd szabalyok megsértése
esetén jogorvoslati kérelem el6terjesztésére van lehet6ség, amelyet a Jogorvoslati Bizottsagnak
cimezve a Vdlasztdsi Bizottsdgnal kell el6terjeszteni irasban a Valasztdi Gylilés dontésének
kihirdetését6l szamitott 3 munkanapon belil. Igazolasi kérelem elGterjesztésének, illetve
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hidnypadtlasnak nincs helye. A jogorvoslati kérelemnek a szavazds eredményére nincs halaszté vagy
felfiiggeszt6 hatdlya, de a jogorvoslati kérelemmel érintett szendtusi tag a Szenatusban a kérelem
elbiralasaig nem gyakorolhatja szenatusi szavazati jogat.

2. A Jogorvoslati Bizottsdg tagjait a dékan bizza meg a jogorvoslati kérelem beérkezését kovetéen egy
munkanapon beliil. A Bizottsag létszama 3 f6. A Jogorvoslati Bizottsdg megbizatdsa a jogorvoslati
eljdras id6tartamdra, a jogorvoslati kérelmekrél sz6l6 dontés meghozataldig és kozléséig tart. A
Bizottsag tagja olyan személy lehet, aki az Egyetemmel fennallé kézalkalmazotti jogviszonyban all.

3. A Jogorvoslati Bizottsag tagja nem lehet az,

a) akit6l a kérelem targyilagos elbirdlasa nem varhaté el,

b) aki a Valasztoi Gyllésen aktiv, illetve passziv valasztdi jogat gyakorolva részt vett,
c) aki a jogorvoslattal érintett valasztds sordn a Valasztdsi Bizottsag tagja volt.

4. Jogorvoslati kérelmet csak a jelen szabalyzat szerint aktiv vagy passziv valasztdjoggal rendelkezé
személy terjeszthet el6; azaz az a személy, aki az EKK dltal a Szenatusba delegalhatd személyekre
vonatkozd vélasztdson valasztasra jogosult vagy valaszthatd. Mas személyt6l szarmazd jogorvoslati
kérelem érdemi vizsgdlat nélkil elutasitasra kerdl.

5. A jogorvoslati kérelemnek tartalmaznia kell az el6terjeszt6 nevét, alairdsat, a jogorvoslati kérelem
targyat, és azt, hogy a kérelmez6 a jogorvoslati kérelmet mely konkrét tényre és egyetemi, kari
szabalyzati, jogszabalyi rendelkezésre alapitva nyujtja be jogsértésre hivatkozva. Az 6nmagdban csak
altaldanossagban megfogalmazott kérelem — pl. ,a szavazds érvénytelen” — érdemi vizsgalat nélkil
elutasitasra kerdil.

6. Erdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani
a) az idG el6tti, az elkésett, a nem a jogosulttdl szarmazd kérelmet,

b) a kérelmet, ha a Jogorvoslati Bizottsag mar elbiralta, és valtozatlan tényallas és jogi szabalyozas
mellett ugyanazon jog érvényesitésére iranyuld ujabb kérelmet nyujtottak be,

c) a kérelem tartalmabdl megallapithatd, hogy az ligy nem vélasztdsi jogorvoslati tigy.

7. A Jogorvoslati Bizottsag a jogorvoslati kérelmet 2 munkanapon beliil megvizsgdlja, és ha annak
feltételei fennallnak, azt érdemben elbirdlja. A jogorvoslati kérelem elbirdldsanak hatarideje a
kérelem elGterjesztését kovet6 7 munkanap, melynek soran a Jogorvoslati Bizottsdg okiratot,
dokumentumot vizsgdlhat meg, tovabba személyeket hallgathat meg. A Bizottsag megkeresésére a
Kar valamennyi szervezeti egysége és foglalkoztatottja soron kiviil kételes rendelkezésre allni, és
adatot szolgdltatni. Személy meghallgatdsardl jegyzékonyvet kell felvenni.

8. A Bizottsdg dontését zart (lésen hozza meg, szotObbséges szavazds alapjan. Szavazni csak a
dontéstervezetre vonatkozo igen vagy nem szavazattal lehet; melyek szamat jegyz6konyvezni kell. A
Bizottsdg dontését annak meghozataldt kévet6 3 munkanapon beliil irasba foglalja. A dontés
tartalmazza a jogorvoslati kérelem rovid ismertetését, a dontés alapjaul szolgdld tényallast, és a
dontés indokait. A Bizottsag dontését a Bizottsag valamennyi tagja alairja, és azt az irdsba foglalastdl
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szamitott 5 munkanapon belil kozli a kérelmez6vel, a Vdlasztasi Bizottsag elnokével és az EKK
dékdnjaval, valamint a Szenatus elnokével.

9. A Jogorvoslati Bizottsag a jogorvoslati kérelem alapjan a szavazds eredményét helyben hagyija, azt
megvaltoztatja vagy megsemmisiti. Megsemmisités esetén a dékan gondoskodik Uj valasztas
kiirdsanak kezdeményezésérdl. A Bizottsag dontésében rendelkezhet Ugy is, hogy a szavazas
eredményét csak egyes mandatumot nyert jeloltek vonatkozasdaban mddositja vagy semmisiti meg;
ebben az esetben a jogorvoslati dontéssel nem érintett mandatumot nyert jeldltek valasztdsanak
érvényességét a dontés nem érinti.

10. A Jogorvoslati Bizottsag altal hozott dontéssel szemben az Egyetemen belil nincs helye tovabbi
jogorvoslatnak.
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1. fuggelék

VALASZTASI KIiIRAS

A Semmelweis Egyetem Rektora
jelen dokumentummal kiirja az Egészségligyi K6zszolgalati Kar szenatorvalasztasat.
A valasztas id6pontja:
[datum]
A valasztas helye:

[helyszin cime]

Jeldlés

Kari delegdltat jelolni az Egészségligyi Kozszolgalati Kar oktatd, kutatd tagja jogosult, az erre célra
szolgdld jelol6lapon a kar oktaté/kutaté tagjai koézdl. A jeldlésre jogosult legfeljebb
[egy/ketté/hdarom] jeldltet jeldlhet.

A Vdlasztasi Bizottsag [ddtum]-ig Osszedllitja a karon a Kari Tandacs tagjaként jogviszonyban 1évé és
jeloléstikh6z hozzajaruldsukat adé oktatokbdl és kutatdkbol (tandrsegéd; adjunktus; docens;
egyetemi tanar; tudomanyos segédmunkatdrs; tudomanyos munkatars; tudomanyos fémunkatars;
tudomanyos tandcsadd, kutaté professzor) allé részgy(lési névjegyzéket, amely alapjan
elektronikusan megkildi az intézetvezet6knek a Jelol6 Részgy(ilésen haszndlandd szavazélapot, a
gyllés forgatokonyvét, valamint a jegyz6konyv mintajat.

Az intézeti jelols részgyliléseket legkés6Gbb [datum]-ig meg kell tartani.

Az intézetvezetd az intézeti Jelold Részgylilés dltal megszavazott intézeti jelol6listat, valamint a
jelolégyllésen készilt jelenléti iv, a szavazdlapok és a jegyz6konyv masolatat legkésébb [datum]-ig
elektronikus dton megkiildi a Valasztasi Bizottsagnak.

A Valasztasi Bizottsag a jelol6 részgylilések eredményeit a beérkezést kovetéen haladéktalanul
Osszesiti és ennek alapjan osszeallitja, tovabba tajékoztatasul a kari Valasztéi Gydlés elnokének
elektronikus formaban eljuttatja a kari valasztasi névjegyzéket — az azt megalapozé dokumentumok
masolatat is mellékelve —, valamint a Valasztéi Gydlés ilésének forgatdkonyvét és jegyz6konyv-
tervezetét. A Valasztasi Bizottsag elndke az intézeti jelolések Gsszesitése alapjan Osszeallitott kari
valasztasi névjegyzéket legkés6bb [datum]-ig elektronikus formaban eljuttatja a Valasztoi Gydlés
tagjainak.
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A valasztas menete

A szavazasra jogosultak a Valasztdsi Gydléssé atalakult Kari Tanacs (ilésén a Valasztdsi Bizottsag altal
a részikre atadott és hitelesitett szavazdlapon szavazhatnak. A szavazdsra jogosultaknak az elnok
altal meghatdrozott idékereten beliil kell leadniuk a kitoltott szavazolapokat a Valasztasi Bizottsag
altal el6készitett boritékokban. A szavazas titkos és anonim. A szavazasra jogosultak a szavazas sordn
[egy/ketté/hdarom] jeldltre adhatjdk le szavazatukat. A kitoltott és boritékba helyezett
szavazdlapokat a szavazasra jogosultak a Vdlasztdsi Bizottsdg altal az Ulésen feldllitott urndban
helyezhetik el a szavazds id6tartama alatt. A szavazatat leadd a szavazassal egyidej(ileg alairja az urna
mellett elhelyezett valasztéi névjegyzéket, igazolva ezzel azt, hogy a szavazatat leadta.

