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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden, a Fogorvostudoméanyi Kar (tovabbiakban: FOK) ligyrendjét az alabbiakban

hatarozom meg:

Elnevezese:

MAGYARUL:

ANGOLUL:
NEMETUL:

SEMMELWEIS EGYETEM FOGORVOSTUDOMANYI KAR
SEMMELWEIS UNIVERSITY FACULTY OF DENTISTRY
SEMMELWEIS UNIVERSITAT FAKULTAT FUR ZAHNHEILKUNDE

A Kar alapitisanak éve: 1955.

Székhelye:
Jogallasa:
Vezetdje:
Helyettesei:
Elérhetoség:

Honlap:

A Kar cimere:

1085 Budapest, Ulléi ut 26. fsz. 10.

A FOK a Kari Tanacs kozvetlen irdnyitasa alatt miikodik,
Dr. Gerber Gabor egyetemi docens, dékan

Dr. Németh Zsolt egyetemi docens, altalanos dékan-helyettes

Dr. Bartha Karoly egyetemi docens, oktatasi dékan-helyettes

dekan@dent.semmelweis-univ.hu

www.semmelweis.hu/fok/

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Jelen tligyrend hatdlya a FOK kozalkalmazottaira, illetve specidlis esetekben a vele szerzddéses
(megbizasi) jogviszonyban 1évo személyekre terjed Ki.
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2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE
2.1.1. FOK legfobb dontéshozo szerve:

Kari Tanacs

2.1.2. Dontésel6készitd szervei:

Kari Bizottsagok

2.1.3. FOK bels0 szervezeti egységei:

Dékani Hivatal
Szak- és Tovabbképzési Titkarsag
Oktatasi Centrum Igazgatdsag

FOK Klinikak és Tanszékek:
Arc-Allcsont-Szajsebészeti és Fogaszati Klinika
Fogpotlastani Klinika

Fogaszati és Szdjsebészeti Oktato Intézet
Gyermekfogaszati és Fogszabalyozasi Klinika
Konzervald Fogészati Klinika

Oralbiologiai Tanszék

Oralis Diagnosztikai Tanszék

Oralis Morfologiai Csoport

Parodontologiai Klinika

Propedeutikai Tanszék

2.2. ASZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

2.2.1. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJAT AZ SE-FOK-SZR-M0I ORGANOGRAM
TARTALMAZZA

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI

A FOK belsd szervezeti egységei, valamint Klinikai és Tanszékei a feladataikat az Egyetem
SZMSZ-e, a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint sajat ligyrendje alapjan 1atjak el.

3.1. KARITANACS FELADATAI

A Kari Tanacs feladatait a hatalyos egyetemi SZMSZ hatarozza meg. (1. rész II1. fejezet 46. §)
A Kari Tanacs a Kart érintd kérdésben a Szenétustol és a rektortol tajékoztatast kérhet.
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3.2. A KARI TANACS MUKODESI RENDJE
3.2.1. Aziilések osszehivasa, a napirend megallapitasa

3.2.1.1. A Kari Tanacs iiléseit — a tanév soran, szorgalmi idészakban legalabb kéthavonta — a dékan
hivja 6ssze €s vezeti.

3.2.1.2. A rendes lilés napirendjére a dékan tesz javaslatot.

3.2.1.3. Az iilés napirendjét a Kari Tanacs szavazassal elfogadhatja, modosithatja, vagy a
javaslattol eltérd napirendi pont(ok) felvételérdl donthet.

3.2.1.4. A Kari Tanacs rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal élhet

a) a Szenatus,

b) a rektor,

c¢) a Kari Tanacs tagjainak egyharmada,

d) a HOK Kari Vélasztmanya,

e) a reprezentativ szakszervezet(ek) az dket érintd tigyekben

f) a Karhoz tartoz6 kozalkalmazottak részérdl legalabb 30 f6, irasbeli kérése alapjan

3.2.1.5. A rendkiviili Kari Tanécs tilést 10 munkanapon beliil 6ssze kell hivni
3.2.1.6. A Kari Tan4cs iiléseit a Dékéani Hivatal vezetdje késziti eld.
3.2.2. Az eléterjesztésre vonatkozé rendelkezések

3.2.2.1. A jogosultak korének megallapitasa:
A dékan felkérheti az egyes napirendi pontok el6készitésére, illetve ismertetésére:
a.) a Bizottsagokat,
b.) a Kari Tanécs tagjait, valamint
c.) szakért6ként barkit

3.2.2.2. A Bizottsagok véleményét, javaslatat, allasfoglalasat azok elnokei terjesztik eld. Ha az
el6terjesztést tevd Bizottsag(ok) tagjanak (tagjainak) az eldterjesztéstol eltérd véleménye van, azt a
Bizottsag allasfoglalasat kovetden szintén koteles ismertetni.

3.2.2.3. A Kari Tanacs napirendjére keriild el6terjesztések irdsos anyagat a rendes iilés elott
legalabb 3 munkanappal, rendkiviili ilés esetén 1 nappal a Kari Tanacs tagjainak rendelkezésére
kell bocsatani. Ennek modja: a Dékani Hivatal az el6terjesztéseket az elektronikus kari adatbazisba
feltolti. Az elektronikus kari adatbazishoz a Kari Tanacs minden tagja részére hozzaférést kell
biztositani.

