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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzaténak vonatkozé rendelkezeseit
figyelembe véve az Altalanos Orvostudomanyi Kar (tovabbiakban AOK) Szervezeti és
Miikédési Rendjét (tovabbiakban SZR) az alabbiak szerint szabalyozom.

1.1. AZ AOK JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A szervezeti egység neve:

magyarul:

Semmelweis Egyetem Altalénos Orvostudomanyi Kar

angolul: Semmelweis University Faculty of Medicine

németiil: Semmelweis Universitit Medizinische Fakultit

Alapitas éve: 1769

Miikodésének helye: 1085 Budapest, Ul16i ut 26.

Levelezési cime: 1428 Budapest, Pf. 2.

Jogallasa: Az AOK oktatasi és tudoményos kutatasi tevékenység
feladatait ellatd oktatasi szervezeti egység. A hallgatok
oktatasanak, az intézeti, klinikai és tanszéki életnek, a
karon folyé tudomanyos munkanak &sszefogd
igazgatasi, oktatasi, és tudomanyos kutatdsi szervezeti
kerete.

Cimere: Al16, hegyes talpu pajzs vords mezejében kék pajzstalp,
a valasztovonalon zold harmas halom kdzéps6é halman
eziist kettds kereszt all, a pajzstalpban balrél konyoktol
benyllo, fehér ruhas természetes kar, barma kotési
kapcsos konyvet tart. A pajzs tetején a Szent Korona.
Kiils6 disz: jobbrdl zold babérag, balrdl zdld tdlgyfaag,
szaruk alul keresztezi egymast.

Vezetbje: dékan

Altaldnos helyettese: altalanos dékanhelyettes

Dékani Titkéarsag telefonszama:
Dékani Titkarsag faxszama:

06-1-317-9057
06-1-266-0441

Titkarsag e-mail cime:

titkarsag.aokdekani(@med.semmelweis-univ.hu

Honlap:

http://semmelweis.hu/aok

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI REND SZEMELYI HATALYA

Az egyetemmel olyan koézalkalmazotti jogviszonyban 1évé személyekre terjed ki, akik a
karhoz tartozd szervezeti egységek valamelyikében végzik kozvetleniil vagy kézvetve az
oktatassal és kutatassal kapcsolatos feladataikat, specidlis esetekben a karral munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban 1év6 személyekre is.
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2. AZ AOK FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. AZ AOK FELEPITESE

Organogram melléklet: SE-AOK-SZR-M01 — A szervezeti egység felépitése

Az AOK az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban meghatarozott és a 3. pontban
részletezett feladatokat latja el.

A hallgaték oktatasanak, az intézeti, klinikai és tanszéki életnek, a karon folyé tudomanyos
munkanak 0sszefogd igazgatasi, oktatasi, és tudoményos kutatasi szervezeti kerete.

Ezen feladatok ellatasban részt vesznek:
o Az Altalinos Orvostudomanyi Kar intézetei és tanszékei és kutatisi szervezeti
egysége
Anatomiai, Szdvet- és Fejlodéstani Intézet
Biofizikai és Sugarbiol6giai Intézet
Elettani Intézet
Farmakolégiai és Farmakoterapias Intézet
Genetikai, Sejt- és Immunbioldgiai Intézet
Genomikai Medicina és Ritka Betegségek Intézete
Igazsagiigyi és Biztositas-orvostani Intézet
Kisérletes és Sebészeti Miitéttani Intézet
Korélettani Intézet
Laboratériumi Medicina Intézet
Magatartastudomanyi Intézet
Népegészségtani Intézet
Orvosi Biokémiai Intézet
Orvosi Mikrobiologiai Intézet
,Pasteur” Tanszéki Csoport
Orvosi Vegytani, Molekularis Bioldgiai és Patobiokémiai Intézet
1. Sz. Patologiai és Kisérleti Rakkutato Intézet
IL. Sz. Patologiai Intézet

Csaladorvosi Tanszék
Idegsebészeti Tanszék

Neurointervenci6é Tanszéki Csoport
Klinikai Pszicholégia Tanszék
Onkologiai Tanszék

Klinikai Onkoloégiai Tanszéki Csoport
Traumatologiai Tanszék

Neurotraumatologiai Tanszéki Csoport
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I. Sz. Kihelyezett Neurotraumatoldgiai Részleg a Traumatologiai
Tanszék bazisan
II. Sz. Kihelyezett Neurotraumatoldgiai-idegsebészeti Részleg az
Idegsebészeti Tanszék Bazisan
Sportsebészeti és Sportorvostani Tanszéki Csoport
Ersebészeti Tanszék

Angiologiai Tanszéki Csoport
Kardiologiai Tanszék — Kardiologiai K6zpont

Szivsebészeti Tanszéki Csoport

Vascularis Neurologiai Tanszéki Csoport
Human Agyszovet Bank és Laboratorium

Az Altalinos Orvostudomanyi Kar klinik4i
Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Klinika
Honvéd-, Katasztréfa- és Rendvédelem-orvostani Tanszéki Csoport
Siirgdsségi Orvostan-Oxiolégia Tanszéki Csoport
Klinikai Szimulaciés Tanszéki Csoport
Onkéntes Egészségiigyi Tartalékosi Tanszéki Csoport
1. Sz. Belgyogyaszati Klinika
I1. Sz. Belgyégyaszati Klinika
Geriatriai Tanszéki Csoport
II1. Sz. Belgy6gyaszati Klinika
ACH Belgyogyaszati Tanszéki Csoport
Csontvel6transzplantacios Tanszéki Csoport
Infektologiai Tanszéki Csoport
Reumatologiai és Fizioterapias Tanszéki Csoport
I. Sz. Kihelyezett Részleg (Betegapold Irgalmasrend — Budai
Irgalmasrendi Korhaz bazisan)
IL. Sz. Kihelyezett Részleg (az ORFI bazisan)
Bor-, Nemikortani és Béronkoldgiai Klinika
Fiil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika
L. Sz. Gyermekgyogyaszati Klinika
Neonatoldgiai Tanszéki Csoport
II. Sz. Gyermekgydgyaszati Klinika
Mellkassebészeti Klinika
Mellkassebészeti Tanszéki Csoport
Tumorbioldgia Tanszéki Csoport
Neurologiai Klinika
Ortopédiai Klinika
Mozgasszervi Daganatok Tanszéki Csoport
Pszichiatriai és Pszichoterapias Klinika
Neuropszichologiai Szakpszichologia Tanszéki Csoport

6
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Rehabilitaciés Tanszéki Csoport
Pulmonolégiai Klinika
Radiolégiai és Onkoterapias Klinika
Nukleéris Medicina Tanszéki Csoport
L. Sz. Sebészeti Klinika
ACH Sebészeti Tanszéki Csoport
Sebészeti Tanszéki Csoport
II. Sz. Sebészeti Klinika
Plasztikai Sebészeti Tanszéki Csoport
Szemészeti Klinika
Sziilészeti és Nogyodgyaszati Klinika
Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinikal. Sz. Részleg
Sziilészeti és N6gyogyaszati klinika II. Sz. Részleg
Transzplantacios és Sebészeti Klinika
Urolégiai Klinika
Viérosmajori Sziv- és Frgyogyaszati Klinika

Ezt a munkat segitik

e Az Altalinos Orvostudomanyi Kar szervezeti egységébe tartozé6 Oktatas-
médszertani Centrum

e Oktaté Osztilyok
¢ Gyakorlé Kérhazak
e Gyakorlé Osztilyok

® A Szenitus Altal 1étrehozott és a karon miikodé allandé bizottsagok
- Tanulmanyi és Vizsgabizottsag
- Kreditatviteli Bizottsag
- Etikai és Fegyelmi Bizottsag

e A Kari Tandcs altal 1étrehozott és a karon miikédé allandé bizottsigok:
— Jogiigyi és Feliigyeleti Bizottsag
— (Gazdasagi Bizottsag
— Klinikai Bizottsag
— Kurrikulum és Programakkreditacios Bizottsag
— Mindségbiztositasi Bizottsig
— Oktatasi és Kreditbizottsag
— Tudomanyos Bizottsag

e Kari gazdasigi igazgato
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e Dékani Hivatal

3. AZ AOK FELADATAI

A kar az egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban meghatirozott és e pontban
részletezett feladatokat latja el.

A hallgaték oktatdasanak, a szakképzés, az intézeti, klinikai és tanszéki életnek, a karon
foly6 tudomanyos munkinak osszefogd igazgatasi, oktatisi, és tudominyos kutatisi
szervezeti kerete.

A szervezeti egységei kozremiikodésével oktatasi, kutatasi feladatokat 14t el.

OKTATAS

A felsdoktatasi szakmai tevékenység szervezése a karon folyik, ennek keretében gradualis és
posztgradualis képzést végez.

GRADUALIS KEPZES

A Magyar FelsGoktatasi Akkreditaciés Bizottsag 2016/9/X1/4. szamu hatérozataban
meger6sitette a karon foly6 éltaldnos orvos osztatlan képzés akkreditaciojat 2019. december
31-ig.

A karon magyar, angol és német nyelven altalanos orvosok osztatlan gradualis képzése folyik,
a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozottak szerint.

A kar szervezeti egységei jelentds szerepet vallalnak a Fogorvostudomanyi,
Gyo6gyszerésztudomanyi Kar hallgatéinak oktataséban is.

A kar képzési célja a kor kovetelményeinek eleget tevd, a WHO és az Eurdpai Unid
elvarasainak is megfeleld, nemzetkozi szinten ekvivalens diplomét ad6 szinvonalas képzés,
amely ugyanakkor megfelel a hazai kévetelményrendszernek.

A képzési célhoz igazodd, egymasra épiil6 tantargyakat, elméleti és gyakorlati déraszamot, a
vizsgaformat valamint a targy kreditértékét a mintatanterv, a tartalmi kévetelményeket az
adott targy tantargyi programja hatarozza meg.

A képzési programot az illetékes kari bizottsagok elSkészitését kovetden a kari tanacs
javaslata alapjan az egyetem szenatusa hagyja jova.

A Kkar jelentds oktatasi tevékenységet lat el mas felsGoktatasi intézményekkel egyiittmiikddve
az un. kozos képzésekben (BME, PPKE).
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KUTATAS

A karon szoros Osszefliggés van a kutatott és az oktatott témak kozott.

A Kkar kutatasi programjai jol és kozvetleniil szolgaljak az oktatast, mivel tilnyomorészt
tarsadalmi méretii orvostudomanyi problémak megoldéasara iranyulnak.