Budapest, [ddatum].
[név]
rektor

Semmelweis Egyetem
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2. flggelék

Oktaté/kutaté hozzajarulé nyilatkozata a jel6léshez

NYILATKOZAT

Alulirott .......cu...... (szdl.: voveervererennen , AN .., lakéhely: e, ) ezuton nyilatkozom arrdél,
hogy hozzdjarulok nevemnek az Egészségiigyi Kbzszolgalati Kar intézetei részgydlilési névjegyzékén a
Semmelweis Egyetem Szendtusaba az Egészségligyi Kozszolgdlati Kar részér6l jelolhetd
oktatoként/kutatoként vald feltlintetéséhez.

Budapest, [ddtum]

alairas
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3. fuggelék

A jel6lheté oktatok/kutatok részgylilési névjegyzéke

[név] Budapest, [datum]
dékani hivatalvezet6 Iktatdszam:

Egészségligyi Kbzszolgdlati Kar

Budapest
UllGi ut 26.

1085

Tisztelt Hivatalvezet6 Asszony!

Az ------ iktatdszamon érkezett valasztasi kiirdsban meghatarozottaknak megfelel6en eziton kildom
a részgyllési névjegyzéket az intézeti jelolés lefolytatasahoz.

Az Egészségligyi KOzszolgalati Kar altal a Semmelweis Egyetem szendtusaba az szenatorjeldltjeként
jelolhet6 oktatdk és kutatdk szama a betdltheté mandatumok alapjan (....f6), a kar Kari Tanacsaba
tartozd, jelen valasztasban passziv valasztdjoggal rendelkezé oktatdk és kutatdk névsora a kovetkez6:

A passziv valasztéjoggal rendelkezék koziil a jelen levélhez csatolt nyilatkozatok alapjan az alabbi
részgy(lési névjegyzékben szerepld személyek jelélhet6k a jelenlegi valasztasi eljarasban.

EKK részgy(ilési névjegyzék:

Tisztelettel:
[név]
Valasztasi Bizottsag elndke

Melléklet: Nyilatkozatok
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4. fuggelék
Jel6l6 Részgyliléshez szilkséges dokumentumok

(jelenléti iv, forgatokényv/jegyz6konyv, jel6lGlap, intézeti jel6lGlista a részgylilés eredményeként)

Jelenléti iv
a Semmelweis Egyetem Egészségiigyi Kozszolgalati Kar

[Intézet neve] [datum]-i Jel6l6 Részgyliléséhez

Sorsz. | Név Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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[Forgatoékényv/Jegyzékényv]
a Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kozszolgalati Kar

[intézet neve] [datum]-i Jel6l6 Részgy(iléséhez

Jelen vannak:

A(z) [intézet neve] altal a Semmelweis Egyetem szenatusaba az EKK szenatorjeldltjeként jelolhetd,
valamint szavazasra jogosult oktatdk és kutatok:

- [névsor]

A karon a jel6lhet6 személyek koziil a Dékani Hivatal tajékoztatdsa alapjan

[nevek]

adott hozzajaruld nyilatkozatot neviik a kari jeldl6listan valo feltlintetéséhez.

7 s P’

A Jelol6 Részgylilés elnbke megallapitja, hogy a szavazati joggal rendelkezd jelenlév6k szama ... f6,
tehat a valasztoi gylilés hatarozatképes.

A Jel6l6 Részgylilés jegyz6kdnyvének hitelesitésére felkéri

és

Az elnok tajékoztatja a Jelol6 Részgylilést arrdl, hogy a Semmelweis Egyetem SZMSZ SZMR 46. § (6)
bekezdése alapjdn a Karoknak valasztasi szabdlyzatot kell alkotniuk a kari képvisel6k
megvalasztasara. A 46. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan a Kari Tanacs dont a Kart képvisel6
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szenatusi tagok megvalasztasarol. Az EKK altal az SZMR 13. § (2) bekezdése f) pontja alapjan a
Szenatusba delegalhato, a kar oktatdi és kutatoi altal valasztott személyek szama 3 f6.

A kari szenatusi képvisel6k kozil [név] megbizatdsa [ddtum] lejart, ezért Ujra kell valasztani az EKK
[egy; két; hdrom] szenatorat.

Az elnok tdjékoztatja a Jelol6 Részgylilést arrdl, hogy a jelen szavazds kdzvetlen célja a kari Valasztéi
Gyliléshez sziikséges intézeti részgylilési javaslat megtétele. Ennek keretében a Dékani Hivatal altal
megadott kari jel6l6 listdn szerepld, és fentiekben ismertetett oktatd(k)ra/kutatd(k)ra lehet
szavazatot leadni azzal, hogy mivel a Kar jelenleg [egy; két; hdrom] szenatusi helyet télthet fel, [egy;
két; harom] jelolést lehet megtenni.

Az elnok kéri, hogy a szenatorjelolt(ek)rél a kiosztott szavazdlapon sziveskedjenek szavazni, legfeljebb
egy jeldltre. Ervényes szavazat a név bekarikdzasaval adhato.

Szavazdszamlalod Bizottsag alakul, amelynek elndke ........., tagjai pedig ........cccuuven.e. , valamint

A Szavazdszamlalo Bizottsag elndke tajékoztatja a gydlés tagjait, hogy ... szavazat mellett az alabbi
érvényes szavazati eredménnyel nyilvanitottak véleményt a szenatorjeloltekr6l:

[név] ! ... SZAVazat

Az eln6k megkdszoni a Jelols Részgylilés munkajat majd berekeszti a gydilést.

K.m.f.

A jegyz6konyvet hitelesitette: A jegyz6konyvet 6sszedllitotta:

igazgatd
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JELOLO LAP

A(Z) [INTEZET NEVE] JELOLO RESZGYULESEHEZ

[datum]

A Semmelweis Egyetem Szendatusaba az Egészségiigyi Kbzszolgalati Kar képviseletében

[név]

[titulus]

[név]

[titulus]

jelélom.

FIGYELEM!

Ervényes jelélésként kizdrélag a jeléini javasolt személy nevének bekarikdzdsdt lehet elfogadni.

Egy személy legfeljebb [egy/ketté/hdrom] jeléltre szavazhat.
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[név] Budapest, [ddatum]

dékani hivatalvezetd lktatdszam:

Egészségligyi Kdzszolgdlati Kar

Budapest
UllGi ut 26.

1085

Tisztelt Hivatalvezetd [Asszony/Ur]!

A(z) ----—--- iktatdszamon érkezett dékani korlevélben meghatarozottaknak megfelel6en ezuton
kildom a [ddtum] tartott Jel6l6 Részgylilés eredményeként az intézeti jelol6listat, valamint
mellékletként csatolva a részgy(ilés dokumentacidjanak masolatat (jelenléti iv, jegyz6konyv, jel6l6é
lapok).

A(z) [intézet neve] altal a Semmelweis Egyetem szenatusdba az EKK szendtorjelolti delegalashoz a
kovetkezs jelolést teszi:

1. [név + szavazatszam]
2. [név + szavazatszam]

Tisztelettel:

[név]

igazgaté
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5. fuggelék
Vilasztoi Gyliléshez sziikséges dokumentumok

(jelenléti iv, forgatokonyv/jegyzékdnyv, szavazdlap, névjegyzék)

JELENLETI IV

A Kari Tandcs szavazati joggal rendelkezo tagjai

Sorsz. | Név, intézet Alairas

1.

2.

10.

11.

12.

Allandé meghivottak — tanacskozasi joggal — szavazati jog nélkiil

Sorsz. | Név, intézet Alairas

1.

2.
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10.