3.2.2.4. Az elbterjesztésekkel Osszefiiggd modositd javaslatok elfogadasanak rendje:
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A Kari Tanacs iilésének napirendjére keriilo eldterjesztések irasbeli vagy szdbeli elOterjesztések
lehetnek. Az eldterjesztések céljuk, tartalmuk szerint az alabbi kategdridkba sorolhatok:

a) dontéshozatal,

b) véleménynyilvanitas, allasfoglalas, egyetértés,

c) tajékoztatas (a szobeli elbterjesztés - a Kari Tanacs eltér6 dontése hianyaban - csak
tajékoztato jellegt lehet)

3.2.2.5 Az eloterjesztés az alabbiakat tartalmazza:

a) vezetoi 0sszefoglalo, amelynek részei:
aa) az elOterjesztés tartalmi dsszefoglaloja (meghatarozza kiilondsen az eldterjesztés céljat,
tartalmat, indokait, sziikség esetén a lényeges jogszabdlyi, vagy egyetemi szabdlyzatban
foglalt rendelkezéseket), valamint
ab) az el6terjesztés koltségvetési hatdsainak bemutatdsa (ha az eldterjesztés koltségvetési
kiadéssal vagy bevétellel jar annak meghatarozasa, hogy az mekkora és kiadas esetén mi a
pénziigyi fedezet forrasa),
ac) az eldterjesztd nyilatkozatat arrdl, hogy az eldterjesztés elfogaddsahoz sziikséges-e a
hallgatéi Onkorméanyzat egyetértése, ¢és, hogy a szenatus dontésének érvényességéhez
sziikséges-e a konzisztorium eldzetes egyetértése,

b) a hatarozati javaslat,

c) sziikség szerint - az el6terjesztés mellékleteként - a tartalmi dsszefoglalot meghalado
terjedelmil szoveges rész,

d) belsd szabalyzat kiaddsa, moddositdsa esetében minden esetben az elbterjesztés
mellékleteként az elfogadandé szabalyzat.

3.2.2.6. Eloterjesztést a Kari Tanacs napirendjére felvenni csak a dékan eldzetes egyetértésével
lehet.

3.2.2.7. A Kari Tanacsi hatarozati javaslatot Ggy kell megszerkeszteni, hogy tartalmazza:

a) - ha az lehetséges vagy sziikséges — a dontési alternativakat,

b) - ha a hatarozatban foglaltak végrehajtasa miatt sziikséges - a hatarozat végrehajtasanak -
hatéaridejét és feleldsét,

¢) a hatarozat hatalybalépésére vonatkozo javaslatot, ha az eltér a kozzétételt kovetd naptol

3.2.2.8. A Kari Tan4cs iilésén megtargyalni javasolt elSterjesztéseket - jogi és egyéb szempontok
szerinti véleményezés érdekében - az eldterjesztd legkésébb a Kari iilés megtartasa el6tti 10.
napjaig megkiildi alairva elektronikusan a Dékéani Hivatal részére.

3.2.2.9. A Kari Tandcs iilésére csak megfelelden elOkészitett, az elOterjesztés targya szerint
hataskorrel rendelkezd személyekkel, szervezetekkel, szervezeti egységekkel, bizottsagokkal
egyeztetett eldterjesztés keriilhet, amely tartalmazza az egyeztetés soran felmeriilt modositd és
korrekcios javaslatokat. Az egyeztetés lefolytatdsa és az egyeztetés soran érkezett észrevételek
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feldolgozasa az eldterjesztd feladata. Az egyeztetésben résztvevOk az eldterjesztd altal adott
hataridon beliil megkiildik az eldterjesztésre vonatkozo észrevételeiket.

3.2.2.10. A Kari Tanacs napirend-tervezetében szerepld témakat a Kar Tandcs iilés el6tt megtartott
Vezet6i Ertekezlet keretében egyeztetni kell.

3.2.2.11. A kortltekintd és megalapozott dontéshozatal érdekében - rendkiviil indokolt eseteket
kivéve - keriilni kell, hogy a napirendi pontokhoz tartozo6 eldterjesztéseket a Kari Tanacs tagjai az
iilésen kapjak meg. A helyszinen csak olyan kisebb terjedelmii, gyorsan attekinthetd kiegészitd
anyagok kiosztasara keriilhet sor, amelyek érdemben nem érintik az eredeti eldterjesztés tartalmat,
csupan annak pontositasara, kiegészitésére vagy aktualizalasara irdnyulnak.

3.2.4. A Kari Tandcs iilése
3.2.4.1. A Kari Tandcs iiléseit a dékan vagy helyettese vezeti (elnokol)

A Kari Tanacs elnoke:

a) megnyitja az iilést,

b) megéllapitja a Kari Tandcs hatarozatképességét, és kozli a kimentéseket,

c) felkéri a Szavazatszamlald Bizottsag tagjait, és a jegyzOkonyv hitelesitoit,

d) inditvanyozza az eldzetesen kikiildott napirend jovahagyasat, indokolt esetben
modositasat,

€) megnyitja €s vezeti a vitat,

f) Osszefoglalja, majd lezdrja a napirendi pont vitdjat, ismerteti a hatarozati javaslat
szOvegét, az esetleges modositd javaslatok szovegét és a szavazas modjat,

g) elrendeli a szavazast,

h) az eldterjesztés figyelembevételével kihirdeti a Kari Tanacs dontését,

1) berekeszti az tilést.

3.2.4.2. A Kari Tan4cs hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb hatvanszazaléka jelen van.

3.24.3. A Kari Tanécs iilése az Egyetem polgarai és a Gazdasdgi Tandcs tagjai szdmara
nyilvanosak.

3.2.4.4. A Kari Tandcs jelenlévd tagjai tobb, mint Stven szazalékanak kérésére zart iilést kell tartani.
3.2.4.5. A Kari Tandcs tagjai a testiilet munkdjaban személyesen vesznek részt. A tagok jelenléti
ivet irnak ald. A tagok esetleges tavolmaradasukat legkés6bb az iilést megel6zd napig kell jelezniiik
a Kari Tanécs titkaranak.