A kutatéssal kapcsolatos kari szintli feladatok elokészitése a kar Tudomanyos Bizottsaganak
feladatat képezik.

4. AZ AOK VEZETESI STRUKTURAJA, BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK
RENDJE

4.1. KARI TANACS

A kar dontési, javaslattételi, véleményezé és ellendrzési joggal felruhazott vezetd
testillete a Kari Tandcs, amelynek elnéke a kar mindenkori dékinja, akadalyoztatas
esetén az altala kijelolt dékanhelyettes. A Kar TanAcsa a karhoz tartozé intézetek, klinikak,
tanszékek vezetOinek, hallgatoinak, valamint a Kari Tanics mas tagjainak kozos
Onkormanyzati testiilete.

A Kari Tandcs Osszetételét és feladatait az Egyetem Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
hatarozza meg.

A Kari Tanacs mitkodésének rendjét jelen tigyrend 4.2. pontja tartalmazza.

4.1.1. A Kari Tandcs osszetétele

A Kari Tanécs szavazati joggal rendelkezé tagjai:

- dékan

- dékanhelyettesek

- a karhoz tartozé valamennyi oktatdsi szervezeti egység vezetéje (intézetek,
klinikak, tanszékek),

- a Hallgatéi Onkorminyzat Kari Vilasztminyinak elnike, elnokhelyettese és a
Hallgatéi Onkormanyzat Kari Vilasztminya sltal delegilt hallgatok, akiknek
osszlétszama nem haladhatja meg a 10 %-t,

- a német nyelvii képzésben résztvevé hallgatok koziil, a DSVS altal tagjai koziil
(Deutschsprachige Studentenvertretung Semmelweis) delegalt 1 f6, valamint az
angol nyelvii képzésben résztvevo hallgatok koziil az ISAS (International Student
Association of Semmelweis) altal tagjai koziil delegalt 1 f6, amennyiben az idegen
nyelvii képzésben résztvevd hallgatok létszima eléri, vagy meghaladja az dsszes
kari hallgatéi 1étszam 10 %-at

- az orvoesképzésben részt vevé Arc-Allcsont-Szijsebészeti és Fogdszati Klinika
Igazgatéja
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az Asklepios Campus Hamburg székhelyen kiviili képzés egy képviseldje

A Kari Tanics dllandé meghivottai tanidcskozasi joggal - szavazati jog nélkiil:

az Egyetem rektora

a kancellar

a Klinikai Kozpont elnike, vagy az éltala delegilt 1 f6 amennyiben nem tagja a
Kari Tanacsnak

a gazdasagi foigazgato

a miiszaki féigazgaté

az emberieréforras-gazdalkodasi féigazgaté

kari gazdasagi igazgaté

az ellenérzési igazgatod

a Doktori Tandcs Elnoke, vagy az, akit a Doktori Tandcs tagjai koziil
helyettesitésével megbiz

a reprezentativ szakszervezetek delegaltja, a Kézalkalmazotti Tanacs delegiltja
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaganak vezetdje

a Dékani Hivatal vezetije

a Kar dékanja altal meghivott mas személy

A Kar dékanja a Kari Tandcs iilésére — a napirend targyara tekintettel — a testiilet
tagjain kiviil mas személyeket is meghivhat.

A Kari Tanacs tagja nem lehet olyan hallgaté, akinek hallgatéi jogviszonya sziinetel.

4.1.2. A Kari Tanacs feladatai

A Kari Tanacs dont:

miikédésének rendjérdl,

a dékanhelyettesek szamarol,

kari 4llandé bizottsagok vezetéinek és tagjainak személyére vonatkozé
javaslatrol a Szenatus részére, mikodésérol,

a tantargyi programok jévahagyasarél, tovabba a kételezéen, valamint szabadon
valasztott tantargyak korérdl és az oktatas szerkezetérdl,

a kari oktaté-nevelomunka elvi kérdéseirol,

a zarévizsga-bizottsig elnikeinek megvalasztasarol,

a Kar képviseletében a Szenatus tagjainak megvalasztasarol,

a Kar nemzetkozi oktatasi és tudomanyos kapcsolatairél,

az Egyetem hallgatéi részére alapitott kari kitiintetések, kari dijak odaitélésérdl,
azokban a kérdésekben, melyeket az Egyetem Szervezeti és Miikddési
Szabilyzata hataskorébe utal.

A Kari Tanacs véleményt nyilvanit:

a Kar hallgatoit érinté, a jogszabalyokban és az egyetemi szabilyzatokban
meghatarozott tanulmanyi iigyekben,

a Kar munkajarél, a Szendtusnak kiildendé beszimolokrol és jelentésekrol,

a dékani és dékanhelyettesi palyazatokroél,
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- azigazgatéi, tanszékvezet6i megbizasokrol,

- a Szenatus altal visszautalt iigyek ujratargyalasarol,

- oktatasi szervezeti egységek létesitésérol, 6sszevonasarol, megsziinésérol,

- tudomanyos programok meghatarozasarél, a kutatasi eredmények értékelésérdl,

- az egyetemi tanarok/docensek kinevezésérol,

- mindazokban az iigyekben, amelyeket a dékdn a Tandcs elé terjeszt, valamint
azokban, amelyekkel kapcsolatban az egyetemi Szervezeti és Miikodési
Szabilyzat elrendeli a Kari Tandcs véleményének kikérését

- egyetemi kitiintetések, dijak adomanyozasarol.

A Kari Tanics javaslattételi joga:
- a Kari Tanacs a Kar és az Egyetem ¢letét érinté barmely kérdésben javaslattal,
kezdeményezéssel fordulhat a Szenatushoz, a rektorhoz, a kancellirhoz,
- javaslatot tesz a Szenatus dontéséhez a
o egyetemi tanirok kinevezésének és felmentésének eléterjesztésére
o egyetemi magantanari és cimzetes egyetemi tandri és cimzetes egyetemi
docensi cim adomanyozasara,
o allami kitiintetések adomanyozasara
o Szenatus altal az Egyetem hallgatéi részére alapitott Kitiintetések, dijak
odaitélésére
o alapképzési, illetve mesterképzési, szakiranya tovibbképzési, felséfokia
szakképzési szakalapitisara, inditasara,
o Kar képzési programjara.

4.2. A KARI TANACS MUKODESI RENDJE

4.2.1. Kari Tanacs dsszehivasanak rendje

A Kari Tandics feladatait és hataskorét iilésein gyakorolja.

A Kari Tanics iiléseit — a tanév soran legalabb kéthavonta — a dékian hivja éssze és
vezeti.

A Kari Tanics rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal élhet
a) a Szenatus

b) a rektor

¢) a kancellar

d) a Klinikai Kézpont elnike,

e) a Kari Tanacs tagjainak egyharmada,

f) a HOK Kari Vilasztmanya, valamint a Doktorandusz (")nkorma’myzat

A Kari Tandcs iilése az Egyetem alkalmazottai, hallgatéi szamara nyilvanos.

A Kari Tandcs szavazati joga tagjai tobb, mint 50 %-nak kérésére zart iilést, titkos
szavazist kell tartani. Minden esetben titkos szavazast kell tartani személyi
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kérdésekben. Személyi kérdést nem érinté és nem tigyrendi kérdésben név szerinti
szavazast Kell tartani, ha az iilésen jelenlévé szavazati joggal rendelkezé tanacstagok
tobb mint 50 %-a kéri.

A zart iilésen a szavazati joggal rendelkez$ kari tanacstagokon kiviil csak a tanicskozasi
joggal rendelkezd személyek, valamint a Dékani Hivatal oda beosztott munkatarsai vehetnek
részt. A zart iilésen meghozott dontés titkossagarol a Kari Tanécs kiilon hatéroz.

4.2.2. A Kari Tandacs iiléseinek eldkészitése

1. A Kari Tandacs tiléseit a Dékani Hivatal késziti el6.

2. A Kari Tanics iilésének napirendjére keriillé elSterjesztések irasbeli, illetve szobeli
elterjesztések lehetnek. Szdbeli eldterjesztés — a Kari Tandcs eltéré déntése hidnyaban - csak
tajékoztato jellegii lehet.

3. A Kari Tanécs napirendjére és megtargyalasra csak olyan javaslatok keriilhetnek, melyek a
sziikséges mellékleteikkel egyiitt az egyetemi és kari szabalyzatokban, valamint az eseti
jelleggel meghatarozott hataridében benyujtasra keriilnek.

A hataridén tal érkezett javaslatok megtargyalasara nem keriilhet sor, kivéve abban az
esetben, ha az iigy elbirdlasa halasztast - annak jellegére tekintettel - nem tlir és annak
napirendre tiizéséhez a kar dékanja hozzéjarult.

4. A Kari Tanécs iilésére csak alaposan, a jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok 4ltal eldirt
rendelkezések figyelembevételével el6készitett, megtargyaldsra és donteshozatalra alkalmas
elGterjesztés keriilhet.

5. A Kari Tandcs napirendjére keriilé eloterjesztések irasos anyagit az iilés elétt
legalabb 3 nappal a Kari Tandcs tagjainak irdsban vagy elektronikus titon meg kell
kiildeni.

6. A dékani hivatal vezetdje a Kari Tanacs elé keriild elSterjesztést az elektronikus kari
adatbazisba torténd feltdltés Gtjan bocsitja a Kari Tanacs tagjainak rendelkezésére. A Kari
Taniacs minden tagja szidmara hozzaférést kell biztositani az elektronikus kari tanécsi

adatbézishoz.

7. A koriiltekintd és megalapozott dontéshozatal érdekében — rendkiviil indokolt eseteket
kivéve — keriilni kell, hogy a napirendi pontokhoz tartozé elSterjesztéseket a tanacs tagjai az
iilésen kapjak meg. A helyszinen csak olyan kisebb terjedelmtl, jol attekintheté kiegészitd
anyagok kiosztasara keriilhet sor, amelyek nem érintik az eredeti elbterjesztés tartalmi
lényegét, csupan annak kiegészitésére vagy aktualizaldsara irdnyulnak.
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4.2.3. A Kari Tanacs iilése

1. A Kari Tanécs iiléseit a dékan, akadalyoztatisa esetén illetve személyét érintd kérdések
targyalaskor az 4ltalanos dékanhelyettes, mindkettd tavollétében a dékan altal kijelolt
dékanhelyettes az iilés elnokeként nyitja meg és vezeti.