11.
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[Forgatoékényv/Jegyzékényv]
a Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kozszolgalati Kar
[ddtum] valasztoi gyliléséhez

[levezeté elnék neve] a Valasztéi Gyllés elndkeként megnyitja az Egészségligyi Kozszolgdlati Kar
gyllésének Ulését, ennek keretében eredményes munkat kivanva koszonti a megjelenteket, majd
felkéri a valasztas levezetésére [név] a valasztasi bizottsag elnokét.

Jelen vannak:

Az Egészségligyi KOzszolgalati Kar altal a Semmelweis Egyetem szendtusaba az EKK szenatorjeldltjeit
valasztani jogosult KT tagok:

- [néy, titulus, intézet]

Szavazati joggal rendelkez6 tagok koziil kimentésiiket kérték:

- [néy, titulus, intézet]

A vialasztasi bizottsag elndke (a tovabbiakban: elndk) megallapitja, hogy a szavazati joggal
rendelkez6 jelenlévék szama ... f6, tehat a valaszté gylilésen az arra jogosultak legalabb 60 %-a
megjelent, tehat a valasztoi gylilés hatarozatképes.

- AValasztéi Gylilés jegyz6konyvének elkészitésére felkéri [név] és [név],
hitelesitésére pedig a valasztasi bizottsag tagjaként [név]

Az elnok tajékoztatja a Valasztoi Gydlést arrdl, hogy...

Az elnok roviden bemutatja a(z) [egy; ketts; hdrom] jel6lt kari munkassagat, személyét.

Az elnok felkéri a jeldlteket, hogy néhany percre hagyjak el a helyiséget, hogy a Valasztéi Gydilés
tagjainak legyen médjuk rovid tandcskozasra a szavazas el6tt.
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Az elnOk a valasztoi gylilés tagjai kozll — a jeloltlistan nem szerepl6 jelenlév6k kozil — a szavazatok
Osszeszamolasara és a valasztas eredményének megallapitdsdra haromtagu Szavazdszamlalo
Bizottsag valasztdsdara kéri fel a Valasztdi Gydilést. A Szavazdszamldlo Bizottsag 6sszetételére az elndk
a Vdlasztd Gydlés tagjainak kezdeményezése alapjan tesz javaslatot. Az elndk kézfeltétellel vald
szavazas alapjan megallapitja, hogy a Szavazdészamldld Bizottsag elnoke [név], tagjai pedig [név],
valamint [név]

Az elndk kéri, hogy a szenatorjel6ltekrdl a kiosztott szavazélapon sziveskedjenek szavazni, legfeljebb
[egy/két/hdrom] jeldltre. Ervényes szavazat a név melletti igen/nem/tartézkodas szavak egyikének
egyértelmi megjel6lésével adhato.

A Szavazészamldld Bizottsag elndke tdjékoztatja a gylilés tagjait, hogy ... szavazat mellett az aldbbi
érvényes szavazati eredménnyel nyilvanitottak véleményt a szenatorjeloltekrél:

[név]: ...... szavazat

Az elnok megallapitja, hogy az EKK dltal az egyetemi Szenatusba delegalt ... f6:
[név]

Az elndk gratuldl a megvalasztott szendtor(ok)nak, majd rovid zaré gondolatok elmondasat kévetéen
berekeszti a kari Valasztéi Gydilést.
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(SENSIS ),

§?‘§L\~“""' f"",’ﬂff@ SEMMELWEIS EGYETEM
I [2&e| “2 Egészségiigyi Kozszolgdlati Kar
e 24 —
PE e Dékani Hivatal
5?«-’ Sz 1085 Budapest, Ul16i Ut 26.
‘&@ %, ,‘\;§ tel: 1-459-1500/55635
'1%5;,, R \\f:ﬂ e-mail: dekani@ekk.sote.hu
vaniee SZAVAZOLAP
[sorszam] napirendi pont KT/[ddtum]
SZAVAZOLAP
SZENATORJELOLTEKROL
(.... f6)
[Név] igen nem tartézkodas
[Név] igen nem tartdzkodas

A szavazas modja:
a személy neve mellett a megfeleld szt kell egyértelmiien megjeldlni (pl. karikazassal, aldhuzassal).

Ervénytelen a szavazdlap:
ha nem a hivatalos szavazélapon adtdk le a szavazatot

Ervénytelen a szavazds:
ha az adott személynél nem csak egy szét jelltek meg,
ha az adott személynél egy szét sem jeléltek meg,
ha a kar altal delegalhato létszamnal tobb jeloltre adtak le szavazatot,
ha a szavazélapon nem szereplS személyre adtak le szavazatot,
ha a szavaz6 akarata kétséget kizardan nem allapithaté meg

34



NEVIEGYZEK

1. passziv valasztéi joggal rendelkezok jegyzék (kari valasztasi névjegyzék)

Sorsz. | Név Alairas

10.

11.

12.

2. aktiv valasztdéjoggal rendelkez6k jegyzék (valasztoi névjegyzék)

Sorsz. | Név Alairas
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10.

11.

36




2. melléklet

a Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kbzszolgalati Kara Kari Tanacsaban a jelen m(ikédési rend 3. §
lll. pontja szerinti intézeti képvisel6k delegaldsanak

SZABALYZATA
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I. A Szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) Szervezeti és M(ikodési Rendje (a tovabbiakban: SZMR) 45.
§ (2) bekezdése d) pontja szerint az Egészségligyi Kozszolgalati Kar (a tovabbiakban: EKK) egyes
intézeteit a betoltott tisztségen fellil alanyi jogon képvisel6 kari tandcsi tagok delegdlasara vonatkozé
részletes szabalyok megallapitasa a kapcsolddé egyetemi szabalyzati kévetelményekkel 6sszhangban.

Il. A Szabalyzat hatdlya

A jelen Szabdlyzat hatalya az SZMR 45. § (2) bekezdése d) pontja szerinti, az EKK intézetei altali
delegdlasaban részt vevé egyetemi alkalmazottakra és szervezeti egységekre terjed ki.

Ill. Az EKK Kari Tandacs tag valasztas altalanos szabalyai

1. Az egyetemi SZMSZ értelmében az Egészségligyi Kozszolgalati Karon a karhoz tartozd intézetek
vezetdin kivil a Kari Tandcs szavazati joggal rendelkez6 tagjai lehetnek a kari szervezeti egységek
f6allasu oktatd, kutaté munkatdrsai koziil a szervezeti egységek intézeti tandcsai altal delegdlt tagok.
Az aranyos intézeti képviselet jegyében minden intézet 3-3 taggal rendelkezik a Kari Tanacsban.
Tekintve, hogy az egyetemi SZMSZ és a kari M(kodési Rend alapjan a dékan, a dékanhelyettesek és
az intézetigazgatok tisztségliknél fogva tagjai a Kari Tanacsnak, minden intézet ezen tagok mellett a
rendelkezésre all6 3 helybdl fennmaradd helyekre jogosult tagot delegalni. A delegalt tagok
els6sorban delegalé intézetiiket képviselik a Kari Tandcsban, és erre figyelemmel rendszeresen
beszdmolnak tevékenységikrdl az intézetiik formadlis Ulésein vagy erre alkalmas mads intézeti
féorumon.

2. A kari tanacsi tag delegalasardl az intézeti tanacs dont azzal, hogy
a) az intézet minden oktato, illetve kutaté tagja delegalhaté és jogosult szavazni a delegdlasrdl;

b) az a) pont alda nem tartozé intézeti tandcsi tagok nem delegdlhatdk, de jogosultak szavazni a
delegaldsrol.

3. Tekintettel arra, hogy az EKK szervezeti sajatossagai és mérete nem teszik feltétlenil lehet6vé azt,
hogy a karhoz rendelt delegalti kort mindig kizarélag vezetS beosztassal rendelkezd oktatdk, kutatok
toltsék be, igy a karon nincs korlatozva az egyetem nem vezetd beosztasu oktatok kari tandcsi
képviseletére vonatkozé szabalyok okdn az oktaték, kutatdk valasztojoga.

4. Ha az egyik intézet valamely delegdlasi joggal rendelkez6 tagja egyben a Kar egy masik intézeti
tanacsanak is tagja, akkor a delegdlasi joga nem esik korlatozas ala, delegaltként azonban csak a Kar
egyik intézetében szerepelhet, amely intézet megjelolésérél az érintett koteles irasban nyilatkozni az
intézeti delegdlasok kiirdsakor a Dékani Hivatal vezet6jének eljutatott dokumentummal.

