R SEMMELWEIS EGYETEM
N&E ) Fogorvostudomanyi Kar
& lr" 760 :\,\: . .
B Szak- és Tovabbképzési Bizottsag
Iktatészam:
BIZOTTSAGI UGYREND
Készitette*: Gecse Veronika A dokumentacié
2018. 02. 21. kédjalfile neve: SE-FOK-SZTB-SZR
(a Bizottsag roviditése)
Bizottsag titkara, vagy aDdtum . L
bizottsag elnoke altal Valtozat szama: 01
Kijelolt személy -
Ellendrizte: Dr. Fejérdy Pal Ervénybelépés 2018. 03.03.
2018. 02. 21. idopontja:
bizottsig  elnoke  altal Ddtum o
kijelolt bizottsagi tag Oldalak szima: 6
Dr. Gerle Janos Mellékletek szama: 0
2018. 02. 21.
Jovahagyta:* Bizottsag elnoke —Ddtum
MODOSITASOK JEGYZEKE
Modositotta Valtozat Médositott Jovahagyta Kibocsatas
Datum/Aldiras szama oldalszam Datum/Alairas idépontja

*A Bizottsag elnoke altal jovahagyott {igyrend terjeszthetdé a Szenatus elé. Az SZMSZ 25. § (15) bekezdése szerint a
karon miik6do allandé bizottsagok ligyrendjét a bizottsag elndkének eldterjesztésére a Kari Tanacs, majd ezt kovetden a
Szenatus hagyja jova, illetve az az SZMSZ 25.§ (6) bekezdése alapjan az Egyetem egészére kiterjedé hataskorrel
rendelkez6 allando feladatu bizottsagok esetében a bizottsag elnokének elbterjesztésére a Szenatus hagyja jova.

* Jovahagy6 Kari Tandcsi hatarozat szama:

*Jovahagy6 Szenatusi hatarozat szama:

* A készit6 és az ellen6rzést végzo személy nem lehet ugyanaz.

Ezen Bizottsagi Ugyrend a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.
Tovabbadasa, sokszorositasa irasos engedélyhez kotott.



TARTALOMJEGYZEK

1.§ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1,  ABIZOTTSAG JOGALLASA..cccuttuttiatinteretsstsnsossssnsossssssssssssssssossssassnsssases 3
2.§ ABIZOTTSAG OSSZETETELE, SZERVEZETE ciuuteutetetensonsssassnsossssnsossssassnssnssas 3
3.§ ABIZOTTSAG ELNOKENEK JOGALLASA.......cccvuetitrttneeeeeerneeeerenneensnnsennns 4
4.8 ABIZOTTSAG MUKODESE......cccucettittiueeeeretnieeeerenieeerreneeeesssneesssssnesessssnnnns 4
5.§ ABIZOTTSAG FELADAT-ES HATASKORE.......cccccetetitiiiiiieeeeeeernnnnneeeeeeen 5

6.§ A BIZOTTSAG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO ADMINISZTRATIV FELADATOK
ELLATASA. ...uuutieiiiieierieeeeeeteeteeeeeeeeeeeeeeeeseeseesssssssssssssasssssssssssssssssssessessessaessens 6

A dokumentum kodjalfile neve: SE-Bizottsagkod-SZR Oldal: 2/6
Ervénybelépés idépontja: 2018. 02. 21. Valtozat szama: 01



1.§ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. ABIZOTTSAG JOGALLASA

A Fogorvostudomanyi Kar Szak- és Tovabbképzési Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsag) a
Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Karan létrehozott, Karon miikodé allandd bizottsag. A
kari szint eljarast igényl6 szak- és tovabbképzési feladatok dontés-elokészitd és dontéshozo operativ
bizottsaga.