Ennek koérében:

- megnyitja az iilést

- felkéri a jegyz6konyv hitelesitdit

- megallapitja a Kari Tanacs hatarozatképességét vagy annak hidnyat

- kozli a kimentéseket

- inditvanyozza az elbzetesen megkiild6tt napirend jovéhagyasat, indokolt esetben
modositasat

- megnyitja és vezeti a vitat

- osszefoglalja, majd lezérja a napirendi pont vitdjat, ismerteti a hatérozati javaslat
szovegét és a szavazas modjat

- elrendeli a szavazast

- kihirdeti a Kari Tan4cs hatarozatat

- berekeszti azt iilést

2. Dékanvalasztas illetve a dékan ellen inditott bizalmatlansagi eljaras esetén a Kari
Tanacs elnéke a Kari Tanaics korelnike.

4.2.4. Hatarozatképesség

1. A Kari Tandcs hatirozatképes, ha azon szavazati jogi tagjainak legalibb 60 %-a
jelen van.

2. Ha a Kari Tanics nem hatdrozatképes, a Kari Tanacs elndke a kari tanacsiilést berekeszti.

3. Ha a Kari Tanacs iilését hatarozatképtelenség miatt nem lehet megtartani, akkor az ijabb
iilés az eredeti ilés id6pontjat kovets legalabb 3, legfeljebb 15 napra 6ssze kell hivni.

4. A Kari Tanics tagjai személyesen vesznek részt a testiilet munkajiban, szavazati
jogukat csak személyesen gyakorolhatjik. A kar tisztségviseléihez kérdéseket intézhetnek,
amelyre kozvetleniil széban vagy 15 napon beliil irdsban vilaszt kell kapniuk. Az
oktatasi szervezeti egység vezetdjét — akadalyoztatisa esetén — 4ltalanos helyettese
képviselheti a testiilet munkajaban, tandcskozasi joggal, a helyettest a hatirozatképesség
megéallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

5. A Kari Tanacs tagjai a személyiiket kozvetleniil érint6 kérdések vitdjaban és a szavazasban
nem vehetnek részt.

6. Az iilés elndke altal megbizott személy koteles folyamatosan ellendrizni az iilés
hatarozatképessegét.
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Ha a hatdrozatképesség hidnyat allapitja meg, akkor e koriilményrdl tdjékoztatja az iilés
elndkét. A hatérozatképtelenné valt iilést be kell rekeszteni, tekintet nélkiil a még hatralévé,
hatirozathozatalt igénylé napirendi pontok jellegére és a tovabbiakban a 3. pont szerint kell
eljarni.

7. A Kari Tanics tagjai (szavazati joggal, illetve tandcskozési joggal rendelkezok)
tavolmaradasukat kotelesek legkés6bb az iilés napjat megel6zé munkanapon a Dékéani Hivatal
Titkarsagan bejelenteni. A Kari Tanacs tagjai az esetleges késést, illetve a korabbi tdvozas
szandékat is kotelesek jelezni. A Kari Tanacs iilésén a kimentéseket a levezetd elndk név
szerint bejelenti.

4.2.5. Napirend

1. A rendes iilés napirendjére a dékan tesz javaslatot.

2. Az ilés napirendjét — modositasi javaslat esetén a modositott napirendi javaslatot — a
levezet6 elndk inditvanyara a Kari Tanacs fogadja el.

3. A napirendi pontok targyalasira egyenként, egymast kovetSen keriil sor, de szorosan
Osszefliggd targyu napirendi pontok egyiitt is targyalhatok.

4.2.6. Napirendi pont megvitatasa

1. Az eloterjesztd, bizottsagi vélemény esetén a bizottsag elndke az eldzetesen kikiildott
irasbeli anyaghoz szobeli kiegészitést flizhet.

2. A napirendi pontok megvitatisa sordn elészor a kérdések felvetésére kell lehetdséget adni.
Ha a Kari Tanécs tagja olyan 1ényeges adatok kozlését kéri, amelyeket az el6ad6 oft és akkor
nem tud megadni, és e nélkiil a kérdés nem donthetd el, a kérdezé javaslatara a napirend
tovabbi targyalasat a tanacs elhalaszthatja. A kérdésekre adott vélasz utén, illetve kérdések
hidny4ban az elnok megnyitja a vitat. A nagy fontossagh és Osszetett témak targyalasanal az
elndk altalanos és részletes vitat is elrendelhet.

4.2.7. Hatirozathozatal rendje

A Kari Tandcs hatirozatait a jelenlévé tagok egynemii szavazatanak egyszerii
tobbségével hozza, kivéve, ha err6l jogszabaly, egyetemi szabalyzat vagy a jelen szabalyzat
eltéréen nem rendelkezik.

Szavazis elrendelése el6tt a jelenlévd, szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok szamat
meg kell allapitani. Szavazast elrendelni csak hatarozatképesség esetén szabad.

A szavazati jog személyhez kotott. Minden szavazati jogh tagnak 1 szavazata van.
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A szavazattobbséget az egynemi szavazatok szaménak a Kari Tandcs jelenlévé szavazati jogu
tagjainak szamahoz viszonyitva kell megallapitani.

Egyszerii tébbséget igénylé dontéshozatalnil a szavazisra bocsatott javaslatot akkor
kell elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévé, szavazati joggal rendelkezé kari
tanacstagok tobb mint fele ,,igen”-nel szavaz.

Ha a jelenlévd, szavazati jogi kari tanacstagoknak t6bb mint a fele ,,nem”-mel szavaz, a
Kari Tandcs a javaslatot elutasitja.

Nincs allasfoglalis, amennyiben egyik fenti szavazati eredmény sem alakul ki.

A szavazast kovetd allasfoglalas hianyaban a Kari Tanacsnak hatarozatban intézkednie kell a
tovabbi teendokrol (0] elokészités, Gjratrgyalas, 1) informaciok beszerzése stb.).

Amennyiben nyilt szavazasnal - a Dékan szavazata nélkiil - szavazategyenldség alakul ki, a
kar dékanjanak szavazata dont.

Minésitett tobbséget igényld allasfoglalds esetén a szavazésra bocsatott javaslatot akkor kell

elfogadottnak tekinteni, ha az ,,igen” szavazatok szdma eléri a jelenlévo, szavazati jogh kari
tanacstagok szamanak kétharmadat.

Személyi kérdésekben — amennyiben a dontés nem a Kari Tanacs hatarkorébe tartozik
(palyazatok, cimek, kitiintetések stb.): !

a.) egy jelolt esetén a jelenlévod, szavazati joga kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen”
szavazata sziikséges a timogatashoz.

b.) két vagy tobb jeldlt esetén a Kari Tandcs az ,,igen” szavazatok szama alapjan az igen
szavazatok  sorrendjében az aldbbiak szerint alakitja ki  véleményét
(szavazategyenlOség esetén azonos helyre sorolja a jelolteket), kivéve a 4.2.8 pontban
megfogalmazott eseteket:

1. Meghatarozott szamu hely (4llashely, pozicio6 stb.) esetén a kar — legfeljebb az
elnyerheté helyre felterjeszthetd személyek szamanak megfeleld szamban —
azokat a személyeket tamogatja, akik a jelenlévé szavazati jogh Kkari
tanacstagok tobb mint felének igen szavazatat elnyerték.

2. Amennyiben a felterjeszthetd (javasolhato) személyek szdma nincs korlatozva,
ugy a kar mindazon személyeket tdmogatja, akik a jelenlévd szavazati jogu
kari tanacstagok t6bb mint felének igen szavazatat elnyerték.

4.2.8. Véleménynyilvanitas az oktatasi szervezeti egység vezet6i palyazatrol

1. Ha a biralé bizottsdg a palyazati kiiras ismételt meghirdetésére tesz javaslatot, a Kari
Tanacs az ismételt kiiras targyaban nyilvanit véleményt. Ha az ismételt kiirast nem tdmogatta
a Kari Tandcs egyszerii tobbsége, a Kari Tanacs a palyazatokat véleményezi a 2)-4)
pontokban meghatarozott eljarasrend szerint.

¥ médositotta az 57/2018 (2018, janius 12-i) KT szami hatérozat, hatdlyos: 2018. jlinius 13. napjatol
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2. Amennyiben a palyazati kiiras keretében egy jeloltrdl nyilvanit véleményt a Kari Tanacs, a
jelenlévok tobb mint a felének ,igen” szavazata sziikséges a palyazat timogatasahoz. Ha a
jelolt nem kapta meg a jelenlévok tobb mint felének ,.igen” szavazatat, a Kari Tanacs egyben
ezzel 01j palyazat kiirasat timogatja.

3. Amennyiben a pélyazati kiiras keretében két jeloltrdl nyilvéanit véleményt a Kari Tan4cs,
azt a palyazot tamogatja, aki a jelenlévok tobb mint a felének ,,igen” szavazatat megkapta. Ha
két jelolt koziil egyik palyazé sem kapta meg a jelenlévd szavazati jogu kari tanacstagok tSbb
mint felének ,,igen’” szavazatat, akkor a Kari Tanics a legtdbb ,igen” szavazatot kapott
jeloltre ismételten szavaz. Ha az ily moédon lefolytatott szavazas eredményeképpen a jelolt
nem kapja meg a jelenlevd szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok tobb mint felének

»igen” szavazatat, a Kari Tanacs egyben 0j palyazat kiirasat timogatja.

4. Amennyiben a palyazati kiiras keretében harom vagy tobb jeloltrél nyilvanit véleményt a
Kari Tanacs, a véleménynyilvanitas tobbforduldés. Amennyiben az elsé szavazasi forduloban
egyik jelolt sem kapta meg a jelenlévd szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok t6bb mint
felének ,,igen’” szavazatat, kiesik az a jelolt, aki a legkevesebb igen szavazatot kapta, azaz a
legkevesebb ,,igen” szavazatot kapott jelolt neve mar nem szerepel a masodik szavazasi
forduloban. A szavazasi eljaras ilyen modon folytatodik mindaddig, amig valamelyik jelolt
megkapja a jelenlévé szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen™’
szavazatat. Amennyiben az utolsé szavazasi forduldban részt vevd két jelolt koziil egyik
pélyaz6 sem kapja meg a jelenlévd szavazati jogu kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen’”
szavazatat, akkor a Kari Tandcs a legtobb ,,igen” szavazatot jeloltre ismételten szavaz. Ha az
ily modon lefolytatott szavazds eredményeképpen a jelolt nem kapja meg a jelenlevd
szavazati joggal rendelkez6 kari tanicstagok tobb mint felének ,igen” szavazatat, a Kari
Tanacs egyben 0 palyazat kiirdsat thmogatja.