6. Az intézetek képviseletében delegalt személyek delegalasi eljarasat a dékan és a Dékani Hivatal
altal el6készitett dokumentacio alapjan az igazgaté irja ki. A delegaldsi kiiras el6készitésérél a dékan
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gondoskodik a jelen Szabalyzat 1. fliggelékét képez6 minta alapjan, amelyhez a valasztds Gtemezését
a Dékani Hivatal hagyja jova.

IV. A delegalasi eljaras

1. A delegdlas az EKK intézeteiben torténik olyan mddon, hogy a kibGvitett intézeti tanacsok az
igazgatd altal javasolt és a Ill. 2. pontban leirt feltételeknek megfelel6 személyekbdl allé
névjegyzéken szereplS személyekbdl dllitanak Ossze egy legalabb 3, legfeljebb 6 f6bdl allo intézeti
listat.

2. Az intézetvezetd gondoskodik névjegyzék dsszedllitasardl és a szavazas szabalyos lebonyolitdsardl.

3. A valasztasi kiirds altal meghatarozott id6pontig az intézetigazgatd Osszedllitja és megkildi a
Dékani Hivatalnak az intézetben az intézeti tanacs tagjaként dolgozé és jelolésiikhoz a jelen
Szabdlyzat 2. flggeléke szerinti minta alapjan hozzajaruldsukat ado oktatdkbdl és kutatdkbol
(tanarsegéd; adjunktus; docens; egyetemi tanar; tudomadanyos segédmunkatars; tudomanyos
munkatdrs; tudomanyos fémunkatdrs; tudomanyos tanacsado, kutatd professzor) allé névjegyzéket a
jelen Szabdlyzat 3. fliggeléke szerinti minta alapjan. A Dékani Hivatal a névjegyzék alapjan
elektronikusan megkiildi az intézetvezet6knek a delegdldashoz hasznalandé szavazélapot, a
forgatékonyvet, valamint a jegyz6konyv mintajat a jelen Szabalyzat 4. flggeléke szerinti minta
alapjan. A névjegyzék a delegalhatd személyek nevét alfabetikus sorrendben tartalmazza.

4. Az intézetigazgatd hatarozza meg a delegdld intézeti tanacsi llés id6pontjat és helyszinét azzal,
hogy azt legkésGbb a valasztasi kiiras altal erre meghatarozott id6pontig meg kell tartani. A delegald
Ulés id6épontjat, lebonyolitasanak helyét, mddjat, valamint a névjegyzéken szerepld jelélhetd oktatok,
kutatok nevét az intézeten belll szokdsos mdédon — illetve olyan formaban, amely a delegdlasra
jogosultak szamara a szikséges informacidkhoz valé hozzaférést lehetévé teszi — legkésSbb az ilés
kezdetéig kozzé kell tenni. A delegdld (ilés akkor érvényes és eredményes, ha azon az intézetben
kozalkalmazotti jogviszony keretében oktatoi, kutatéi munkakort betdlték legaldabb 50%-a jelen van.

5. Csak a delegalé ilésen jelen lév6k adhatjdk le szavazatukat a névjegyzéken szereplGkre, minden
jogosult egy alkalommal (egy szavazodlap kitoltésével) adhat le szavazatot a névjegyzéken szerepl§
személyekbdl dltala javasolt minimum 3, maximum 6 f6s listara. A delegald Ulésen a titkos szavazast
lehet6vé tevé mddszert kell alkalmazni. A listan szerepld személyeket a listan elfoglalt helyiik szerinti
sorrendben delegalja az intézet a Kari Tanacsba azzal, hogy ha valaki a tisztsége folytan delegalas
nélkiil tagsagot szerez vagy mdas okbol felszabadul egy hely, akkor automatikusan az 6t kovetd
személy keriil a delegaltak koziil a Kari Tanacsba.

6. A delegalé (ilésen a jelen lév6k kozil harom f6bdl (elnokbdl és két tagbol) allé Szavazatszamlalé
Bizottsagot hoz létre az intézetvezetd; majd a Bizottsag dltal 6sszesitett eredményt az intézetvezetd
hitelesiti és megallapitja a legtébb szavazatot kapd személyekbdl all6 intézeti listat, mely addig
érvényes, amig onnan minden delegalt be nem jut a Kari Tanacsba, illetve amig a delegaltak
jogviszonya az intézettel fennall.

7. Az intézetvezet6 az intézeti delegald (lés altal megszavazott intézeti listat, valamint az Glésen
készilt jelenléti iv, a szavazélapok és a jegyz6konyv masolatat legkésébb a valasztasi kiirds altal erre
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meghatarozott idépontig elektronikus Uton megkilldi a Dékani Hivatalnak a jelen Szabdlyzat 4.
fliggeléke szerinti minta alapjan.

8. A delegalé ulésrél
- az Ulés helyét, id6pontjat,

- az Ulésre és a delegdlasra vonatkozo6 elGzetes tajékoztatas kozzétételének mddjat, megtorténtének
tényét,

- a jelenlév6k szamat és delegdlasi jogosultsaguk ellenérzésének tényét,
- az Ulés hatarozatképessége ellenbrzésének és megallapitdsdanak tényét,
- a Szavazatszamlalé Bizottsag elndkének és tagjainak nevét,

- a szavazolapon — az érintettek el6zetes hozzajarulasa alapjan — szerepl6k névsorat,
- az egyes jeloltekre leadott érvényes szavazatok szamat,

- az esetleges érvénytelen szavazatok szamat és az érvénytelenség okat,
- szlikség esetén tovabbi (a jelolés szempontjabdl relevans) megjegyzést,
- a jegyz6konyvet felvevé nevét,

- a jegyz6konyvet hitelesit6 és jévahagyd alairdsat

- a jegyz6konyv elkészitésének helyét és idejét

tartalmazo jegyz6konyvet kell vezetni.

10. Ha a delegalasi folyamat alapjan az intézeti listan szerepld delegaltak szama nem éri el az adott
valasztasban betdltendé mandatumok szamat, akkor a dékan utasitasba foglalt dontése alapjan

a) a kisebb jel6ltszammal kell a delegalasi eljarast befejezni vagy
b) meg kell ismételni a delegdlasi eljarast.

Az a) pont szerinti dékani dontésnek egyuttal tartalmaznia kell arra vonatkozd dontést is, hogy az
ilyen mddon lresen maradé mandatumot milyen hataridén belil kiirt Gj valasztasi eljards soran
tervezi a kar betolteni.

V. A kari tanacsi tagsag megallapitasa, a mandatum kiosztasa

1. A szavazas eredményeként a Kari Tanacsba az intézet azokat a személyeket delegdlja, akik a
szavazason legtobb, a mdsodik, harmadik, negyedik, 6todik és hatodik legtobb ’igen’ szavazatot
kaptak.

2. Ha a szavazdson egy vagy tobb hely tekintetében szavazategyenlGség alakul ki, a szavazast a
szavazategyenlGséggel érintett jeloltek vonatkozasaban meg kell ismételni azzal, hogy a megismételt
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szavazason a delegdlast az a jel6lt kapja, aki tobb ’igen’ szavazatot kap. A megismételt szavazast a
jelen Szabdlyzatban meghatdrozott szabdlyok megfelel6 alkalmazdsaval kell lebonyolitani.

VI. A delegalti statusz megsziinése

1. A delegdlt személy kari tanacsi tagsaga megsz(inik:

a) a megbizatads megszlinésével, a lejarat hdnapjanak utolsé napjan,
b) a Kari Tanacs megsz(inésével, a Kari Tanacs megsziinésének napjan,

c) a Kari Tanacs altali visszahivassal, a visszahivasrél szél6 hatarozat szerinti meghatarozott
id6pontban, ennek hidnyaban a hatdrozat meghozataldnak napjan,

d) a delegalt lemondasaval, a lemondas Dékdni Hivatalhoz vald érkezésének napjan,
e) a delegdlt haldlaval, az elhaldlozas napjan,
f) a kari tandcsi hely betoltésére jogositd jogviszonya megszlinésével, a megsz(inés napjan.

2. A megiresedett mandatum betoltése érdekében Uj valasztds kiirdsara keril sor, ha az intézeti
listdban mar nem szerepel olyan tovabbi delegalt, aki jogosult a kari tandcsi tagsagra. Az U] valasztas
soran megszerzett mandatum a megvdlasztott tagot sajat jogan 4 évre jogositja a mandatum
betoltésére. Az Uj védlasztast jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6 alkalmazasaval kell kiirni és
lebonyolitani.