3.2.4.6. A Kari Tan4cs titkdra a Dékani Hivatal mindenkori vezetdje.

3.2.4.7. A napirendi pontokat a Kari Tanacs egyenként targyalja. A munkatervben megjelolt
eléterjesztd az irasbeli eldterjesztéshez szobeli kiegészitést fiizhet.
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3.2.4.8. A hatékony testiileti munka érdekében a vita soran kozvetleniil a témara vonatkozo és
annak lényegére szoritkozd hozzaszolasokra kivanatos torekedni. Hozzaszolasra a Kari Tanacs
elnoke ad engedélyt, ideértve a tandcskozasi joggal meghivottak részére torténd hozzaszolas
engedélyezését is. 3.2.4.9. A Kari Tanacs elnoke — ha a hozzaszolas nem felel meg a jelen
bekezdésben szabalyozott feltételeknek — megvonja a szot.

3.2.5. Felszdlalasok rendje

3.2.5.1. Napirend el6tti felszolalast kérhetnek a Kari Tanacs tagjai. Kérelmiiket irdsban (targy, téma
megjelolésével) a Kari Tanacs iilése eldtt, az iilést vezetd elndoknek nyujtjak be, aki ezt a Kari
Tanéccsal megszavaztatja. A napirend el6tti felszolaldsokkal kapcsolatban vita nem nyithato.

3.2.5.2. Ha a felszolalds kozérdekii és a napirend el6tt érdemben nem targyalhatd, napirendre
tlizését kell javasolni.

3.2.5.3. Kérdés esetén, a valaszra illetékes személy szoban vagy irdsban (30 napon beliil) koteles
reagalni.

3.2.6. Hatarozathozatal rendje

3.2.6.1. A szavazas elrendelése el6tt:

a) a jelenlévo, szavazati joggal rendelkez6 Kari Tanacs-tagok szamat a hatarozatképesség
szempontjabol meg kell allapitani.

b) Szavazast elrendelni csak a hatarozatképesség megallapitasa esetén lehet.

¢) A szavazati joga Kari Tanacs-tagok vélemény-nyilvanitasi jogukat csak személyesen
gyakorolhatjak. A Kari Tandcs iilésén résztvevé megbizottjaik szavazati joggal nem
rendelkeznek.

d) Szavazast elrendelni (kivételes esetektdl eltekintve) csak az elézetesen kikiildott és a
Kari Tandcs 4ltal elfogadott napirendben szerepld kérdésekben lehet.

3.2.6.2. A Kari Tandcs hatarozatait jelenlévd tagjainak egyszerli tobbségi szavazataval hozza,
kivéve, ha jogszabaly vagy belsd rendelkezés mindsitett — a tagok szavazatanak 2/3-a — tobbséget
kivan meg. Amennyiben a nyilt szavazasnal szavazategyenldség van, a Kar dékanjanak szavazata
dont.

3.2.6.3. Szavazni ,jigen”, ,nem” vagy ,tartozkodom” szavazattal, személyi kérdésekben ,,igen”
vagy ,,nem” szavazattal lehet (szerintem nalunk itt is szokott tartézkodasi opciod is szerepelni a
papiron).

3.2.6.4. A szavazatok 0sszeszamlalasat a Kari Tanacs elndke altal esetenként felkért, hdrom tagbol
allo Szavazatszdmlalé Bizottsag végzi.

3.2.6.5. Ervénytelen az a szavazat, amelyb6l nem lehet kétséget kizaréan megallapitani a szavazo
allasfoglalasat, illetdleg a nyilatkozat az el6terjesztéshez képest nem értelmezhetd.
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3.2.6.6. A szavazattobbséget az egynemil szavazatok szdmanak a Kari Tandacs jelenlévd szavazati
jogu tagjai szamahoz viszonyitva kell megallapitani.

3.2.6.7. Egyszerii tobbséget igényld dontéshozatalnal a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévé szavazati jogii Kar Tanacs tagok tobb mint fele "igen”-
nel szavaz. Ha a jelenlévo szavazati jogi Kari Tanacs tagoknak t6bb mint fele "nem"-mel szavaz, a
Kari Tanacs a javaslatot elutasitotta. Nincs allasfoglalas, amennyiben a tartozkodé szavazatok miatt
egyik fenti arany sem alakul ki.

3.2.6.8. Mindsitett tobbséget igényld allasfoglalas esetén a szavazésra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha az "igen" szavazatok szdma eléri a jelenlévd szavazati jogi Kari Tanacsi
tagok szamanak 2/3-at. Ennek hianyaban a hatarozati javaslatot a Kari Tanacs nem fogadta el.

3.2.6.9. Modositd inditvanyt irdsban, az iilés megkezdéséig kell a Kari Tandcs tagjai részére
megkiildeni, vagy az iilésen széban kell eléadni. A vita sordn széban elhangzott, valamint az
irasban beterjesztett modositd inditvanyt a dékan ismerteti, majd a mddositoé inditvany(ok)rol —
amennyiben azt az eldterjesztdje nem vonja vissza — szavazni kell. A szavazas elobb egyenként a
modositd inditvany(ok)rol, végiil a hatarozati javaslat egészérdl torténik. Tobb pontbdl allo
hatarozati javaslatrol a Kari Tanacs pontonként szavaz.

3.2.6.10. Titkos szavazast kell elrendelni:

a) személyi tigyekkel kapcsolatos dontések, allasfoglalasok, javaslatok és
b) ha a titkos szavazast a Kari Tanacs jelen 1év6 tagjainak tobb mint 50%-a kéri.