Barmely fordulo szavazategyenlGsége (azonos az ,,igen” szavazatok szama) esetén
valamennyi érintett palyazordl ismételt szavazas keretében nyilvanit véleményt a kar, és a
legt6bb ,,igen” szavazatot kapott jelolt vesz részt a tovabbi fordulo(/k)ban.

4.2.9. Szavazas rendje

1. A szavazas modjat a levezetd elndk donti el azzal, hogy személyi kérdésekben minden
esetben titkos szavazast kell tartani.

2. A szavazas lehet:
- nyilt szavazas
- titkos szavazas
- elektronikus tavszavazas

3. A nyilt szavazas torténhet:
a) kézfelemeléses szavazassal, vagy
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b) szavazatszamlalé gép alkalmazasaval, a szavazas folyamatit mindenki éltal
lathatdo modon kivetitve, illetve
c) név szerinti szavazas

A kézfelemeléssel torténd szavazas Osszeszamlalasara a Kari Tanécs elndke 1 oktatobol és 1
hallgat6bol 4ll6 bizottsagot kér fel.

A szavazas eredményét az iilést levezetd elndk allapitja meg.

A szavazatszamlilo gép alkalmazdsdval torténd szavazds eredményét rogzitd, az iilést
levezetd elndk altal felkért kari tanacstag aldirdsaval hitelesitett szamitogépes lista a
jegyzbkonyv mellékletét képezi.

A Kari Tanics ugyanazon dontési javaslat esetében egy alkalommal javasolhat név szerinti
szavazast.

A név szerinti szavazaskor az ilést levezeté clnok altal felkért dékanhelyettes ABC
sorrendben felolvassa a szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok névsorat. A kari
tanacstag felallva ,,igen”, ,,nem”, ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaz.

A dékanhelyettes a szavazatot a névsoron feltiinteti, a szavazatokat Osszeszamolja, és a
szavazés eredményét — névsorral egyiitt — 4tadja a Kari Tanacs elndkének. A szavazas
eredményét a Kari Tanécs elndke hirdeti ki.

Az ilést levezetd elnok altal felkért két jelenlévo kari tanacstag altal hitelesitett névsor a
jegyz6konyv mellékletét képezi.

4. A titkos szavazas torténhet:

a) szavazogéppel
b) szavazélappal

Szavazogéppel, a szavazas folyamatat mindenki altal 1athaté médon kivetitve.

Szavazdgéppel torténd titkos szavazas esctén a szavazas eredményét rogzitd, az iilést levezetd
elndk 4ltal felkért kari tanacstag alairasaval hitelesitett szamitogépes lista a jegyzOkonyv
mellékletét képezi.

Titkos szavazas esetén a szavazogép kizardlag névtelen iizemmodban alkalmazhato.

A szavazdgép mikodésének leirasat a kari szervezeti iligyrend 6. szdmi melléklete

tartalmazza.
Szavazolappal tirténd szavazds esetén a szavazatok megszamlalasara a Kari Tanacs elndke

legalabb 3 tagl szavazatszamlalo bizottsagot hoz létre. Az urnds szavazaskor alkalmazando
szavazlapok a kar szervezeti ligyrendjének 4. szamu mellékletei.
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5. Elektronikus tavszavazas

A dékan kezdeményezésére Kari Tanécs iilésen kiviil (két kari tanacsiilés kozotti id6szakban)
- személyi kérdéseket kivéve - az itt meghatarozott feltételek teljesiilése esetén elektronikus
uton is térténhet a szavazas és hozhaté dontés:

- az ligy egyszerll megitélésli

- siirgds elbiralast igényel.

Az elektronikus tdvszavazas technikai lebonyolitasat a dékan felhatalmazasa alapjan a Dékani
Hivatal Titkarsaga végzi.

A Kkar tagjai az egyetemi levelez§ rendszeren keresztiil kaphatjdk meg az elSterjesztést, €s
adhatjék le szavazatukat. A Hallgatéi Onkormanyzat képviseldi az altaluk megadott e-mail
cimre kapjak meg az elbterjesztést, valamint azon keresztiil adhatjak le szavazatukat.
Ervényes szavazat csak a nyilvantartasban szereplé e-mail cimrél adhato le.

A kar tagjai a személyes azonositis érdekében az elektronikus szavazast lebonyolité személy
altal megadott - szavazasonként valtozd legalabb 6 karakterbdl allo, szdmokat és betiiket is
tartalmazé — azonositasi kdédot kapnak, amelyet a szavazodlapon fel kell tiintetni. Ha
ugyanazon alkalommal tbb eldontendd kérdés keriil megkiildésre, ebben az esetben egy kod
alkalmazhato a tobbi szavazas lebonyolitdsanal.

Az egyéni azonositot a dékani hivatal az eldontendd kérdéssel egyidSben juttatja el a Kari
Tanacs tagjainak.

Legaldbb hiarom munkanappal a szavazas kezd6é id6pontjat megeléz8en a napirendet és a
dontést megalapozo irasos dokumenticiot el kell juttatni a tagok szdmara azzal, hogy a
szavazasra legalabb egy munkanapot biztositani kell.

Az elektronikus szavazas lebonyolitasinak id6tartamat (a kezdd és a z&r6 idépontot - datum,
dra, perc pontossaggal) a kar dékanja hatarozza meg.
Az idépontok megallapitasanal a munkasziineti illetve az linnepnapokat figyelmen kiviil kell

hagyni.
A szavazas csak munkanapon bonyolithato le.
A dékani hivatal vezetdje altal megbizott személy figyelemmel kiséri a szavazas menctét.

A dékan a szavazas id6tartama alatt barmikor donthet a szavazas felfliiggesztésérol.

Szavazni ,,igen” ,,nem” ,tartdzkodom” és ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazattal
lehet.

A Kari Tanacs elnoke a Kari Tanacs tagjaival egyiitt szavaz.

A szavazds soran megkiildott szavazdlapok szdma alapjan allapithaté meg a
hatérozatképesség.

A leadott szavazat érvénytelen ha:
a) hatarid6n til érkezik
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b) nem tartalmazza a személyes azonosité kodot

c) aleadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg

d) nem a nyilvantartasban meghatarozott e-mail cimrol keriil leadasra
¢) nem a megkiildott szavazdlap alkalmazaséval torténik a szavazas

Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szdma a szavazati jogl tagok
tobb, mint felének valasza, a kérdés megvitatasara, eldontésére a Kari Tanacs iilését 6ssze kell
hivni.

Ervényes és eredményes a szavazas, ha a Kari Tanacs tagjainak legalabb 60 %-a részt vett a
szavazasban és a szavazasban részt vett tagok tobb mint fele egyhang dontést hozott.

Az elektronikus szavazds eredményét a kar dékénja hitelesiti, és err6l a kdvetkezd kari
tanacsiilésen tajékoztatast ad. .
Az eredményt hatarozatba kell foglalni és nyilvanossagra kell hozni az intraneten.

4.2.10. Jegyz6konyv, kari tanacsi hatarozatok

A Kari Tan4cs iiléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni.

1. A Kari Tanacs iiléseirdl készitett jegyzOkonyvet a Kari Tanacs elndke altal felkért két
tanacstag hitelesiti. A hitelesitést kovetden a jegyzkonyvet az iilést levezetd elndk irja ala. A
jegyzokonyv tartalmazza a vitiban elhangzott felszolaldsokat, a szavazdsok eredményet. A
jegyzO6konyv mellékletét képezi a kari tandcsiilés jelenléti ive.

2. A dontéseket 15 napon beliil hatdrozatba kell foglalni és nyilvanossagra kell hozni.

3. A Kari Tanics dontéseit hatirozatba kell foglalni, melyben szabatosan és kello
részletességgel rogziteni kell a dontés lényeges elemeit, meg kell jeldlni a végrehajtas
hataridejét, a végrehajtasért felel6s személy(ek) nevét.

4. Amennyiben a dontés jelent6sége, terjedelme vagy Osszetettsége indokolja, a hatérozat
szovegének megfogalmazisara a Kari Tanics az el6terjesztd részvételével munkacsoportot
kérhet fel.

5. A Kari Tandcs hatirozatait 30 napon beliill meg kell kiildeni a rektornak, a
kancellirnak, a tovibbi intézkedésre feljogositott szervezeti egységmek, a napirend
eléterjesztdjének, a végrehajtisért felelos és az abban érdekelt személyeknek, illetve
amennyiben a déntés kivetkeztében a szenatus kovetkezd iilésére torténd elGterjesztés
sziikséges legalabb 5 nappal a szenatus iilése eldtt.

6. A kari tanécsiilések jegyzékonyvei és hatarozatai az egyetem kozalkalmazottai és hallgatoi
részére nyilvanosak, azokba munkaiddben a Dékéni Hivatalban betekinthetnek, illetve
résziikre a hatdrozatokat az intraneten hozzaférhetévé kell tenni. A jegyz6konyvr6l mésolat
nem készithetd.

19




SZERVEZETI ES MUKODESI REND

ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

4.3. DEKAN
4.3.1. A kar vezetdje a dékan.

4.3.2. A dékan utasitasi, ellendrzési és iranyitasi joga

1. A szakmai és a napi munkavégzéshez kapcsolodé utasitisi, ellenérzési és iranyitasi
jogot a dékin gyakorolja az oktatasi-kutatdsi tevékenység tekintetében — mind az
oktatisi-kutatasi tevékenységet ellaté tanszék és az intézet, mind pedig az oktatasi-
kutatisi tevékenységet is ellité egyetemi klinika és a betegellatisban részt vevé intézet
esetében.

2. A dékan a munkiltatéi jogkore gyakorlasa sordn — figyelemmel a jelen szabilyzatban,
valamint az Egyetem szabailyzataiban foglalt rendelkezésekre — a munkaltatéi jogok
gyakorldsara, vagy egyes, a munkaltatéi jogkorébe tartozé intézkedések megtételére a
kancelldr egyetértésével jogosult.

3. A kar dékanja gazdilkodik a kar rendelkezésére allé oktatasi és kutatasi koltségvetési
keretekkel és egyéb bevételekkel, annak érdekében, hogy a kar felsdoktatasi,
tudomanyos Kkutatisi, igazgatdsi szervezeti egységként a felséfoki képzés feltételeit
biztosithassa és szervezhesse. A kar Koteles gazdasagi egyensiilyanak fenntartasara.