VII. Jogorvoslat

1. A szavazds lebonyolitdsara és eredményének megallapitasara vonatkozd szabdlyok megsértése
esetén jogorvoslati kérelem el6terjesztésére van lehet6ség, amelyet a Jogorvoslati Bizottsagnak
cimezve az intézetigazgatonal kell elGterjeszteni irdsban az intézeti tanacs dontésének kihirdetésétdl
szamitott 3 munkanapon belil. Igazoldsi kérelem elGterjesztésének, illetve hidnypdtlasnak nincs
helye. A jogorvoslati kérelemnek a szavazas eredményére nincs halasztd vagy felfliggeszt6 hatalya,
de a jogorvoslati kérelemmel érintett tag a Kari Tanacsban a kérelem elbirdlasaig nem gyakorolhatja
a szavazati jogat.

2. A Jogorvoslati Bizottsag tagjait a dékan bizza meg a jogorvoslati kérelem beérkezését kovetGen egy
munkanapon belil. A Bizottsag létszama 3 f6. A Jogorvoslati Bizottsdg megbizatasa a jogorvoslati
eljaras id6tartamara, a jogorvoslati kérelmekrél sz6lé dontés meghozataldig és kozléséig tart. A
Bizottsag tagja olyan személy lehet, aki az Egyetemmel fennalld kdzalkalmazotti jogviszonyban All.

3. A Jogorvoslati Bizottsag tagja nem lehet az,
a) akitdl a kérelem targyilagos elbiralasa nem varhaté el,

b) aki a delegalé llésen delegdldként, illetve delegaltként részt vett,
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c) aki a jogorvoslattal érintett valasztds lebonyolitasaban részt vett.

4. Jogorvoslati kérelmet csak a jelen szabalyzat szerint delegald vagy delegdlti jogosultsaggal
rendelkez6 személy terjeszthet el6; azaz az a személy, aki az intézet altal a Kari Tanacsba delegalhato
személyekre vonatkozd vaélasztdson delegalé vagy delegalti jogosultsaggal rendelkezik. Mas
személyt6l szarmazé jogorvoslati kérelem érdemi vizsgalat nélkil elutasitasra kerl.

5. A jogorvoslati kérelemnek tartalmaznia kell az el6terjeszt6 nevét, alairasat, a jogorvoslati kérelem
targyat, és azt, hogy a kérelmezd a jogorvoslati kérelmet mely konkrét tényre és egyetemi, kari
szabalyzati, jogszabalyi rendelkezésre alapitva nyljtja be jogsértésre hivatkozva. Az 6nmagdban csak
altalanossagban megfogalmazott kérelem — pl. ,a szavazds érvénytelen” — érdemi vizsgdalat nélkil
elutasitasra kerdil.

6. Erdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani a 4-5. pontban foglaltakon tul
a) az idG el4tti, az elkésett, a nem a jogosulttdl szarmazd kérelmet,

b) a kérelmet, ha a Jogorvoslati Bizottsag mar elbiralta, és valtozatlan tényallas és jogi szabalyozas
mellett ugyanazon jog érvényesitésére iranyuld Ujabb kérelmet nyujtottak be,

c) ha a kérelem tartalmdbdl megdllapithatd, hogy az Gigy nem delegalasi jogorvoslati Ugy.

7. A Jogorvoslati Bizottsag a jogorvoslati kérelmet 2 munkanapon bellil megvizsgélja, és ha annak
feltételei fennallnak, azt érdemben elbirdlja. A jogorvoslati kérelem elbiralasanak hatarideje a
kérelem elGterjesztését kdovet6 7 munkanap, melynek soran a Jogorvoslati Bizottsag okiratot,
dokumentumot vizsgdlhat meg, tovabbd személyeket hallgathat meg. A Bizottsag megkeresésére a
Kar valamennyi szervezeti egysége és foglalkoztatottja soron kivil kételes rendelkezésre allni, és
adatot szolgdltatni. Személy meghallgatdsardl jegyz6konyvet kell felvenni.

8. A Bizottsdg dontését zart (lésen hozza meg, szotObbséges szavazas alapjan. Szavazni csak a
dontéstervezetre vonatkozo igen vagy nem szavazattal lehet; melyek szamat jegyz6konyvezni kell. A
Bizottsag dontését annak meghozataldt kovet6 3 munkanapon belll irdsba foglalja. A dontés
tartalmazza a jogorvoslati kérelem rovid ismertetését, a dontés alapjaul szolgdld tényallast, és a
dontés indokait. A Bizottsag dontését a Bizottsag valamennyi tagja alairja, és azt az irasba foglalastdl
szamitott 5 munkanapon belil kozli a kérelmez6vel, az érintett intézet igazgatéjaval és az EKK
dékanjaval, valamin az EKK Dékani Hivatallal.

9. A Jogorvoslati Bizottsag a jogorvoslati kérelem alapjan a szavazds eredményét helyben hagyija, azt
megvaltoztatja vagy megsemmisiti. Megsemmisités esetén a dékan gondoskodik Uj valasztas
kiirdsdnak kezdeményezésérdl. A Bizottsag dontésében rendelkezhet ugy is, hogy a szavazas
eredményét csak egyes mandatumot nyert jeloltek vonatkozasdban mddositja vagy semmisiti meg;
ebben az esetben a jogorvoslati dontéssel nem érintett mandatumot nyert jeldltek valasztdsanak
érvényességét a dontés nem érinti.

10. A Jogorvoslati Bizottsag altal hozott dontéssel szemben az Egyetemen beliil nincs helye tovabbi
jogorvoslatnak.
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1. fuggelék

INTEZETI DELEGALASI KIIRAS
A Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kozszolgalati Kar dékanja

jelen dokumentummal kiirja az Egészségligyi K6zszolgalati Kar [intézet neve] Kari Tandcs tagjara
vonatkozé delegdlasi eljarast.

A valasztas id6pontja:
[datum]
A vélasztas helye:

[helyszin cime]

A delegalds menete

Intézeti listat valasztani az Egészséglgyi Kozszolgalati Kar barmelyik intézetében az Intézeti Tandacs
(kibGvitett) jogosult oktato, illetve kutatdé tagjai kozil.

Az intézetigazgatd [ddtum]-ig Osszedllitja és megkildi a Dékani Hivatalnak az intézetben a
jogviszonyban |év6 és jel6lésiikhdz hozzdjaruldasukat add oktatdkbdl és kutatdkbdl (tanarsegéd;
adjunktus; docens; egyetemi tanar; tudomdnyos segédmunkatdrs; tudomdanyos munkatdars;
tudomanyos fémunkatars; tudomanyos tanacsadd, kutatd professzor) all6 névjegyzéket, amely
alapjan a Dékani Hivatal elektronikusan megkildi az intézetvezetGknek a delegdld (ilésen
hasznalando szavazdlapot, a delegdld (lés forgatdkonyvét, valamint a jegyz6konyv mintdjat.

Az intézeti delegdlé Ulést legkés6bb [datum]-ig meg kell tartani.

Az intézetvezet( az intézeti delegald Ulés dltal megszavazott intézeti listat, valamint az tlésen késziilt
jelenléti iv, a szavazdlapok és a jegyz6kényv mdsolatat legkésébb [ddtum]-ig elektronikus Uton
megkiildi a Dékani Hivatalnak.

A Dékani Hivatal az intézeti delegdld (ilés eredményeit a beérkezést kovet6en haladéktalanul
Osszesiti, és a soron kovetkez6 Kari Tandcs Ulést mar az Uj delegdldssal 6sszhangban hivja 6ssze, ahol
a dékan hivatalosan is bejelenti az eredményeket.

Budapest, [ddtum)].

[név]

dékan
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2. flggelék

Oktaté/kutaté hozzajarulé nyilatkozata a jel6léshez

NYILATKOZAT

Alulirott .......cu...... (szdl.: voveervererennen , AN .., lakéhely: e, ) ezuton nyilatkozom arrdél,
hogy hozzajarulok nevemnek az Egészségiligyi Kozszolgdlati Kar intézeti delegdldsi névjegyzékén a
Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kozszolgalati Kar Kari Tanacsaba vald delegdlasi eljarasban afz]
[intézet neve] részérdl delegalhato oktatdként/kutatoként vald feltiintetéséhez.