3.2.6.3.10.1. A titkos szavazasokat igényld, tobbjeloltes személyi kérdések esetén (pl:
allaspalyazat) amennyiben az elsd forduldban egyik jellt sem szerzi meg az egyszerli tobbséget,
ugy tobbfordulds szavazast kell elrendelni. Ennek kapcsan a legkevesebb szavazatot kapott jelolt
elvesziti a jelolés lehetdségét a tovabbi szavazasi fordulokbol. Az utolsod forduld (szétszavazas)
eredménye akkor valik érvényessé, ha a tobbségi igenld szavazatok szdma meghaladja a
szavazasra jogosultak altal leadott szavazatok 50%-at (egyszer(i tobbség).

3.2.6.11. Név szerinti szavazast kell elrendelni személyi kérdést nem érintd és nem tiigyrendi
kérdésben ha az iilésen jelenlévd szavazati joggal rendelkezd tanacstagok tobb mint 6tven szdzaléka
kéri.

3.2.6.12. A titkos szavazasrol szolo szabalyszerii inditvannyal szemben az elrendelt név szerinti
szavazas elsObbséget élvez, azaz ugyanazon kérdésben a szavazas modjardl sziiletett két — egymast
kizard — inditvany esetén az utobbit kell végrehajtani.

3.2.6.13. A Kari Tanacs hatarozatait irasba kell foglalni a 3.2.2.5. pont szerinti tartalommal.
3.2.6.13.1. Amennyiben a hatarozathozatal a Kari Tanacs vélemény-nyilvanitasi illetve

javaslattételi jogkorébe tartozod tigyben torténik, a szavazas eredményének tovabbitasakor (pl:
Szenatus fel¢) a szavazati aranyokat fel kell tiintetni.
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3.2.6.14. A Kari Tanacs hatarozata ellen a Kari Tanacs titkara a rektorhoz fordul abban az
esetben, ha a dékan dontése jogszabalysérto, vagy az Egyetem szabalyzataba titkozik.

3.2.6.15. A Kar Tanacs hatarozatai a helyben szokasos modon kihirdetésre kerlilnek, valamint a
Kari Tanacsot kovetd 15 napon beliil a Rektor részére megkiildésre keriilnek.

3.2.6.16. A Dékani Hivatal a Kari Tandcs hatdrozatairdl nyilvantartast vezet.
3.2.7. Elektronikus szavazas

3.2.7.1. Két Kari Tandcs iilés kozotti iddszakban Kari Tanacsi dontést igényld kérdésekben iilésen
kiviil — a személyi kérdéseket kivéve - a dékan kezdeményezésére és engedélye alapjan,
elektronikus uton is donthet a Kari Tanacs.

3.2.7.2. Az elektronikus uton torténd dontéshozatalra irdnyuld kezdeményezést a Kar szervezeti
egységei vezet6i iS kezdeményezhetik a dékannal, az eldontendd kérdés, vagy az elbterjesztés
megkiildésével. A dékan a kezdeményezés alapjan elbirdlja, hogy iilés nélkiil, elektronikus uton
hozhat6-e dontés az ligyben.

3.2.7.3. A dékén, illetve a Kar szervezeti egységei vezetdi kezdeményezés alapjan a dékan
elektronikus szavazast rendelhet el, amennyiben az aldbbi feltételek teljesiilnek:
a) az ligy egyszerll megitélésti,
b) az eldkészitést szolgalo irdsos dokumentacio alapjan a Kari Tanécs tagja részérdl olyan kérdés
nem meriilt fel, amit a dokumentéaci6 egy alkalommal torténd kiegészitésével, modositasaval
nem lehet kezelni,
c) jogszabalyi valtozas kovetkeztében torténd szabalyzat modositdsa, vagy a végrehajtasra
iranyuld dontés meghozatala érdekében,
d) a Kari Tanacs altal korabban meghozott dontés végrehajtasaval kapcsolatos kérdések
megallapitasa érdekében,
e) siirgds elbirdlast igényld esetekben.

3.2.7.4. Nem tarthatd elektronikus szavazds személyi kérdésekben, illetve olyan feltételekkel,
amelyek nem teszik lehetdvé a szavazasban részt vevok személyének megallapitasat, tovabba nem
alkalmazhatok olyan feltételek, amelyek valamely tag vagy a tagok meghatarozott csoportja
tekintetében hatranyos kiilonbségtételt eredményeznek.

3.2.7.5. A dékan az adott elektronikus szavazds napirendjét, az eldontendé kérdést, vagy az
eléterjesztést az annak eldontéséhez sziikséges dokumentumokkal egyiitt megkiildi a Kari Tanacs
tagjai részére. A Kari Tanacs tagjai az elektronikus szavazasra vonatkozé dokumentumok, a leadott
szavazat tekintetében feleldsek azért, hogy harmadik személy ne férhessen hozza az elektronikus
szavazas soran résziikre megkiildott dokumentumokhoz. Az eldontendd kérdést, vagy az
el6terjesztést egyben fel kell tolteni a kari tanacs adatbazisba is.

3.2.7.6. Az elektronikus szavazéds technikai lebonyolitdsdt a dékan meghatalmazasa alapjan a
Dékani Hivatal Titkarsaga végzi.
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3.2.7.7. A Kari Tanacs tagjai — a Hallgatéoi Onkormanyzat képviseldinek kivételével — csak az
Egyetem altal biztositott, személyes elektronikus postafiokon, a GroupWise rendszeren keresztiil
kaphatjak meg az elSterjesztést, illetve adhatjak le szavazatukat. A Hallgatéi Onkormanyzat
képviselodi az altaluk megadott email-cimre kapjak meg az eldterjesztést, valamint azon keresztiil
adhatjak le a szavazatukat. A Kari Tanacs tagjainak email-cimét, amelyen keresztiil az elektronikus
szavazast lebonyolitjdk, a Dékani Hivatal Titkarsaga tartja nyilvan. Ervényes szavazat csak a
nyilvantartasban szereplé email-cimrdl adhato le.