4. A kar gazdilkeddsaval osszefiiggé dontéseinek meghozatala sorin — mind a Kari
Tandcs, mind a dékdn, mind a bizottsagok, illetve oktatasi szervezeti egységek vagy azok
vezetbinek dontési jogosultsaga esetén — a kancellar teriiletét, hataskorét érinté dontések
esetén az Egyetem szabdlyzataiban foglalt rendelkezések figyelembevételével a kancellar
egyetértése sziikséges. A kancellir egyetértését a dontésre jogosult szerv(ezet) elnike,
vezetGje, vagy a dontési jogkorrel érintett személy kezdeményezi. A Kkancellar
egyetértése hianydban meghozott dontés nem hajthaté végre, az egyetértés
megkérésének elmulasztisibél fakadé karért a dontésre jogosult szerv(ezet) vagy
személy felelds.

4.3.3. Dékani megbizas

1. A dékini megbizisra a rektor nyilvinos pdlyizatot ir ki. A dékini megbizas
hatarozott idére, legfeljebb ot* évre adhat6, és egy alkalommal - pélyazat alapjin -
meghosszabbithaté. A dékin megbizisa ¢és megbizisidnak visszavonisa a rektor
hatiskorébe tartozik, és felette a munkaltatoéi jogokat a rektor gyakorolja.

2. A pélydzati hataridé lejarta utin a palyazatok elbirdlisira a rektor egy elnikbél és
négy tagbél ill6 bizottsagot hoz létre, melynek magasabb vezetéi megbizasra Kiirt
palyazat esetén a Kjt. 20/A. §-a alapjan nem lehet tagja a kinevezési, megbizasi jogkior
gyakorléja.

2 Nftv médositdsa alapjan 152/2017 (XI1.14.) szam1 Szenétusi hatarozat alapjan. Hatalyos:2017.12.19.
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3. A Kari Tandcs meghallgatja a dékani megbizasra palyazok bemutatkozasat és
programjat, ezt kovetéen meghaligatja a rektor véleményét, majd titkos szavazissal
véleményt nyilvinit a palyazatokrél. Egy jelolt esetében a jelenlevék abszolat
tobbségének, azaz a jelen lévék tobb mint a felének igenlé szavazata sziikséges a
palyazat timogatasihoz. Tobb jelolt esetén a Kari Tanacs a palyazatokrél az igenlé
szavazatok aranyaban torténé rangsorolassal nyilvanit véleményt. Szavazategyenléség
esetén a palyazatokat azonos rangsor-helyre kell sorolni.

4. A dékani megbizasra benyijtott palyazatok rangsorolasirél a Szenatus -a Kari
Tanics iilését koveto elso iilésén a Kari Tandcs véleményének mérlegelésével dont. Egy
jelolt esetében a jelen lévok abszolut tobbségének, azaz jelen lévok tébb mint a felének
igenlé szavazata sziikséges a palydzat tAmogatisahoz. Tébb jelolt esetén a palydzatokat
a Szenatus az igenlé szavazatok aranyaban rangsorolja. Szavazategyenléség esetén a
palyazatokat azonos rangsor-helyre kell sorolni.

5. A rektor a Kari Tanicsa és a Szenitus véleményének mérlegelésével - legkésobb a
Szenatus iilését kovetdé 30 napon beliil - dont a dékani megbizas kiadasarél.

A dékan tevékenységérol félévenként beszimol a Kari Tandcsnak a kari tanacsi
dontések végrehajtasarol.

6. A Kari Tanics valamennyi tagja kétharmadinak igenlé szavazatival
kezdeményezheti a rektornal a dékan visszahivasat.

7. A dékani megbizas megsziinik, amikor a dékan betilti a 65. életévét.

4.3.4. A dékan hataskore és feladatai

A dékan - feladatainak ellatisa soran - feliigyeleti, valamint altalanos utasitasi jogkorrel
rendelkezik. Ez a jogkére nem terjed ki a Kari Tanacsra, a Hallgatéi Onkormanyzat
Kari Valasztmanyara, az oOntevékeny csoportokra, valamint a Karon mikddé
érdekképviseleti szervekre.

1. A dékan

- ellatja a kar képviseletét, gondoskodik a jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatok betartasarél

- gazdilkodik a kar rendelkezésére allo éves kiltségvetési keretekkel

- elokésziti a Kari Tanacs iiléseit és végrehajtja hatarozatait

- kezdeményezheti a Hallgat6i Onkormanyzat Kari Valasztmanya 6sszehivasat,

- ideiglenes bizottsagot hozhat létre,

- a Kari Tanacs, a Szenatus és az illetékes szakmai férumok véleményének
beszerzése utan az oktatasi szervezeti egységek (intézetek, klinikik és tanszékek,
stb.) igazgatéit megbizza; a dékin gyakorolja az egyetemi klinikik és a
betegelldtasban részt vevé intézetek igazgatéi tekintetében valamennyi alapvetd
munkaltatéi jogot, azzal, hogy a vezetéi megbizis, illetve annak visszavonasa
tekintetében a Klinikai Kozpont elnike egyetértési jogot gyakorol
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az illetékes tanszékvezeté (intézetigazgaté) meghallgatasit kiovetden megbizza

azon targyak eléadoéit, amelyeket nem a karhoz tartozo6 tanszékek oktatnak

- szervezi, irdnyitja és ellenérzi a karon folyé gazdidlkodasi munkit; elézetes
véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol a kar gazdasagi igazgatéjanak
kinevezésével kapcsolatban

- bsszefogja és koordinalja a karon miikédé oktaté-, tudomanyos-, és mas
szervezeti egységek munkajat

- a rektor és a kancellar altal Atruhazott jogkérben és a munkiltatéi jogkor
gyakorlasinak rendjében meghatiarozott korben munkaltatéi jogkort gyakorol

- feladatkdrében kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol,

- javaslatot tesz a Kkart érintd, felsébb egyetemi vagy mas testiilet, illetéleg szerv
hataskorébe tartozé iigyekben

- feliigyeli és iranyitja a Dékani Hivatal munkajat

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az egyetemi szabalyzatok és a kar
szervezeti és milikodési rendje hataskérébe utalnak

- kapcsolatot tart a tirskarok dékanjaival

- adékanhelyettesek koziil kijeloli altalanos helyettesét

- kapcsolatot tart az Egyetemen milkiddd szakmai érdekvédelmi szervezetekkel

- az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosagnal kezdeményezheti egyetemi
docensi, egyetemi taniri, tudomanyos fémunkatarsi, tudomanyos tanicsadéi és
kutatéprofesszori palyazat kiirasat

- a dékan Kapcsolatot tart a Hallgatéi Onkorményzatnak a karon miikédé

szervezetével, valamint a szakmai-érdekképviseleti szervezetek kari képviseldivel.

2. A dékan a kotelezettségvallalassal dsszefiiggé jogkoreinek gyakorldsara az Egyetem
szabdlyzataiban meghatarozott rendelkezések figyelembevételével, a kancellar
egyetértésével jogosult.

3. A dékan Kkizvetleniil iranyitja az Egyetem Szervezeti Miikédési Szabalyzatiban,
valamint a jelen szervezeti és miikodési rendben meghatirozott szervezeti egységek
tevékenységét

4, Az intézetigazgatdé és az intézeti tandcs alapveté kérdésekben Kkialakult ellentétes
dllaspontja esetén a vitatott kérdésben a dékan dont.

5. A dékan részt vesz a rektori értekezleteken. A Klinika Kézpont Tanicsadé Testiilet
dllandé tagja, a Mindségfejlesztési Tanacs szavazati jogu tagja.

6. A Kar egészét érint6é vagy arra jelentés befolyassal biré dontések eldtt az érintett kar
dékanjat, vagy testiiletét meg kell hallgatni.

4.4. DEKANHELYETTESEK

A dékian munkajit dékanhelyettesek segitik, akiknek a szimat a dékan javaslatira a
Kari Tanacs hatarozza meg.
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A megbizas legfeljebb ot évre szol, mely — a Kari Tandcs véleményének kikérését
kivetden, palydzat alapjin — legfeljebb it évre tobbszir meghosszabbithaté.

A dékanhelyettesi megbizas megsziinik, amikor a dékédnhelyettes betdlti 65. életévét.

A dékanhelyettes a kotelezettségvillalassal osszefiiggé jogkoreinek gyakorlisara az
Egyetem szabalyzataiban meghatarozott rendelkezések figyelembevételével, a kancellar
egyetértésével jogosult. A dékanhelyettes a munkaltatoéi jogkorei gyakorlasa soram —
figyelemmel a jelen szabélyzatban, valamint az Egyetem szabilyzataiban meghatarozott
rendelkezésekre — a munkailtatéi jogok gyakorldsira, vagy egyes, a munkaltatéi
jogkorébe tartozo intézkedések megtételére a kancellar egyetértésével jogosult.

4.5. ALLANDO BIZOTTSAGOK

4.5.1. A Szeniatus iltal 1étrehozott és a karon miikédé allandé bizottsagok
- Tanulmanyi és Vizsgabizottsag
S a r]- r E r lv . l 143 r o B . | | r 3
- Kredititviteli Bizottsag
- Etikai és Fegyelmi Bizottsag

A Szenatus 4ltal karon létrehozott bizottsagok esetében a tagok személyére a dékan tesz
javaslatot. A tagok megvalasztasa a 4.5.3. pontban meghatirozottak szerint keriil sor
azzal, hogy a Kari Tanacs altal elfogadott javaslat (eléterjesztés) alapjan a Bizottsag
osszetételét a Szendtus allapitja meg.

A Szenatus altal létrehozott, karon mikodé bizottsigok iigyrendjét a bizottsig
elnokének eldterjesztése alapjan a Kari Tanacs, majd ezt kivetden a Szenatus hagyja
jova.

A Szenatus altal karon létrehozott bizottsagok hatas- és feladatkorét a jogszabélyok és
egyetemi szabalyzatok hatarozzak meg.

4.5.2. A Kari Tanacs altal 1étrehozott és a karon miikédé allandé bizottsagok

Jogiigyi és Felligyeleti Bizottsag

Gazdasagi Bizottsag

Klinikai Bizottsag

Kurrikulum és Programakkreditaci6s Bizottsag
Min6ségbiztositasi Bizottsag

Oktatasi és Kreditbizottsag

Tudomanyos Bizottsag

Nohhkwb =

3 Hatalyon kiviil helyezte a 97/2018. (VIL16.) sz. szenatusi hatirozat 4.§. Hatélytalan 2018. augusztus 7-t51
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4.5.3. A Kari Tandcs altal 1étrehozott kari bizottsagokra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A karon miikoéd6 &llandé bizottsigok a kar dékanjanak elokészitd, véleményezd,
kezdeményezd, javaslattevd testiiletei.