Budapest, [ddtum]

alairas
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3. fuggelék

A delegalhat6 oktatok/kutatdk névjegyzéke

[név] Budapest, [datum]

intézetigazgatd Iktatészam:

Egészségligyi Kbzszolgdlati Kar

Tisztelt Hivatalvezet6 Asszony!

Az ------ iktatdszamon érkezett valasztasi kiirdsban meghatarozottaknak megfelel6en eziton kildom
a névjegyzéket az intézeti delegalds lefolytatasahoz.

Az Egészségligyi Kbzszolgalati Kar Kari Tanacsaba delegdlhato oktatdk és kutatok szama a betdlthetd
mandatumok alapjan jelenleg (....f6), az intézet kibGvitett Intézeti Tanacsaba tartozo, jelen delegalasi
eljarasban delegdlhatd oktatok és kutatok névsora a kévetkezé:

A delegalhatdk kozil a jelen levélhez csatolt nyilatkozatok alapjan az alabbi névjegyzékben szerepld
személyek valaszthatdk a jelenlegi delegalasi eljarasban.

[DEI/EMK/MHI] delegalasi névjegyzék:

Tisztelettel:
[név]
intézetigazgato

Melléklet: Nyilatkozatok
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4. fuggelék

Jel6l6 Részgyliléshez szilkséges dokumentumok

(jelenléti iv, forgatokényv/jegyz6kdnyv, szavazélap, intézeti lista a delegalas eredményeként)

Jelenléti iv

a Semmelweis Egyetem Egészségiigyi Kozszolgalati Kar

[Intézet neve| [datum]-i delegal6 iiléshez

Sorsz.

Név

Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

46




Forgatokonyv/Jegyzokonyv

Intézeti Tanacs iilés

Ulés helyszine [pontos cim]

Ulés ideje [év, honap, nap, ora és perc]

Jelen vannak:
Szavazati joggal rendelkez6 tagok

- ....— intézetigazgato
- ... —igazgatOhelyettes
- ... — egyetemi docens/tanar

stb.

Szavazati joggal rendelkezé tagok koziil kimentésiiket kérték:

- ... —tanulmanyi felel6s

Szavazati joggal nem rendelkezé allandé meghivott:

- ... —jegyzOkonyvvezetd

Az iilés kezdeteként [név] igazgatd, elndkként kdszonti az Intézeti Tanacs megjelent tagjait.

Az elnok megallapitja, hogy az Intézeti Tandcs szavazati joggal rendelkezé tagjai koziil
.............. vannak jelen, tehat a testiilet hatarozatképes.

A jegyzOkonyv hatarozatainak hitelesitésére felkéri:

[név]
és
[név]
Bejelenti, hogy az el6z6en meghirdetetteknek megfeleléen a napirendi pontok a kdvetkezok.

1. EKK Kari Tandcsba intézeti tag delegalasa (SzMSz: az Egészségiigyi Kozszolgalati Karon a
karhoz tartozd szervezeti egységek vezetOin kiviil a Kari Tanacs szavazati joggal rendelkez6 tagjai
lehetnek a szervezeti egységek féallasu oktato, kutaté munkatarsai koziil a szervezeti egységek intézeti
tanacsai altal delegalt tagok)

Az elndk megkéri az Intézeti Tanacs tagjait, hogy nyilt szavazassal szavazzanak a napirend
elfogadasarol.

Ki ért egyet a napirendi pontokkal

Kinem ért egyet
Ki tartozkodik
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Megallapitja, hogy a meghirdetett napirenddel az IT jelenlévé tagjai egyhangulag egyetértettek.

1. napirendi pont: EKK Kari Tanacsba intézeti tag delegalasa, Eloterjeszt6: [név], igazgato

Az egyetemi SzMSz értelmében az Egészségiigyi Kozszolgalati Karon a karhoz tartozod szervezeti
egységek vezetdin kiviill a Kari Tanacs szavazati joggal rendelkezd tagjai lehetnek a szervezeti
egységek foallasu oktatd, kutatd munkatarsai koziil a szervezeti egységek intézeti tanacsai altal
delegalt tagok.

Az aranyos intézeti képviselet jegyében minden intézet 3-3 taggal rendelkezik a Kari Tanacsban.
Tekintve, hogy az egyetemi SzMSz ¢s a kari Miikddési Rend alapjan a dékan, a dékanhelyettesek és az
intézetigazgatok tisztségiiknél fogva tagjai a Kari Tanacsnak, minden intézet ezen tagok utan a
rendelkezésre allé 3 helybdl fennmaradé helyekre jogosult tagot delegalni.

A kari miikodési rend szerint minden IT az intézet altal Gsszeallitott listara szavaz. A listan szerepld
személyeket a listan elfoglalt helylik szerinti sorrendben delegalja az intézet a Kari Tanacsba azzal,
hogy ha valaki a tisztsége folytan delegalas nélkiil tagsagot szerez vagy mas okbdl felszabadul egy
hely, akkor automatikusan az 6t kdvetd személy keriil a delegaltak koziil a Kari Tanacsba.

Az elnok megkérdezi, hogy van-e észrevétel.

Az SzMSz rendelkezései szerint személyi kérdésekben az IT titkos szavazassal nyilvanit véleményt.
Az Elnok kéri az IT tagokat, hogy a Kari Tandcsba vald delegalasrol a kiosztott szavazdlappal
sziveskedjenek szavazni.

Szavazoszamlalo Bizottsag alakul, amelynek elnoke [név], tagjai pedig [név], valamint [név].

A Szavaz6szamlalo Bizottsag elndke tajékoztatja az IT tagjait, hogy .... szavazat mellett az alabbi
érvényes szavazati eredménnyel nyilvanitottak véleményt a Kari Tanacsba valé delegalasrol szolo
intézeti listarol:

Intézeti lista: ....1igen ... nem .... tartozkodas
1. [név]
2. [név]
()
K.m.f.
A jegyzOkonyvet hitelesitette: A jegyz6konyvet dsszeallitotta:
.................................. [név] s.k.
[név]
[név]
P.H. [név]
igazgato
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ENSIS Dy, SEMMELWEIS EGYETEM

%ﬁ:\t"‘\ M.ET '-‘a'.\-‘s'é‘

A3 rod,
< &) 5 <
A "’1”-,%}
B % 2 Egészségiigyi Kozszolgdlati Kar
e 25
%% S [I n'tezej[ neve]
KN \\-,\‘f‘iﬁ‘?’ [intézet cime]
2010 * % tel:
e-mail:
SZAVAZOLAP
SZAVAZOLAP
INTEZETI KEPVISELOK DELEGALASI LISTAJAROL AZ EGESZSEGUGYI
KOZSZOLGALATI KAR KARI TANACSABA
intézeti lista: igen nem tartdozkodas
1. [név]
2. [név]

(..

A szavazas moddja: Az intézeti lista mellett a megfeleld szot kell egyértelmiien megjeldlni (pl.
karikazassal, alahtizassal). (A listan szereplé személyeket a listan elfoglalt helyiik szerinti sorrendben
delegalja az intézet a Kari Tanacsba azzal, hogy ha jabb hely iiresedik meg, akkor az 6t kovetd

személy kerdil a delegaltak koziil a Kari Tanacsba.)

Ervénytelen a szavazolap:

ha nem a hivatalos szavazdlapon adtak le a szavazatot
Ervénytelen a szavazas:
ha a listanal nem csak egy szot jeldltek meg,

ha a listanal egy szot sem jeloltek meg,

ha a szavazolapon nem szerepld személyre/listara adtak le szavazatot,

ha a szavazo akarata kétséget kizar6an nem allapithatdo meg
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INTEZETI LISTA

a delegalas eredményeként

Sorsz.

Név
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3. melléklet

a Semmelweis Egyetem Egészségligyi Kbzszolgalati Kara Dékani Hivatalanak m(ikédési rendjére
vonatkozd részletes, a 12-15. §-ban foglaltakat kiegészit6 ligyrendi szabdlyok
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1. Altalanos rendelkezések

1.1.  SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban
foglaltaknak megfeleléen, az Egészségiigyi Kozszolgalati Kar Dékani Hivatal (tovabbiakban: EKK
DH) iigyrendi szabalyait az alabbiakban hatarozom meg;:

Elnevezése: Semmelweis Egyetem Egészségiigyi Kozszolgalati Kar Dékani Hivatal
Székhelye: 1085 Budapest, Ul16i ut 26. 11/205.