3.2.7.8. Az elektronikus szavazasrol szolo dékani a dékan engedélynek tartalmaznia kell:

a) az elektronikus szavazés lebonyolitasanak idétartamat (a kezdd és a zar6d idépontot datum,
oOra, perc pontossaggal),

b) az a) pont szerinti idészakon beliil az eldterjesztés véleményezésének iddtartamat, amely nem
lehet rovidebb, mint az eldterjesztés megkiildésétdl szamitott 72 ora (a kezdd és zar6 iddpontot,
oOra, perc pontossaggal)

¢) az a) pont szerinti iddszakon beliil a szavazas idétartaméat, amely nem lehet rovidebb 24 6ranal
(a kezdd és zar6 idOpontot, 6ra, perc pontossaggal).

3.2.7.9. Az id6pontok megallapitasanal a munkasziineti, illetve az {linnepnapokat nem kell
figyelmen kiviil hagyni.

3.2.7.10. A szavazas csak munkanapon indithaté és munkanapon zarhatd le. Amennyiben a Kari
Tanacs tagja altal tett észrevétel alapjan az eldontendd kérdés vagy az eldterjesztés modositasa
sziikséges, a 3.2.7.8. pont szerinti hatarid6t a modositasnak a Kari Tanacs tagjai részére torténd
megkiildésétdl kell szamitani, és az j hataridérdl a Kari Tandcs tagjait a modositas megkiildésével
egyidejlileg értesiteni kell.

3.2.7.11. A Dékani Hivatal Titkarsadga figyelemmel kiséri a szavazas menetét, tdjékoztatja a dékant
a sziikséges intézkedések megtételérdl, sziikség esetén gondoskodik az eldontendd kérdés, vagy
eléterjesztés modositasardl, valamint kezdeményezheti a dékanndl a szavazas hatdridejének
meghosszabbitasat. Amennyiben a dékan engedélyezi a szavazds meghosszabbitasat, a Dékani
Hivatal Titkarsaga az 0j hataridor6l értesiti a Kari Tanacs tagjait.

3.2.7.12. A dékén a szavazas id6tartama alatt barmikor donthet a szavazas felfliggesztésérol, vagy
szavazas nélkill torténd lezdrasarol, amennyiben olyan észrevétel meriil fel, amely a szavazds
megkezdése eldtt nem vezethetd at az eldterjesztésen, az eldontendd kérdés/eldterjesztés iilésen
torténd megtargyalasa érdekében. A dékan a felfliggesztésrol, vagy a szavazéas hidnyaban torténd
lezarasrol irasban értesiti a Kari Tanacs tagjait. A szavazas felfiiggesztésérdl dont a dékan, ha a Kari
Tandcs tovabbi tagjai (legalabb 3 f6) a szavazis kezdd iddpontjat megelézden kifejezetten
kezdeményezik, hogy az eldontendd kérdést/eldterjesztést a Kari Tanacs rendes vagy rendkiviili
tilésen targyalja meg.

3.2.7.13. Szavazni az eldontendd kérdéshez/eldterjesztéshez megkiildott szavazolapon, ,,igen”,
,,hem”, | tartdzkodom™ és ,,a kérdés 1ilés nélkiil nem donthetd el” szavazattal lehet. A Dékan a Kari
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Tanacs tagjaival egyiitt szavaz. A szavazas soran megkiildott szavazolapok szama alapjan
allapithatdo meg a hatarozatképesség.

3.2.7.14. Amennyiben tobb eldontendd kérdés/eldterjesztés keriil megkiildésre az elektronikus
szavazas keretében, az egyes eldontendd kérdések/eldterjesztések tartalmarol szavazni kiilon-kiilon
kell, kiilonb6z6 szavazolapon.

3.2.7.15. A leadott szavazat érvénytelen, amennyiben
a) hataridon tul érkezik,
b) nem tartalmazza a személyes azonosit6 kodot,
c) a leadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg,
d) nem a nyilvantartdsban meghatarozott email-cimrdl keriil leadasra,
e) nem a megkiildott szavazolap alkalmazasaval torténik a szavazas.

3.2.7.16. A Kari Tandcs tagjai szdmara biztositani kell a lehetdséget, hogy a tobbi tagnak az
eldontend6 kérdésre, illetve az eldterjesztésre vonatkozo hozzaszolasait megismerhessék.

3.2.7.17. Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szdma a szavazasban részt
vett tagok tobb mint felének valasza, a kérdés megvitatasara, eldontésére rendkiviili Kari
Tandcsiilést kell 0sszehivni, vagy az eldterjesztést a kovetkezd Kari Tanacsiilés napirendjére kell
tlizni.

3.2.7.18. A Dékani Hivatal Titkarsaga az elektronikus szavazas részletes eredményét kozzéteszi a
belsd levelezd rendszeren.

3.2.7.19. A szavazas érvényes, amennyiben a Kari Tandcs tagjainak legalabb hatvan szézaléka részt
vett a szavazdsban, és eredményes, ha a szavazdsban részt vett tagok tobb mint a fele egyhangu
dontést hozott.

3.2.7.20. A Kari Tandcs titkdra az elektronikus szavazas hitelességének megéllapitidsa céljabol
jegyzOkonyvet készit a szavazdsra bocsatott kérdés eljuttatdsanak modjardl és idépontjarol, a
szavazatot leadd tagok valaszanak tartalmardl és idOpontjardl, a szavazas soran esetlegesen
felmertilt egyéb koriilményekrol.