2.§ ABIZOTTSAG OSSZETETELE, SZERVEZETE

a) a Dbizottsag elndkének ¢és tagjainak megvalasztasanak folyamata az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint:
- a Bizottsag 1 16 elnokbdl, a Szakfogorvos Szakképzési Grémium elnokébdl €s a szak- és
tovabbképzési rendszer miikddtetésében részt vevd mindenkori klinikai igazgatokbol all

- A Bizottsag elndke a Kari Tanacs tagja, vagy vezetd oktato lehet.

- Egy személy csak egy allando bizottsag elndke lehet.

- A Bizottsag elnokét és kozalkalmazott tagjait a Dékan javaslata alapjdn a Kari Tanécs
valasztja meg.

b) a bizottsag allando, szavazati joggal rendelkez6 tagjainak jogallasa:

- A Bizottsag allando, szavazati joggal rendelkez0 tagja egyetemi kozalkalmazott lehet.
- A Bizottsag elndkének és tagjainak mandatuma 3 évre szol.
- a Bizottsag szavazati joggal rendelkezd tagja a Szakfogorvos Szakképzési Grémium

elnoke
C) a bizottsag iilésein tanacskozasi joggal résztvevok jogallasa:

- Tandcskozasi joggal rendelkezé résztvevd lehet a Kar dékanja, dékanhelyettesei vagy
megbizottjaik, illetve a Karon miikodé intézmények, klinikdk, tanszékek igazgatoi,
tanszékvezetdi, illetve megbizottjai, valamint szakértok. Indokolt esetben kiterjeszthetd az
Egyetem vezetdségi tagjaira.

- A Bizottsdg barmely tagja javaslatot tehet, az {ilés napirendi pontjai tartalmanak
megfeleléen megindokolva, tanacskozasi joggal rendelkezd résztvevé meghivasara.

- A meghivast az elnok vagy az éltala kijelolt helyettes hagyja jova.

d) a tagsaggal jaro jogok és kotelezettségek (iiléseken vald részvétel, felszolalas rendje,
el6terjesztés tartalmi és formai elemei, szavazati jog):

- A Bizottsag tagjai megbizatasukat személyesen latjak el, a bizottsagi tagsaggal jaro jogok
¢s kotelezettségek nem ruhazhatok at, e jogok és kotelezettségek gyakorlasa soran
képviseletnek nincs helye.

- A Bizottsdg elndke ¢és tagjai kotelesek az iiléseken részt venni. Esetleges
akadalyoztatasukrol kotelesek minél elobb a bizottsag elndkét vagy helyettesitésére felkért
tagot irasban értesiteni.
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- A Bizottsdg szavazati jogu tagjai amennyiben egymast kovetd 3 bizottsagi lilésen nem
vesznek részt, a bizottsag tagjai koziil kizdrasra keriilnek, helyiikre 0j bizottsagi tag keriil
megvalasztasra.

- A felszoélalas rendje az el6zetesen megismert napirend szerint torténik. A felszoélaldshoz a
Bizottsag minden tagjanak és a meghivott vendégeknek, szakértéknek egyarant joga van.
A felszodlalas rendjét az ilést levezetd elnok, illetve akadalyoztatdsa esetén az iilést
levezetd helyettese hatdrozza meg.

- Az eldterjesztéseket lehetdség szerint irdsban vagy elektronikus formaban a bizottsagi
ilés 0sszehivasat kdvetden, de az iilés idOpontjat megeldézden legalabb 48 oraval kell a
tagok szdmara megkiildeni.

3.§ ABIZOTTSAG ELNOKENEK JOGALLASA

a) a bizottsag lilésével kapcsolatos feladatok:
- A Bizottsag ilését az elnok hivja Ossze az {iilés elott legalabb 7 nappal kikiildott
elektronikus levélben.
- Osszedllitja a napirendet, mely az iilés meghivéjaval egyiitt keriil megkiildésre.
- Rendkiviili iilés 0sszehivasara tett javaslatok elbiralésa, {ilés dsszehivasa.
- A Bizottsagi lilés levezetése a napirendi pontok szerint.

b) a bizottsag mikodésével kapcsolatos feladatok:
- Biztositja a Bizottsdg miikodési feltételeit, a mindenkori zavartalan mitkodést.
- Kijeldli és biztositja az iilések idOpontjait €és helyszineit.
- A Bizottsdg munkéjanak eldsegitéséhez szakértOket kérhet fel, képviseli a Bizottsag
allasfoglalasait a Kar felé.