Jogéllasa: A Semmelweis Egyetem Egészségiigyi Kozszolgalati Karanak oktatasi és kutatasi
feladatokat tamogat6 kdzponti szervezeti egysége

Iranyitasa: Az EKK Dékani Hivatal az EKK dékan kozvetlen iranyitasa alatt miikodik.
1.2, UGYREND SZEMELYI HATALYA

Jelen tligyrend hatalya a Dékani Hivatal kozalkalmazottaira, illetve specidlis esetekben a vele
szerzodéses (megbizasi) jogviszonyban 1évo személyekre terjed ki.

2. A szervezeti egység felépitése, belsé struktirija

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE
a) dékan
b) Dékani Hivatal vezetdje
c) Dékani Titkarsag

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

A Dékani Hivatal munkatarsai az egyetemi kozponti szervezeti egységek szervezésében évente
ismétlodé munka-, tizvédelmi, mindségiigyi oktatasban részesiilnek, a részvételrdl igazolas készil. A
hivatalvezetd biztositja az egyetem altal szervezett egyéb kdtelezo oktatdsokon valo részvételt.

A Dékéani Hivatal torekszik biztositani dolgozoi részvételét minden olyan, egyetemi szervezés
keretében megtartott, illetve kiilsé cégek vagy szervezetek altal szervezett tanfolyamon, kurzuson,
oktatason, amelyek a munkavégzés racionalizalasat, korszerisitését, a dolgozok ismereteinek
fejlesztését, bovitését szolgaljak.

3. A szervezeti egység feladatai

3.1. A hivatalvezeto

a) Iranyitja, szervezi és ellenérzi a Dékéani Hivatal munkajat, gondoskodik a munkarend
betartasarol

b) Figyelemmel kiséri az egyetemet €s a kart érintd jogszabalyokat és belsd
szabalyzatokat, kiilonos tekintettel azok valtozasaira és aktualizalasara

c) Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a dékannak a kart érintd igazgatasi, szervezési
és jogi kérdésekben

d) Gondoskodik a dékani hivatal dolgozodinak szakmai fejlédésér6l, munkajukat
folyamatos ellenérzéssel és utmutatasokkal tdmogatja

e) Ellendrzi, elokésziti a Kari Tanacs €s a Szenatus elé kertilo eléterjesztéseket

f) Elkésziti a Dékani Hivatal dolgozoi éves szabadsaganak tervezését, annak kiadasat
engedélyezi, feliigyeli a szabadsagon/betegallomanyban 1évok helyettesitését.
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g) Eldkésziti a Dékani Hivatalban foglalkoztatottak munkakori leirasat

h) Szakmai feladatai elvégzésén tal ellatja a hivatal adminisztrativ teend6inek
koordinalasaval kapcsolatos feladatokat és ennek keretében tajékoztatja a
beosztott munkatarsakat a feladataik elvégzéséhez sziikséges informaciokrol

i) Szakmai kompetencidjanak megfeleléen — a kar vezetésének jovahagyasaval —
képviseli a szervezeti egységet a belso és kiilsé kapcsolattartdsban

j) Osszesiti az egységre vonatkozd statisztikai adatokat, felel az adatszolgaltatas
pontossagaért, hitelességéért, hataridoben torténd teljesitéséeért

k) Részt vesz a belsé szabalyzatok, munkatervek, beszamolok kidolgozasaban

1) Segiti a dékan és dékanhelyettesek, kari vezetok munkajat

3.2. a Dékani Titkarsag feladatai:

a) Beérkezo és kimend levelezés

b) Iratkezelés

c) A Kari Tanacs {ilések elokészitése, jegyzOkonyvek vezetése; Kari Tanacs
hatarozatainak elkészitése, nyilvantartasa, dontésvégrehajtas

d) Kapcsolattartas

e) Dékan, dékanhelyettesek, hivatalvezetd feladatkorének segitése

f) Leltartiigyintézés

g) A Dékani Hivatal targyi eszkozeinek megrendelésével kapcsolatos teend6k

h) Kar honlapjanak kezelése

i) hallgatoi iigyek dontéshozatalra vald elokészitésében vald kozremiikodés (iktatas,
anyagok tovabbitasa, rendszerezése a hivatalvezetd altal megadottak szerint)

4. A szervezeti egység miikodésének rendje

4.1.  HELYETTESITES RENDJE

A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozo iigyekben jar el a jogszabalyokban, a bels
szabalyzatokban, az iigyrendben, illetve a munkakori leirasban meghatarozott korlatozasokkal. A
helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt
munkaba allasat kovetden haladéktalanul, szoban és irasban is tajékoztatni.

4.1.1. A hivatalvezet6t az adott munkakdr betoltdje altal a dékan jovahagyasaval kijelolt személy
helyettesiti.

4.1.2. Az azonos beosztasban dolgozé kozalkalmazottak egymas helyettesitését latjak el. Azonos
munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott hianyaban, illetve a kozalkalmazott akadalyoztatasa
esetén a helyettesités a hivatalvezetd utasitasa, illetve jovahagyasa alapjan torténik.

4.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalas a hivatalvezet$ feladata, mely soran a beérkezett és iktatott iratok alapjan meghatarozza és
kijeloli az tigyintézést végzd személyt. A szignalas az adott dokumentumon torténik az tigyintézésért
felel6s személy illetve — hataridés feladat esetében — az ligyintézési hataridé megjelolésével.

4.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az iratok kiadmanyozasa a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/1/2016. (1.04.) hatdrozataban
/Iratkezelési Szabalyzat elfogadasarol/ foglalt rendelkezések figyelembe vételével, illetékesség szerint
a dékan, illetve a Dékani Hivatal vezetdje altal torténik.
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4.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A nyilvantartasok a Dékani Hivatal feladatkdrének és iigymenetének megfelelden, a jogszabalyoknak
¢és az egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint. A kari bels6 szervezeti
felépités és feladatmegosztds szerint az oktatdsi és a kutatdsi dokumentacio, nyilvantartas és
iratkezelés elsddleges helye a kari intézetek. Ennek megfeleléen a nyilvantartasok elsodlegesen itt
talalhatok, ezek vezetésében a Dékani Hivatal kizarolag koordinativ, iranyitasi és szervezési
feladatokat 1at el.

4.4.1. Ugyiratok nyilvantartdsa

Az egyetemi el6irasok szerint a Dékani Hivatal részére érkezd, illetve a hivatali iigymenettel
kapcsolatban keletkezett Osszes iratra kiterjed6en torténik az elektronikus nyilvantartasi
rendszerben (POSZEIDON rendszerben).

4.4.2. Hallgatoi nyilvantartas

Az Egészségiigyi Kozszolgalati Karon létrejotte ota osztott feladatkdrben eljarva zajlik a
hallgatoi ligyek intézése az intézetek és a Dékani Hivatal kozremiikodésével. A hallgatoi
nyilvantartas els6dlegesen a NEPTUN egységes elektronikus tanulmanyi rendszerben torténik,
melynek keretében a hallgatok tanulmanyi-, vizsga- és pénziigyei rogzitésre keriilnek.
Mindemellett minden hallgaté rendelkezik tn. személyi anyaggal, melyben a tanulmanyai
soran papir alapt dokumentumai lefiizésre kerlilnek. Mind a NEPTUN rendszert, mind a
hallgat6i személyi anyagokat elsddlegesen a karon beliil a képzésért felelos intézetek vezetik,
toltik a szervezeti egységen beliil kialakitott formaban tanulmanyi egységek, feleldsdk révén.

4.4.3. Diplomanyilvantartas

A szigoru szdmadasi nyomtatvanyokra vonatkozo eléirasok szerint nyilvantartasra keriilnek a
Neptun-rendszerben és az oklevél-nyilvantarté konyvekben.

4.4.4. Bélyegzok nyilvantartasa

A Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/10/2015. (XI1.02.) hatarozatanak valamint
rogzitettek szerint a dékan, illetve a Dékani Hivatal altal hasznalt bélyegzok nyilvantartasarol
a Dékani Hivatal gondoskodik, mig az intézetek altal hasznalt bélyegzok nyilvantartasardl az
intézetek gondoskodnak.