3.2.7.21. A dékén hitelesiti az elektronikus szavazas eredményét, és errdl legkésobb a kovetkezd
Kari Tandcstilésen tajékoztatast ad.

3.2.7.22. Az elektronikus szavazas eredményét is hatarozatba kell foglalni a 3.2.2.5. pontban foglalt
tartalommal, valamint a Dékani Hivatal Titkarsaga kozzéteszi a Kari Tanacs adatbazisaban, illetve
az Egyetem honlapjan.

3.2.7.23. Az elektronikus szavazas esetében értelemszertien alkalmazni kell a Kari Tanacsra
vonatkozo6 rendelkezéseket.
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3.2.8. A jegyzokonyv
3.2.8.1. Kari Tandcs iiléseirdl hangfelvételt kell késziteni.

3.2.8.2. Az iilésrol késziilt jegyzOkonyv tartalmazza a megjelentek nevét, a szavazatok megoszlasat
¢s a Kari Tanécs dontéseit.

3.2.8.3. A jegyzokonyvet a Dékani Hivatal Titkarsaga az tilést kovetd 15 napon beliil késziti el, a
dékéan irja ala.

3.2.8.4. A dékan altal felkért 2 Kari Tanécsi tag az elkészitést kovetd 5-5 napon beliil hitelesiti a
jegyzokonyvet.

3.2.9. Jelvények

A Kari Tanacs iinnepélyes alkalmakkor tartott iilésein a vezetd tisztségviselOk tisztségiik Jelvényeit
viselik

3.2.10. A Kari Tanacs osszetétele
A SE SZMSZ 45. § alapjan:

3.2.10.1. Tisztségiik alapjan a Kari Tanacs szavazati joggal rendelkezd tagjai:

a) a dékan,
b) dékéanhelyettesek,

c) azoknak a szervezeti egységeknek a vezetdi, amelyek az aldbbi feltételeknek egyiittesen
megfelelnek, amennyiben a jelen Szabalyzat ettdl eltérd rendelkezést nem tartalmaz:

ca) oktatasi és tudomanyos kutatasi tevékenységiiket teljes egészében a Kar szervezetében
folytatjak, amennyiben pedig az egészségiigyi ellatds orszagos rendszerében, a progressziv
ellatas felsd szintjén végzett egészségligyi tevékenységet is ellatnak, ezt az Egyetem Klinikai
Kozpontjanak szervezeti keretei kozott végzik,

cb) szervezetileg és pénziigyileg egyarant teljes egészében a Karhoz tartoznak,

cc) tanévenként legalabb egy féléven keresztiil részt vesznek a Kar alapképzésében vagy
mesterképzésében kreditpont értékkel rendelkezd, a Kar altal kiadott diplomahoz sziikséges,
kotelezo targy oktatdsdban. A Kari Tandcsban egy tantargyat, illetve kozos zardvizsgéaval lezart
tantargycsoportot — fiiggetleniil attdl, hogy a tantargy hany féléven keresztiil keriil oktatasra —
legfeljebb két intézet vagy klinika képviselhet. Amennyiben egy tantargyat, illetdleg
tantargycsoportot kettdnél tobb oktatasi és tudomanyos kutatdsi szervezeti egység oktat, a kari
képviselet meghatdrozasa az érintett szervezeti egységek megallapoddsa alapjan tanévenkénti
rotacioval torténik. Az érintett szervezeti egységek megallapodasa hidnyaban az egy tantargyat
oktatd két intézetet vagy klinikat, amelynek vezetdi a Kari Tan4cs szavazati joggal rendelkezd
tagjai, tovabba a rotacié modjat a Kari Tandcs jeloli ki; rotacid esetén a SE SZMSZ 44. § (1)
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bekezdésének azon rendelkezésétol, hogy a Kari Tanacs tagjainak megbizatasa harom évre szol,
el lehet térni;

d) a Kar alapképzéséhez tartoz6 kotelezo targy oktatasaban tanévenként legalabb hat kredittel részt
vevl, szervezetileg nem az adott Karhoz tartozd oktatasi és tudomanyos kutatdsi szervezeti
egységek esetén a targy oktatasaval megbizott vezetd oktato.

e) A 3.2.10.1. d) pontban meghatarozott altalanos szabalyokhoz képest a Kari Tanacs szavazati
joggal rendelkezd tagja a Fogorvostudoményi Karon a 3.2.10.1.d) pontja szerint kari tandcsi
tagsagra jogosultak koziil az altaluk delegélt legfeljebb 6t f6, amennyiben a jogosultak szama az
altalanos szabdly alapjan meghaladnd az 6t fot.

f) az Egyetemi Doktori Tanacs elnoke,

g) a Hallgatéi Onkormanyzat Kari Valasztmanyénak elnoke, elnokhelyettese és a Hallgatoi
Onkorményzat Kari Vélasztmanya altal delegalt hallgatok, akiknek Osszlétszama nem haladhatja
meg a Kari Tandcs 0sszlétszdmanak 10 %-at, A Kari Tandcs tagja nem lehet olyan hallgato, akinek
hallgatéi jogviszonya sziinetel. A Fogorvostudoméanyi Karon eldbbi szabdly alapjan:
¢vfolyamonként 1 f6, 2 {6 szavazati joggal, 3 f6 tanacskozasi joggal vehet részt a Kari Tanacs
iilésein. A képviseldk kozotti jogallas évente valtozik.

h) Amennyiben az idegen nyelvii képzésben résztvevd hallgatok 1étszama eléri, vagy meghaladja az
Osszes kari hallgatoi 1étszam 10 %-4at, 1 f6 az ISAS éaltal delegalt angol nyelven tanul6 hallgato,
illetve 1 f6 a DSVS altal delegalt, német nyelven tanul6 hallgato, akik koziil az egyik szavazati
joggal, a masik tanacskozasi joggal vesz részt a Kari Tandcs iilésén azzal, hogy a képviseldk kozotti
jogallas évente valtozik. A Fogorvostudomanyi Karon el8bbi szabély alapjan: 2 {6 idegen nyelven
tanul6 hallgato (1 {6 angol nyelvii képzésbdl, 1 f6 német nyelvii képzésbdl) 1 f6 szavazati joggal, 1
f6 tanacskozasi joggal. A képviselok kozotti jogallas évente valtozik. A Fogorvostudomanyi Kar
iilései magyar nyelven torténnek, valamint az ahhoz kapcsolodd anyagok is kizardlag magyar
nyelven keriilnek a tanacstagokhoz. A forditast és annak koltségeit a Hallgatoi Onkorményzat sajat
hataskorben kezeli.