2. Az allandé bizottsagok egységes eljarasi, miikodési rendjét 5. sz. melléklete tartalmazza.

3. A bizottsag elnékének és tagjainak személyére a dékan tesz javaslatot, személyiiket a Kari
Tanacs fogadja el.

4. A karon miikodd éalland6 bizottsagok munkajat a bizottsag elndkének felkérése alapjan,
tanacskozasi joggal meghivott szakérdk segithetik.

5. A bizottsag 1ilésén meghivottként, szakértoként csak a dékan irasbeli hozzajarulasaval
vehet részt egy masik bizottsdg elnke vagy tagja, a bizottsagok ilyen engedély nélkiil
egyiittes iilést sem tarthatnak, kivéve a Kari Tandcs altal elfogadott iigyrendjik egyes
kérdések esetében masképp nem rendelkezik.

6. Az allandd bizottsagok allasfoglaldsait, javaslatait a dékan vagy elfogadja és érvényesiti,
vagy 01 valtozatok kidolgozasa céljabol visszautalja a bizottsaghoz.

7. A bizottsagi tagsag a megvalasztastdl szamitott 3 évre szol.

8.Az egyetemi kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetét kivéve a megvalasztaskor
betdltott oktatéi munkakdrben bekovetkezett esetleges valtozas nem eredményezi a bizottsagi
tagsag megsziinését. A hallgatéi jogviszony megsziinése, illetve sziinetelése esetén a tagsagi
jogviszony megsziinésével jar.

9. A Bizottsdg elnokét és tagjait a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatinak 48. §. (4) bekezdésének ) pontjaban foglalt jogkore alapjén az Altalanos
Orvostudoményi Kar Kari Tanacsa vélasztja meg 3 évre. A Bizottsag Osszetételérdl, a tagok
szamarol a kar Szervezeti és Mitkddési Ugyrendje rendelkezik.

10. A Bizottsag elndkének és kozalkalmazott tagjainak visszahivasara a kar dékénja, a
hallgatéi tagok visszahivasara a Hallgatéi Onkormanyzat Kari Vélasztmanya tesz javaslatot.
A bizottsagi igyrendek egységes eljarasi rendjérdl szolé szabalyozas 2. § (7) és (10)
bekezdésében meghatarozott esetben a bizottsdg elndke kezdeményezheti az érintett tag
visszahivasat.

4.6. KARI TAN{;cs ALTAL LE’TREHO,ZOTT II;S A KARON MUKODO ALLANDO
BIZOTTSAGOK OSSZETETELE ES HATASKORE
4.6.1. Oktatasi és Kredit Bizottsag

Osszetétele:
elnok + 12 18, ebbdl:
2 £6 klinikai kari tanacstag
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2 6 intézeti kari tanacstag

2 f6 klinikai nem kari tanacstag
2 16 intézeti nem kari tanacstag
4 16 haligat6

Feladatai:

A kar dékéanjanak felkérése alapjan allast foglal:

- a Kart érint6 minden fontos, oktatasi és nevelési kérdésben.

- a kreditrendszer(i oktatdsra vonatkozo szabalyzatok oktatasi szakkérdéseiben.
- minden olyan kérdésben, amelyre a kar dékanja felkéri.

A Bizottsdg tevékenységét a dékan felkérése alapjan a Kar Kurrikulum és
Programakkreditacios Bizottsagaval osszehangoltan végzi, melynek keretében kozos iiléseken
targyaljak meg a felmeriilt kérdéseket, tajékoztatjak egymast a Bizottsagi iilés hatirozatairol,
kdzos, allando tag/tagok biztositjak a folyamatos képviseletet.

4.6.2. Kurrikulum és Programakkrediticiés Bizottsag

Osszetétele:

elnék + 12 6, ebbdl:

2 16 klinikai kari tanacstag

2 f6 intézeti kari tandcstag

2 16 klinikai nem kari tanécstag
2 6 intézeti nem kari tanacstag
4 6 hallgat6

Feladatai:

A kar dékanjanak felkérése alapjan allast foglal a kari kurrikulumot érintd minden olyan
kérdésben, amelyre a kar dékanja felkéri.

Véleményezi azokat a kezdeményezéseket, amelyek a kurrikulum megvaltoztatisira
vonatkoznak. Ehhez sziikség szerint a kezdeményezoket is meghivhatja.

Javaslattal élhet a kurrikulum megvéaltoztatasara vonatkozoan.

A Bizottsag tevékenységét a dékan felkérése alapjan a Kar és Oktatasi és Kreditbizottsagaval
dsszehangoltan végzi, melynek keretében sziikség esetén kozos iiléseken targyaljak meg a
felmeriilt kérdéseket, tajékoztatjak egymast a Bizottsagi iilés hatarozatair6l, kézos, allando
tag/tagok biztositjak a folyamatos képviseletet.

4.6.3. Klinikai Bizottsag

Osszetétele:

elnok + 12 £3, ebbdl:

6 {6 kari tanacstag

4 f6 nem Kkari tanacstag
2 {6 hallgato
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Feladatai:

Allast foglal, javaslatot tesz a klinikai, gyakorlati oktatassal dsszefliggd kérdésekben, melyre
a kar dekanjatol felkérést kap.

Allast foglal minden olyan kérdésben, amelyre a kar dékanja felkéri.

4.6.4. Gazdasagi Bizottsag

Osszetétele:

elndk + 12 16, ebbdl:

4 f6 klinikai kari tandcstag

2 16 intézeti kari tanacstag

2 6 klinikai nem kari tanacstag
2 {6 intézeti nem kari tanicstag
2 16 hallgaté

Feladatai:

A bizottsag allast foglal, javaslatot tesz a kart érinté gazdasagi vonatkozasi tevékenységgel
oOsszefiiggd kérdésekben, és mindazon gazdasagi elemeket is tartalmazo kérdések vizsgalatara,
amelyekre a kar dékanja felkéri.

4.6.5. Jogiigyi- és Feliigyeleti Bizottsag

Osszetétele:

elndk + 12 16, ebbol:

2 £6 klinikai kari tanacstag

2 6 intézeti kari tanécstag

3 f6 klinikai nem kari tanicstag
3 1§ intézeti nem kari tancstag
2 £6 hallgatd

Feladatai:
A bizottsag hataskore kiterjed mindazokra az tigyekre, amelyekre a kar dékanja felkéri.

4.6.6. Tudominyos Bizottsag

Osszetétele:

elnok + 12 {6, ebbol:

6 16 kari tanacstag

4 {6 nem kari tanacstag

2 16 hallgato6 (1 £6 TDK-s, 1 6 PhD hallgat6)

Feladatai:

Figyelemmel kiséri a kar tudomanyos tevékenységét és javaslatokat tesz a dékan felé a
tudomanyos teljesitmény fejlesztése érdekében.

Figyelemmel kiséri kar tudoményos kutatas pénziigyi és infrastrukturalis tamogatottsagat és
javaslatot tesz a fejlesztést igénylé tudoméanyteriiletek tamogatasara.
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Allast foglal a kar és az egyetem tudoméanyos életét érint minden olyan kérdésben, amelyre a
kar dékanja felkéri.

Allast foglal a kar és az egyetem tudomanyos életét érintd minden fontos kérdésben, amelyet
a bizottsag barmely tagja eldtetjeszt.

A kar tudoményos tevékenységét érintd személyi kérdésekben véleményez és javaslatot tesz a
dékan felé.

A Kar tudomanyos tevékenységét érinté palyazati kérdésekben véleményez és javaslatot tesz
a dékén felé.

4.6.8. Mindségbiztositasi Bizottsag

Osszetétele:
elndk + 4 6

Feladatai:

Kari szinten feltarja, rangsorolja és javaslatot tesz konkrét mindségbiztositasi feladatokra,
Elkésziti a kar éves mindségbiztositasi jelentését.

Segiti az Eurdpai Fels6oktatasi Térség mindségbiztositasi standardjainak és iranyelveinek
érvényesiilését a karon.

Fenti feladatok ellatidsa érdekében tobbek kozott részt vesz az Egyetem mindségbiztositasi
feladatainak érvényesitésében, igy kari szinten feliigyeli és értékeli a mindségbiztositas
legfontosabb indikatorait, pl:

a) a felvételi jellemzoket,

b) a lemorzsolodasi és végzési ardnyokat,

¢) a vizsgaeredmények értékelését,

d) az atlagos 4thaladasi id6intervallumot,

e) az oktatok és az oktatéi munka hallgatéi véleményezésének hatasara hozott

intézkedések érvényesiilését,

f) a nemzetk6zi mobilitasban részt vevo hallgatok aktivitasat,

g) a végzettek elhelyezkedési jellemzdit,

h) a hallgaték tanulmanyi eredményeinek mutatdit,

1) doktori programokba felvettek szamanak alakulasat,

J) a doktori programban végzettek szamanak alakuléasat,

k) az oktatdi kar tudomanyos eredményességét,

1) a Kar nemzetkozi integracioban az eurdpai felsdoktatasi térségben betdltott szerepét,

m) a képzés személyi és targyi feltételeinek fennallasat

4.7. IDEIGLENES (AD-HOC) BIZOTTSAGOK

4.7.1. A Kari Tanacs barmely feladat el6készitésére minimum harom, maximum 9 tagi
ideiglenes kari bizottsagot hozhat 1étre.

4.7.2. A Kari Tanacs altal létrehozott ideiglenes bizottsag elndkét és tagjait — a dékan
javaslatira — a Kari Tanacs valasztja meg. Hallgatokat érinté kérdésekben a bizottsagban a
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HOK Kari Valasztméany4nak 1 , 9 tagh bizottsag esetén legalabb 2 képvisel8jének részvételét
biztositani kell.

4.7.3. A kar dékanja is létrehozhat barmely feladat elokészitésére ideiglenes bizottsagot,
melynek Osszetételét maga hatarozza meg azzal, hogy hallgatokat érinté kérdés esetén a HOK
Kari Valasztméanyanak képviseletét biztositani kételes.

4.7.4. A ideiglenes bizottsag elndkét és tagjait a dékan kéri fel, és a bizottsag megalakitasaval
egyidejlileg meghatarozza annak feladatkorét. Az ideiglenes bizottsdg a tevékenységérol
jelentést készit.

4.7.5. A bizottsig tagjai a bizottsag iilésein személyesen vesznek részt.

4.7.6. Személyi kérdéseket kivéve a bizottsag tagjai elektronikus Uton is szavazhatnak.

48. OKTATOI, VEZETOI PALYAZATOK KARI FELTETELEI ES
ELBIRALASANAK RENDJE

Az Altalinos Orvostudoméanyi Kar oktatasi-kutatasi szervezeti egységének vezetésére
benytljtott palyazat esetén a palyazénak a palyazat benyljtasakor rendelkezni kell
habilitacidval.