- Kari Tanécsiilésen - a Dékan felkérésére - beszamol a Bizottsag munkéjarol.

C) a bizottsag hatarozatainak végrehajtasaval kapcsolatos teendok:
- Végrehajtja, illetve ellendrzi a Bizottsag hatarozatainak végrehajtasat

d) az elndk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:
- Sorrendben: Grémium elnok, eldre felkért Bizottsagi tag

4.§ ABIZOTTSAG MUKODESE

a) a Bizottsag mikodésének hatalya

A Bizottsag a Kar szak- és tovabbképzési ligyeiben dontéselokészitd, dontéshozo operativ
testiilete. A Bizottsag a mindenkor hatalyos szak- és tovabbképzési targyu jogszabalyok, a
felsdoktatasi torvény és az egyetemi SzMSz, valamint egyéb vonatkoz6 szabalyzatai szerint
jarel.

b) a hataskorok atruhazasanak rendje:
- A bizottsagi tagsaggal jar6 jogok és kotelezettségek nem ruhazhatdk at.

C) a hatarozathozatal rendje:
- A dontéshozatal (hatarozathozatal) az iiléseken nyilt szavazas Utjan torténik, egyszerli

szotobbséggel. Egyenld szavazatarany esetén a kérdésben az Elndk szavazata dont.
- Indokolt esetben az elnok vagy a helyettese titkos szavazast rendelhet el.
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- Indokolt esetben a titkos szavazast a tagok javasolhatjak, ekkor a titkos szavazdsrol a
bizottsag — sz6tobbséggel — tigyrendi hatarozatban dont.
- A szavazas érvényességéhez a Bizottsag hatarozatképessége sziikséges.

d) a hatarozat tartalmi elemei:
- Hatarozat szama, javaslat, hatarozat targya, a szavazas eredménye, hatarido, felelds
megjelolése.

e) az eclektronikus szavazas rendje:
- az elektronikus szavazast kezdeményezok kore:
az elnok és a Bizottsag tagjai
- az elektronikus szavazas elrendelésére jogosult személy:
az elndk vagy a helyettesitésével megbizott bizottsagi tag
- az elektronikus szavazésra bocsajthat6 kérdések kore:
a Bizottsagot érintd Osszes kérdés
- az elektronikus szavazas menete, az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddk:
az egyetemi elektronikus szavazas szabalyai szerint
- akozzététel rendje:
az SZMSZ-ben foglaltak szerint

f) arendes, illetve a rendkiviili tilések rendje:
fa) az iilésezés rendje, gyakorisaga:
- A Bizottsag koteles évente legalabb kétszer iilést tartani.
- Egyéb esetekben sziikség szerint torténik.
fb) az iilések osszehivasara jogosultak kore:
- A Bizottsag iilésének Osszehivasat kezdeményezheti az elndk és a Dékan. Az iilés
Osszehivasat az elnok rendeli el.
fc) az iilések szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje:
- Az 1lések szervezésével ¢és lebonyolitdsaval kapcsolatosan felmeriilé feladatokat
(tagok Osszehivasa, idopont egyeztetése) az elnok, vagy az altala kijeldlt tag latja el.
fd) a napirend megallapitasara, a hatarozatképesség megallapitasara vonatkozé
szabalyok:
- A napirendet az iilés megkezdése eldtt a Bizottsag hagyja jova.
- A Bizottsag hatarozatképes, amennyiben a jelenlévod tagok létszama eléri az 50% + 1
fot.
fe) az iilések vezetése, a tagok jogai, a felszolalasok rendje:
- A Bizottsag tagjai kotelesek az iiléseken részt venni. Esetleges akadalyoztatasukrol
kotelesek minél eldbb a Bizottsag elndkét irasban értesiteni.
- A tagok javaslattételi, felszolalasi és szavazati jogkorrel egyarant rendelkeznek.