3.2.10.2. Allandd meghivottak — tanacskozasi joggal — szavazati jog nélkiil:
SE SZMSZ 45. § (3) bekezdése szerint.
3.3. A KARI BIZOTTSAGOK

A Szenatus altal 1étrehozott kari bizottsdgok szervezeti rendjére a SE SZMSZ 25. § (3) bekezdése
vonatkozik.

A Kar altal 1étrehozott bizottsagok szervezeti rendjét a SE-FOK-SZR-MO02 melléklet tartalmazza.
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4. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

411 A Dékan

Feladatait a hatalyos egyetemi SZMSZ hatarozza meg. (38-39. §)

4.1.2 Az altalanos Dékan-helyettes

Feladatait a hatalyos egyetemi SZMSZ (40. §), valamint a Kar Dékanja kozvetleniil hatarozza meg.
4.1.3. Az oktatasi Dékan-helyettes

Feladatait a hatalyos egyetemi SZMSZ (40. §), valamint a Kar Dékanja kozvetleniil hatarozza meg.
4.1.4. A Dékani Hivatal vezetdje

A Kari Tanacs titkaraként az alabbi teenddket latja el:

a) Elékésziti a Kari Tandcs iiléseit
b) Gondoskodik jegyzokonyv készitésérdl a Kari Tanacs tiléseirdl
c) Gondoskodik a Kari Tanacs hatarozatainak kozzétételérol

Tovabbi feladatait a SE-FOK-DH-SZR tartalmazza

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

5.1.1. A helyettes a helyettesitett személy feladatkdrébe tartozo tigyekben jar el a jogszabalyokban, a
belsd szabalyzatokban, az ligyrendben, illetve a munkakori leirdsban meghatarozott korlatozasokkal.
A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett
személyt munkaba allasat kovetden haladéktalanul, tartos helyettesités esetén irasban tajékoztatni.

5.1.2. A szervezeti egységek vezetdit a szabalyos palyaztatasi eljaras keretében kinevezett helyettesek
helyettesitik. Amennyiben ilyen — palyazat utjan kinevezett - helyettes nincs, az adott munkakdor
betdltdje altal a dékan jovahagyasaval kijelolt személy helyettesit .

5.1.3. Az azonos beosztasban dolgozd kozalkalmazottak egymas helyettesitését latjak el — munkakori
leirasuk szerint. Azonos munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott hianyaban, illetve a
kozalkalmazott akadalyoztatasa esetén a helyettesités a szervezeti egységek vezetdi utasitasa, illetve
jovahagyasa alapjan torténik.
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5.2.  SZIGNALAS RENDJE

A szignalas a szervezeti egység vezetdjének feladata — illetve az altala delegalt személy feladata,
mely soran a beérkezett és iktatott iratok alapjan meghatarozza ¢és kijeldli az ligyintézést végzo
személyt. A szignalas az adott dokumentumon torténik az tigyintézésért felelds személy illetve —
hataridos feladat esetében — az ligyintézési hataridé megjeldlésével.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az iratok kiadmanyozéasa a Semmelweis Egyetem kancellarjdnak K/1/2016. (1.04.) hatarozataban
/Iratkezelési Szabalyzat elfogadasardl/ foglalt rendelkezések figyelembe vételével, illetékesség
szerint a dékan, illetve a szervezeti egységek vezetdje altal torténik.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A nyilvantartasok a kari szervezeti egységek feladatkorének és iligymenetének megfelelden, a
jogszabalyoknak és az egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint.

5.4.1. Ugyiratok nyilvantartasa
Az egyetemi eldirdsok szerint a kari szervezeti egységek részére érkezd, illetve a
hivatali/intézményi ligymenettel kapcsolatban keletkezett dsszes iratra kiterjedden torténik az
elektronikus nyilvantartasi rendszerben.

5.4.2. Bélyegzok nyilvantartasa
A Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/10/2015. (XI1.02.) hatdrozatinak valamint ,,a
Semmelweis Egyetem Dékéani Hivatala kiadméanyozashoz nem kapcsolddd bélyegzdinek
hasznalatarol” szolo szabdlyzatban illetve mellékleteiben rogzitettek szerint a bélyegzdk
nyilvantartasar6l a Dékéani Hivatal gondoskodik. (Jelenleg kari szervezeti egységek szintjén
miikddik)

5.4.3. Munkaido- és szabadsag nyilvantartas
A kari szervezeti egységek munkatarsai naprakészen kotelesek vezetni a munkéban toltott
idejiiket az érkezés és a tdvozas idopontjanak feltiintetésével, melyet kézjegylikkel igazolnak.
A kari szervezeti egység vezetdje a jelenléti iveket rendszeresen ellendrzi.