Az oktat6i palyazatok elbirasanak rendjét az SzMSz tartalmazza.

A pélyazatok elbiralasara létrehozott bizottsagnak nem lehet tagja az, aki a kinevezési
folyamatban dontési jogkorrel rendelkezik, valamint aki a kinevezést kovetden a munkakdor
betoltdje felett a munkaltatdi jogkor teljes vagy részleges gyakorlasara jogosult.

4.9. KARI GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgaté a Kar miikodésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatokat a
dékan szakmai iranyitisdval latja el, kotelezettségvallalasait a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat szerint ellenjegyzi.

A gazdasigi igazgato alapvet6 kotelezettségei és jogai:

- az elBiranyzatok, a gazdilkodasi keretek betartdsa, a bevétel elbiras és a
kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak kialakitasa, miikodtetése,

- a hataskorébe tartozo operativ gazdasagi intézkedések meghozatala,

- a Kar gazdasigi tevékenységének, és gazdasigi szervezetének iranyitdsa, a szakmai
szervezeti egységek gazdasagi munkajanak szabalyozasa, koordindlasa, segitése

- jogszabalytol vagy egyetemi szabalyozastél eltéré miikodés esetén sajat hataskorben, vagy a
dékannal, illetve a Kari Tandcsnal szankcionalast kezdeményezhet,

- javaslattétel bels6 ellendrzésre, az ellendrzés eredményeinek hasznositasa,
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- a kari és szervezeti egységszintii gazdalkodashoz sziikséges gazdasagi adatok és informaciok
nyilvantartasa, hozzaférhetdvé tétele, szolgaltatisa

4.10. DEKANI HIVATAL

A Dékani Hivatal olyan, az adott karhoz tartozé nallé szervezeti egység, amely a dékan
irdnyitisa alatt, a Kar szervezeti és miikodési rendjében meghatirozott struktiriaban

w or

miikddik, az ott meghatarozott feladatokat I4tja el és élén a hivatalvezeté all.

1. A dékan, a dékanhelyettesek, és a kari tanacs feladatkorébe tartozé igazgatasi, valamint a
hallgatoéi iigyekkel kapcsolatos teend6ket a Dékani Hivatal végzi.

A Dékani Hivatal a kar vezetinek és vezet§ testiileteinek hatdskérébe tartozé iigyeket
dontésre elokésziti, végrehajtasaban a sziikséges mértékben kozremiikodik.

2. A Dékani Hivatal feladatai:
- a hallgatok felvételével, nyilvantartasaval, tanulményi, oktatési és
vizsgaiigyeivel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatdsa,
- a hallgatok allami tAmogatasaval kapcsolatos ligyintézés,
- a hallgatok részére jogszabalyban megallapitott igazolasok elkészitése és
kiadasa,

3. Feladata tovabba mindazon teenddk ellatasa, melyeket jogszabaly vagy egyéb rendelkezés
a dékan vagy a Dékani Hivatal hataskorébe utal. A Hivatal részletes feladatait szervezeti
iigyrendje tartalmazza.

4. A Dékani Hivatal szervezete

a) Titkarsag
b) Gazdasagi Csoport
c) Gradualis Képzés
- Tanulmanyi Osztaly
- Tanulmanyi Csoport I-IL
- Nyilvéntartasi Osztaly*

5. A Dékani Hivatal vezet6jének feladatai

- ellatia a Dékani Hivatal vezetését, iranyitja a beosztott kozalkalmazottak
munkajat

- figyelemmel kiséri az Egyetemet és a Kart érint6 rendelkezéseket

- véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a kart érint0 igazgatasi, szervezeti és jogi
kérdésekben,

- irdnyitja a kari rendezvények el6készitését és szervezését

- a dékan megbizasabol részt vesz a kari iiléseken, gondoskodik a
Jjegyzbkonyvek elkészitésérdl, a dékani utasitasok végrehajtasarol

* médositotta az 57/2018 (2018. junius 12-i) KT szami hatarozat, hatalyos: 2018. junius 13. napjatol
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- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a dékan, illetve belsé szabalyzatok
a hivatalvezet6 hataskorébe utalnak

411.  SZERZODESES  (MEGBIiZASI)  JOGVISZONYBAN  TORTENO
FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL OSSZEFUGGO FELADATOK
RENDJE

A kar megbizasi szerz6dést az 1/2015. szam, az Egyetem altal k6tott megbizasi szerzddések,
valamint kereset- és illetménykiegészitésre vonatkoz6 megallapodasok eljarasi rendje targyl
kancellari utasitas alapjan alapfeladatokra, illetve alapfeladatokat tdmogat6d tevékenységre
kot.

5. AZ AOK ADMINISZTRATIV MUKODESENEK RENDJE

5.1. HELYETTESITES RENDJE

Munkakér Ki helyettesiti Kit helyettesit
Dékén Dékanhelyettesek Dékan: dontést igényl6 iigyekben
5.2. SZIGNALAS RENDJE

A kar miikddésével kapcsolatos feladatok kiszignalasa, az ligyben eljaré ligyintézé személy
vagy testiilet kijelolése a dékan hataskore.

5.3. ALAIRAS, KIADMANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE?

5.3.1. Alairas, kiadmanyozas, kitelezettségvallalas

Munkakér Aldifrasi és kiadmanyozasi jogosultsig
Dékéan Kiadminyozasi és utalvanyozasi jogkor, kotelezettségvallalds a

mindenkor hatalyos egyetemi szabélyzatok figyelembe vételével, a
kar mitkddésével kapcsolatos kiilsé-belsé hivatalos levelezések

Dékanhelyettes/ek/ A hatilyos egyetemi szabalyok figyelembevételével, feladatkoriik
szerinti témakban; a dékan helyettesitésekor a kar tevékenységével
kapcsolatos kiilsé-belsé hivatalos levelezések, kotelezettségvallalas a
mindenkor hatalyos egyetemi szabdlyzatok figyelembe vételével,
kiilsé-belsd hivatalos levelezések

5 moédositotta az 47/2019 (2019. majus 14-i) KT szamn hatérozat, hatilyos: 2019. majus 14. napjatél
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Munkakér Alairasi és kiadmdnyozasi jogosultsag
Kari gazdasagi igazgatod Pénziigyi ellenjegyzés és kancellari egyetértési jog gyakorldsa soran
Dékani hivatalvezet6 A Dékani Hivatal munkajaval kapcsolatos bels6-kiilsé levelezések,

tovabbd a kart érintd iigyekben a szolgalati 0t betartasival,
kotelezettségvallalds a mindenkor hatalyos egyetemi szabalyzatok
figvelembe vételével

A kiadmanyozas a karon a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak K/1/2018. (1.3.) szamu
hatarozataval kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint térténik, a hataskoroknek
megfeleléen a Dékan, dékanhelyettesek, a kari gazdasagi igazgaté és dékani hivatalvezetd
altal.

A kotelezettségvallalas a mindenkor hatalyos egyetemi szabalyzatok figyelembevételével
térténik. A karon a mindenkor hatilyos rendelkezésekben meghatirozott esetekben és modon
a kari gazdasagi igazgatd gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés és a kancellari egyetértési jogot.
A D¢kani Hivatal Gazdasagi Csoport csoprotvezetdje a kari gazdasagi igazgaté pénziigyi
ellenjegyzé helyettese.

5.3.2. A dékan hataskore

| Déntési jog: Az SZMSZ keretei kozott dont a kar mitk6dését érinté ligvekben
Utasitdsadasi jog: Az oktatasi-kutatasi tevékenység vonatkozasdban a szakmai és a napi
munkavégzéshez kapcsolddd utasitasi, és iranyitasi jogot a kar dékanja
gyakorolja. A kar valamennyi egységénél Altaldnos utasitasi jogkorrel
rendelkezik feladatinak ellatdsa soran

Javaslattételi jog: Oktatdsi/kutatasi tevékenységgel kapcsolatban felmeriilé kari szintii
kérdések megoldasara.

Ellenérzési és Az oktatasi-kutatasi tevékenység vonatkozasaban a szakmai és a napi

szamonkérési jog: munkavégzéshez kapcsolodo; ellendrzési jogot a kar dékanja gyakorolja.

A kar valamennyi egységénél korlatozas nélkiil jogosult ellenbrizni a

- tevékenységet, €s szoban vagy irdsban beszamoltatni errdl a vezetdket.
Alairasi jog: Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa soran a mindenkor hatdlyos
egyetemi szabalyzatok figyelembe vételével.

Feladatkorében kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkdrt gyakorol, a

mindenkor hatdlyos rendelkezések figyelembevételével.

Feladatkiadasi jog: A kar célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében a kar valamennyi

szervezeti egysége irdnyaban.

5.4. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A kar iratkezelése szervezeti egységek szintjén torténik a Semmelweis Egyetem Iratkezelési
Szabélyzatdban ¢és a karhoz tartozé szervezeti egységek iigyrendjében foglaltaknak
megfelelden, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval /POSZEIDON EKEDIR DMS
elektronikus iratkezelési rendszer/
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5.5. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A kar képviseletét a kar dékanja latja el.

A kar feladatainak ellatisa soran sziikség szerinti gyakorisaggal egyiittmiikodik a tarskarok
dékanjaival, az Egyetem é&s kar intézeteivel, kozponti szervezeti egységeivel, kdzponti
igazgatosagaival és egyéb szervezeti egységeivel, illetve a tarsegyetemekkel, a gradudlis
képzésben résztvevd kérhazakkal, akadémiai, kutato és egyéb intézményekkel.

A kar ez irany( tevékenységét a dékan irdnyitja a kar tevékenységéhez és a feladatok
ellatasahoz sziikséges mértékben és gyakorisaggal. A kapcsolattatas és egyiittmiikddés célja
sokrétll /egyeztetés, tajékoztatds, adatkérés, adatszolgdltatas, reprezenticid, stb./, mddja a
feladat jellegéhez igazodik /kozvetlen vagy kozvetett, irdsbeli, szobeli stb./.

A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkozi szervezetekhez €s programokhoz valé csatlakozasra
is.

A kar célkitlizései érdekében és a hataskorébe tartoz6 iligyekben a feladatok megoldédsa
céljabél kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonboz6 természetes és jogi személyekkel.