- Afelszolalas rendje az elézetesen megismert napirend szerint torténik.

- A felszolalashoz a bizottsdg minden tagjanak ¢€és a meghivott vendégeknek,
megfigyeloknek egyarant joga van.

- A felszolalas rendjét az iilést levezetd elndk, illetve akadalyoztatisa esetén az iilést
levezetd helyettese hatarozza meg.

- A felszolalasok rendjét az iilés Osszehivdsdnak indokai alakitjdk: az eldre

meghatarozott napirendi pontok szerint torténik, valamint rendkiviili 6sszehivas esetén
a kezdeményezo6t illeti az els6 felszolalas joga.
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5.§ A BIZOTTSAG FELADAT-ES HATASKORE

a) feladat- és hataskorébe tartozo feladatok részletes leirasa:

- a kari szinten intézendd szak- és tovabbképzési feladatok, dontések eldkészitése,
végrehajtasa, elvi és gyakorlati dontések meghozatala

- szak- és tovabbképzési rendszer feliilvizsgalata, jogszabalykovetés, egyetemi szintid
dontések végrehajtasa

- Szak- és Tovabbképzési Titkarsag mikodésének ellendrzése, segitése

- kapcsolattartas a tarsegyetemek szakképzési és tovabbképzési vezetdivel

- a Szak- és Tovabbképzési Bizottsag feladatait a 16/2010. (IV.15.) EiiM Rendelet 4. sz.
mellékletében foglaltak szerint a Szakképzési Szakfogorvos Grémiummal egyiittmiikodve
latja el

6.§ A BIZOTTSAG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO ADMINISZTRATIV FELADATOK
ELLATASA

6.1 § az iilésekrdl késziilt jegyzokonyvek elkészitése
- minden rendes es rendkiviili Gilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni (kivonatosan, melyben a
Bizottsag altal elfogadott javaslatokat és allasfoglaldsokat tételesen fel kell sorolni)
- az Ulés jegyzOkonyv készit6jét az 1ilés megkezdése elott az elndk javaslatara a Bizottsag
hagyja jova
6.2 § jegyzOkonyv tartalmi elemei:
a) bizottsag megnevezése
b) az iilés napirendje
C) jegyzO6konyv készitésének helye, idépontja
d) ajelenlévo tagok neve, beosztasa
e) az iilésre vonatkozo 1ényeges megallapitasok, nyilatkozatok
f) abizottsag elnokének és a jegyzokonyv hitelesitéjének oldalankénti alairasa

6.3 § a bizottsag a Dékan felkérésére beszamol a Kari Tandcs {ilésén.
6.4 § mellékletek, mely az tigyrend részét képezik: -
6.5 § a bizottsag miikodése soran keletkezett iratanyagok kezelésének rendje
- abizottsag miikodése soran keletkezett iratanyagokat az elndk kezeli
- az SZMSZ elektronikus alapu iratok kezelésére vonatkoz6 rendelkezései €s a vonatkozo
jogszabalyok szerint
- a papiralapt iratok az SZMSZ-ben vagy idevonatkozé jogszabalyban meghatarozott tarolasi
1d6t kovetden megsemmisitésre keriilnek
6.6 § kozzététellel kapcsolatos feladatok
- az elnok feladatkorébe tartoznak, az SZMSZ-nek megfelelden.

ZARORENDELKEZESEK
7. § A Kari Tandcs a Bizottsag iigyrendjét hatdrozat szama./év (ho, nap) szdmu kari tandcsi
hatarozataval jovahagyta, mely hatarozat és annak melléklete az elfogadasat kéveté napon lép
hatalyba.

Budapest, 2018. februar 22.
Dr. Gerle Janos
a bizottsag elnoke
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