5.4.4. Kari Tanacsi Hatarozatok, intézeti tanacsi hatiarozatok, egyéb dontések nyilvantartasa
A Dékani Hivatal Titkarsaga a Kari tanécs iilésein hozott hatarozatokat, egyéb dontéseket az
eldirasok szerint nyilvantartja, a Kari Tanacs hatilyba 1épett hatarozatait a Dékani
titkarsagvezetd a kari honlapon kozzéteszi.
A kari szervezeti egyeségek az intézeti tandcsi hatarozatokat és egyéb dontéseket az eldirasok
szerint nyilvantartjdk. A kari szervezeti egység honlapjan kozzétételre keriilnek a kari
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt dontések.
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5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A kari szervezeti egységek iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden torténik, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval.
Részletesen a kari szervezeti egységek tligyrendje tartalmazza.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A kapcsolattatas €s egylittmiikodés célja sokrétii (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas,
stb.), modja a feladat jellegéhez igazodik (kozvetlen, vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb.).

A kari szervezeti egységek tevékenységét annak vezetdje irdnyitja. A Dékani Hivatal tevékenységét a
Dékan iranyitja. A kari szervezeti egységek feladatkore ellatasaval 0sszefliggésben mind egyetemen
kiviili egységekkel /személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel/, mind egyetemen beliili
szervezeti egységekkel kapcsolatot tart a tevékenysége és a feladatok elladtdsdhoz sziikséges
mértékben és gyakorisaggal.

A munkatirsak kotelesek egymassal egyiittmiikodni, egymas munkéjat segiteni. A munkatdrsak
feladatkoriikhoz tartoz6, de mas szervezeti egységet is érintd ligyekben kotelesek a vezetdt
(a munkautasitas szerint) folyamatosan tajékoztatni, egyeztetve eljarni.

A kapcsolattartas a vonatkozd jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfeleléen
torténik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A Kkari szervezeti egységek — kivételt képez a Dékani Hivatal — szintjén az intézeti tanacs, valamint
egyeéb informacio atadasra alkalmas forumon keresztiil torténik.

Részletezését a kari szervezeti egységek tligyrendje tartalmazza.

A Dékani Hivatalban heti rendszerességgel, a Dékani értekezletek eldtt munkatarsi megbeszélésre
Keril sof, mely alapjan feladatok kiosztésa, megbeszélése, ellendrzése
¢és beszadmoltatas torténik.

5.8.  BELYEGZOK HASZNALATA

A szervezeti egységen beliil — az egyetemi bélyegzOhasznalat rendjérél a Semmelweis Egyetem
kancellarjanak hatarozata alapjan késziilt — ,a Semmelweis Egyetem Dékani Hivatala
kiadméanyozéashoz nem kapcsolodd bélyegzdinek hasznalatarol” szo6ld szabalyzat rendelkezik a
bélyegzok hasznalataval kapcsolatos kérdésekrdl. A szabdlyzatok tartalmazzdk a bélyegzok
lenyomatat, szamat is.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Részletesen a kari szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.
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6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Részletesen a kari szervezeti egységek tligyrendje tartalmazza.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA
Részletesen a kari szervezeti egységek tligyrendje tartalmazza.
6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TiPUSAI

Részletesen a kari szervezeti egységek tligyrendjének mellékletei tartalmazza.
6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE
Részletesen a kari szervezeti egységek iligyrendje tartalmazza.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Részletesen a kari szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

- Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - 9/A/2015.

- Semmelweis Egyetem Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzata

- Semmelweis Egyetem kancellarjanak hatarozata alapjan késziilt ,,a Semmelweis Egyetem
Dékani Hivatala kiadmanyozashoz nem kapcsolodd bélyegzdinek hasznalatarol” szold
szabalyzat

- Ellendrzési nyomvonalak cimii szabélyzat

- Kockazatkezelési szabalyzat

- Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tgyrend hatalybalépését kovetéen a 2006-t6l érvényes Semmelweis Egyetem
Fogorvostudomanyi Kar Miikodési Rendje hatalyat veszti.

A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziilt, mely a FOK Dékéani Hivatal szervezeti egységnél
marad.

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja
A jovéhagyast kovetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat
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- word formatumban,

- az alairt fedlapot szkennelve

kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozd szdmara elérhetévé
valik.

9. MELLEKLETEK

SE-FOK-SZR-M01 - Organogram

SE-FOK-SZR-MO02 — Ellendrzési nyomvonal

SE-FOK-SZR-M03 — Kontrolldokumentécio6

SE-FOK-SZR-M04 — Kari Bizottsagok miikddési rendje

SE-FOK-SZR-MO05 — FOK Dékani Hivatal mitkddési rendje

SE-FOK-SZR-MO06 — FOK Szak- és Tovabbképzési Titkarsag miikodési rendje
SE-FOK-SZR-MQ7 — Oktatasi Centrum miikodési rendje

SE-FOK-SZR-MO08 — Arc-Allcsont-Szajsebészeti és Fogaszati Klinika miikodési rendje
SE-FOK-SZR-MO09 — Fogpotlastani Klinika mitkddési rendje

SE-FOK-SZR-M10 — Gyermekfogészati és Fogszabalyozasi Klinika miikodési rendje
SE-FOK-SZR-M11 - Fogészati és Szajsebészeti Oktatd Intézet miikodési rendje
SE-FOK-SZR-M12 — Konzervald Fogészati Klinika miikodési rendje
SE-FOK-SZR-M13 - Oralbiologiai Tanszék miikddési rendje

SE-FOK-SZR-M14 — Orélis Diagnosztikai Tanszék miikddési rendje
SE-FOK-SZR-M15 — Orélis Morfologiai Csoport mitkddési rendje
SE-FOK-SZR-M16 — Parodontoldgiai Klinika miikodési rendje

SE-FOK-SZR-M17 — Propedeutikai Tanszék miikddési rendje
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