4.4.5. Munkaido- és szabadsag nyilvantartds

A Dékani Hivatal munkatarsai naprakészen kotelesek vezetni a munkaban toltott idejiiket az
érkezés ¢€és a tavozas id6pontjanak feltliintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A
hivatalvezeto a jelenléti iveket rendszeresen ellendrzi.

4.4.6. Kari Tanacsi Hatarozatok, egyéb dontések nyilvantartasa

A Hivatal a Kari Tanacs tilésein hozott hatarozatokat, egyéb dontéseket az eldirasok szerint
nyilvantartja, a Kari Tanacs hatalyba Iépett hatarozatainak honlapon valdé kozzétételérdl,
illetve rektornak és kancellarnak valéo megkiildésérél a Dékani Hivatal erre kijeldlt munkatarsa
gondoskodik.

54



4.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Dékani Hivatal iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden torténik, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval az alabbiak szerint:

- A Dékani Hivatal cimére érkeztetett, illetve a kézbesitdk altal hozott iratok, dokumentumok
atvételének ellatasa

- Erkeztetd bélyegzével, kisérocédulaval valo ellatisa

- Iratok iktatdsa POSZEIDON elektronikus iratkezelési rendszerben

- Vezet6i meghivok kezelése

- Iratok, dokumentumok hivatalvezet6i utasitasanak intézése

- Kimend iratok ligyintézése

- Titkarsagon keletkezett levelek postazasa

- Dékani Hivatal irattarozasaval kapcsolatos tigyintézés, dokumentumok irattarba helyezése,
raktarozasa

- Kapcsolattartas a Kozponti Iratkezel6séggel, valamint az Egyetem és Karok szervezeti
egységeinek iratkezeléssel foglalkozo ligyintézdivel,

- Részvétel az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbképzéseken

- Iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztéseket nyomonkdvetése

4.6.  KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A Dékani Hivatal tevékenységét a Dékan iranyitja. A Hivatal feladatkore ellatasaval osszefiiggésben
mind egyetemen kiviili egységekkel /személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel/, mind egyetemen
beliili szervezeti egységekkel kapcsolatot tart a tevékenysége és a feladatok ellatasahoz sziikséges
mértékben és gyakorisaggal.

A kapcsolattatas és egyiittmiikodés célja sokrétli (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas,
stb.), modja a feladat jellegéhez igazodik (kdzvetlen, vagy kozvetett, irdsbeli, szobeli stb.).

A munkatarsak kotelesek egymassal egylittmiikodni, egymas munkajat segiteni. A munkatarsak
feladatkoriikhoz tartozo, de mas szervezeti egységet is érintd ugyekben kotelesek a vezet6t
folyamatosan tajékoztatni, egyeztetve eljarni.

A kapcsolattartas a vonatkozo jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfeleléen
torténik.
4.7.  INFORMACIOARAMLAS

A Hivatal 0sszes alkalmazottja tekintetében heti rendszerességgel, a Dékani értekezletek elott
munkatarsi megbeszélésre keriil sor. Ennek soran a feladatok kiosztasa, megbeszélése, ellendrzése
¢és a beszamolas megtorténik.

4.8.  BELYEGZOK HASZNALATA

A szervezeti egységen beliill — az egyetemi bélyegzohasznalat rendjér6l a Semmelweis Egyetem
kancellarjanak hatarozata alapjan zajlik a bélyegzok hasznalata.

5. A vezetdi ellendrzéssel, munkaszervezéssel 6sszefiiggé szabalyok )
5.1.  MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASARA ES MUNKAIDORE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A munkaltatoi jogkort a Dékani Hivatal kozalkalmazottai felett — a napi munkabeosztas, a jelenléti iv
¢és a szabadsagok jovahagyasa kivételével, amely jogkoroket a DH vezetdje latja el kiilon rendelkezés
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alapjan — a dékén gyakorolja az SzMSz vonatkozé rendelkezésivel Osszhangban. Illetmény
megallapitasa tekintetében a kancellar jovahagyasa sziikséges.

A Dékani Hivatal munkatarsai heti 40 6ras munkarendben dolgoznak (munkakdri leirasuk alapjan h-p:
9:00-17:00, vagy h-p: 8:00-16:00)

A munkaban eltoltott idét minden kozalkalmazott, az érkezés és tavozas idépontjanak feltiintetésével,
kézjegyével igazolva jelenléti iven koteles vezetni.

5.2, SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Dékani Hivatal az egyetemi szabalyoknak megfelelden évente, minden év majus 31-ig
szabadsagolasi litemtervet készit. A nyari szabadsagolasi terv a vezetok és kozalkalmazottak adott év
majus 15-ig elbterjesztett elozetes igényeinek felmérése alapjan minden év majus 31-ig Kkeriil
elkészitésre, s a nyari szabadsag idétartamat és idszakat tartalmazza.

A hivatalvezetd a mindenkori jogszabalyi rendelkezések és egyetemi belsé eldirasok figyelembe vétele
mellett gondoskodik a szabadsagok kiadasarol.

Az éves szabadsagok rogzitése a kozalkalmazottak jogallasarol szold hatalyos torvény alapjan
torténik. A Kari Gazdasagi Igazgatdsi Egység Orzi az éves szabadsagolasi terveket, valamint
gondoskodik a Dékéani Hivatal dolgozoinak tavollétek és jogcimei (szabadsag, keresdképtelenség stb.)
SAP integralt vallalatiranyitasi rendszerben torténd naprakész rogzitésérdl és nyilvantartasarol.

A tavollétek jelentésének menete: a Dékani Hivatal dolgozo6i megfeleld idoben eljuttatjak a szabadsag
kivételérol szolo, illetve a keres6képtelenség igazolasara szolgaldé dokumentumokat a Kar Gazdasagi
Igazgatasi Egységéhez.

5.3, MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

Minden, ujonnan belépd munkavallalonak rendelkeznie kell munkakori leirassal, amely a dolgozo
felettese altal — az adott munkakorhoz tartozo feladatok pontos meghatarozasaval — késziil el.

A munkakéri leirasok harom eredeti példanyban késziilnek, melybdl egyik példany a munkavallalot
illeti, masik eredeti példany a munkaltatot illeti, a harmadik eredeti példany pedig az Emberi
Erdforras-Gazdalkodasi Fdigazgatosagnal talalhatdé a munkavallalokra vonatkozd személyi iratok
kozott keriil megorzésre.

A munkakdri leirasok feliilvizsgalata kétévente — illetve az adott munkakdr, vagy munkavégzéséhez
kapcsolddo valtozasakor a valtozas bekovetkeztét kovetd 30 napon beliil — kotelezo.

54. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEIL, MODSZERE],
TIPUSAI

A Dékani Hivatal tevékenységéhez kapcsolodd munkafolyamatok ellendrzését a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszer biztositja, melynek keretében a Dékani
Hivatal vezetdjét ellenérzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli mindazon utasitasok,
jogszabalyi eléirasok végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek teljesitésére utasitast adtak vagy
utasitast kaptak.

A vezet6i ellenérzés a Hivatal hataskorébe tartozo barmely feladatra, munkafolyamatra, ahhoz
kapcsolddo iratra, nyilvantartasra stb. kiterjedhet.
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Tipusa szerint lehet rendszeres, tervezett, valamint szaroprobaszert, illetve adott felmeriild probléma
kapcsan inditott konkrét problémafeltaro ellendrzés.

Modszere szerint torténhet szoban, illetve irasban, melynek soran a beosztott vezetd, érintett
kozalkalmazottak, érintett csoport meghallgatasara keriilhet sor, az ellendrzéshez sziikséges
dokumentacio, nyilvantartasok, stb. attekintése mellett, illetve altal.

6. a szervezeti egység miikodésével osszefiiggé kockazatok kezelése

A kockazatkezelési szabalyzat szerint évente koteles felmérni a kockéazatok korét és értékelni ezeket.
Ennek eredményeként a hivatalvezetd koteles a sziikséges kockazatkezelési intézkedéseket megtenni.

A szervezeti egység vezetdje egylittmiikddik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelos vezetdvel
(Lasd: Kockazatkezelési Szabalyzat) a kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a lehetséges
kezelési intézkedések meghatarozasdban, kiemelten a tliréshatar feletti kockazatokra hozott
intézkedésekre. Szervezeti egységén belill a rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a kockazatokat,
meggy0zodik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.
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