A karhoz tartozdé szervezeti egységeket érintden 4allandé rendszerességgel, a szorgalmi
iddszakban minimum két alkalommal a Kari Tandcs valamint Tanszékvezetdi Ertekezlet
dsszehivasara keriil sor. A Tanszékvezetdi Ertekezlet a kari szervezeti egység vezetSinek
testiilete, ahol elsdsorban a kart érint6 alapvetd célkitlizések és allaspontok megvitatasara,
kialakitasara kertil sor.

Sziikség szerint, de legalabb kéthavonta keriil sor a dékéani vezet6i értekezletre, ahol a kart
érinté legfontosabb kérdésekben torténik egyeztetés a dékan, dékanhelyettesek, hivatalvezetd
és a HOK Xkari valasztmany elnékének részvételével.

A kar dékanja kapcsolatot tart az egyetemen miikddo érdekképviseleti szervezetekkel a HOK
karon miikodé szervezetével valamint a szakmai, érdekképviseleti szervezetek Kkari
képviseldivel.

A dékan, dékanhelyettesek, hivatalvezetd k6zotti kapcsolattartas napi szintfl.

5.5.1. Kozis megbeszélések, informaciéaramlas

A Kkar életét érintd legfontosabb eseményekr6l az Egyetemi Hirlevélbdl, illetve a honlaprél
tajékozodhatnak a munkatirsak. Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetOi e-mail-ben vagy
nyomtatott formaban tijékoztatét adhatnak ki a szervezet miikodését érintd helyzetekrol.
Siirgss esetben az értesités telefonon torténik meg.

Sziikség szerint keriil sor megbeszélésre a tirsegyetemek és tarskarok dékanjaival, a kar
oktatdival, a HOK kari valasztmanyanak képviselbivel, az idegen nyelven tanulo kiilfoldi
hallgaté képviseldivel.
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5.5.2. Kari Tandcs

Az SzMSz rendelkezésivel sszhangban a tanév soran legalabb kéthavonta, altalaban az adott
hénap masodik keddjén keriil sor az sszehivasara. A kar dontési, javaslattételi, véleményezd
és ellenérzési joggal felruhazott vezet testiilete, a karhoz tartoz6 intézetek, klinikék,
tanszékek vezet6inek, hallgatéinak, valamint a Kari Tanics mdas tagjainak kozos
Onkormanyzati testiilete.

A Kari Tanacson elhangzottakrdl jelenléti ivvel hangfelvétel alapjan jegyzokonyv késziil.

5.5.3. Vezetdi értekezlet

A Kari Tanécs Uilései el6tti héten — éltalaban az adott honap elsé hétféjén — Keriil sor az
Osszehivasara, altalaban 14:00 orai kezdettel. Aktualisan fontos kérdések megtargyalasa
torténik, dékan, dékéanhelyettesek, hivatalvezeté a Hallgatéi Onkorményzat Kari
Valasztméanyanak képviseldjének, illetve dékan altal meghivott személyek részvételével.
Sziikség esetén rendkiviili vezetdi értekezlet osszehivasara keriilhet sor.

A vezetodi értekezleten elhangzottakrdl sziikség esetén rovid emlékeztetd késziilhet.

A vezetdi értekezlet helyszine: Dékani Hivatal Titkarsag.

5.5.4. Tanszékvezetdi Ertekezlet

A Tanszékvezet6i Ertekezlet a Kari Tanacs szervezeti egység vezetdinek testiilete, melyet a
dékan sziikség szerint hiv Ossze. Els6sorban az alapvetd célkitlizések és alldspontok
kialakitasara keriil sor. Az itt kialakitott llaspontok nem kotelez6 érvénytiek.

5.5.5. Korlevelek

Kar egészét érint6 ligyekben a dékan korleveleket adhat ki,

5.6. BELYEGZOK HASZNALATA

A Karra, azon beliil a szervezeti egységek bélyegzOhasznalatara és nyilvantartisara ,,Az
egyetemi bélyegz6hasznalat rendje” c. szabalyzata iranyado.

6. A VEZET(”)I ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK
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A kar szervezeti egységeinél kozalkalmazotti és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsaira a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok, a Kollektiv Szerzodés, a
kinevezési és egyéb szerzodésben valamint a szervezeti egység ligyrendjében
meghatarozottak szerinti munkaidé és munkaid6-beosztisra vonatkozé rendelkezések
iranyadok.

A kozalkalmazott tavollétét kozvetlen felettesének tartozik bejelenteni, aki helyettesitésérdl
gondoskodik.

A munkaban eltdlttt idét minden kozalkalmazott naponta jelenléti iven koteles vezetni, és az
érkezés és tdvozas idépontjat alairasaval igazolni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkavallalok éves szabadsaganak kiadasa a vonatkoz6 térvények és egyéb jogszabalyok,
a szabadsag kiadasival kapcsolatos egyetemi szabalyzatok, a Kollektiv Szerzédés szerint
torténik.

A kar szervezeti egységeinek vezetdi minden év majus 31-ig kotelesek szabadsagolasi tervet
késziteni.

Szabadsdgok nyilvantartisa

A karhoz tartozé szervezeti egységek vezetdinek szabadsagat a dékan irja al; a szabadsagok
nyilvantartdsa mind a szervezeti egységvezetok, mind a més munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottak esetében az adott szervezeti egységeknél, sajat {igyrendjiikben
meghatarozottak szerint torténik.

63. MUNKAKORI  LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA,
FELULVIZSGALATA

A munkakori leiras mintakat (vezet6i, kozalkalmazotti) a Mindségbiztositasi Osztaly
biztositja.

A munkakéri lefrasokat 2 évenként kell felillvizsgalni, és ha sziikséges, moédositani.
Szervezeti valtozds vagy feladatkOr-modosulds esetén a munkakdn leirasok
feliilvizsgalandok. A felillvizsgalat tényét a feliilvizsgalo személynek ald kell fmia és
datummal kell ellatnia. Minden munkakéri leirst a munkaltatoi jogkort gyakorldja hagy
jova.

A munkakori leiras 3 példianyban késziil:1 példanya munkavallaléé, 1 példanyt az adott
szervezeti egység oriz, 1 példany bekiildésre keriil az Emberieréforras-gazdalkodasi
Foigazgatosagra.

Munkakori leiras Vezetdi/ Készitd Feliilvizsgaloé
Kézalkalmazotti

Igazgatd Vezet6i Dékan Dékan

Dékanhelyettes Vezetbi Dékén Dékan

Hivatalvezet6 Vezet6i Dékan | Dékan

Dékani Hivatal | Kézalkalmazotti | Dékén | Dékan
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Munkakori leiras Vezetdi/ Készité Feliilvizsgilo
Kézalkalmazotti

munkatarsai

64. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI,
MODSZEREI, TiPUSAI

SE-AOK-SZR-MO02 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, modszerei, tipusa
- Ellpnérzési nyomvonal
SE-AOK-SZR-M03 — Kontrolldokumentacié mellékletek

6.5. AZ AOK MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Modszer: Kockazatkezelési Rendszer Szabalyzata

A szervezeti egység vezetGje egylittmiikddik a kockazatok feltdrasaért és kezeléséért felelGs
vezetdvel (lasd: Kockézatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockizatok felmérésében, a
valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatirozisaban, kiemelten a
tiiréshatar feletti kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a
rendelkezésére all6 eszkdzokkel kezeli a kockdzatokat, meggyézédik a bevezetett
intézkedések hatasossagarol.

6.6. A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Az egyetemi SZMSZ 6. sz. mellékletében meghatérozottak szerint.

A dékan tekintetében a munkaltatéi jogokat a rektor, a dékanhelyettesek tekintetében rektor
altal atadott hataskérben a dékan gyakorolja.

Az intézetigazgaté (az intézetigazgatd, klinika igazgatd és tanszékvezetS) tekintetében a
munkaltatéi jogokat rektor altal 4tadott hatdskorben a dékan gyakorolja, azzal, hogy a
Klinikai K6zpont alé tartozo esetben a vezet6i megbizas és a megbizas visszavonasa, valamint
a palyazati kiiras tekintetében a Klinikai K6zpont elndke egyetértési jogot gyakorol, illetve a
palyazat kozzétételét megelézden a dékan és a Klinikai Kozpont elndke egyetértési jogot
gyakorol; nyilvanos palyazat alapjan; az illetmény megallapitisa tekintetében a kancellar
egyetértése sziikséges.

Egyetemi tanar, egyetemi docens, tudomanyos tanicsadé, kutatéprofesszor, tudomanyos
fémunkatars tekintetében a munkaltatdi jogokat a rektor altal atadott hatiskérben a dékan
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitisa tekintetében a kancelldr egyetértése
sziikséges.

A Dékani Hivatal kézalkalmazottai felett a munkaltat6i jogokat a dékéan, az SzMSz L. rész. 6.
mellékletének 4.b) pontja szerinti munkaltat6i jogok tekintetében a hivatalvezeté gyakorolja.
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7. HIVATKOZASOK LISTAJA

JOGSZABALYOK:

- Nemzeti felsdoktatasrol szo16 2011, évi CCIV. torvény

- A nemzeti felsboktatasrél sz6ld 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasar6l szolo 87/2015 (IV.9.) Kormany rendelet

- 51/2007. (111.26.) Korm. rendelet a felsGoktatasban részt vevd hallgatok juttatdsairdl €s az
altaluk fizetendd egyes téritésekrol

-2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
- 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 423/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet a felsdoktatasi felvételi eljarasrol

- 1/2012. (1. 20.) Korm. rendelet a hallgatoi hitelrendszerrdl

- 2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérdl

- A kozalkalmazottak jogallasrol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény

- 30/2008. (VIL. 25.) EilM rendelet az egészségiigyi tevékenység végzéséhez sziikséges
oklevelek elismerésérdl, tovabba az oklevelek kiilfoldi elismertetéséhez sziikséges hatosagi
bizonyitvanyok kiadasanak egyes eljarasi szabalyairol

- 40/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi tevékenység végzéséhez sziikséges
egészségi alkalmassag vizsgalatarol és mindsitésérdl

- 40/1997. (I11. 5.) Korm. rendelet a természetgyogyaszati tevékenységrol

EGYETEMI SZABALYZATOK

- SE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

-E/1/2018. (V.25.) sz. szabalyzat A Semmelweis Egyetem adatvédelmi, valamint a kézérdekii
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének, tovabba a kételezben kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

- K/34/2017. (X.03.) sz. Ajandékok elfogadasanak rendje

- Kollektiv szerzodés

- E/7/2017. (X1.02.) sz. Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

- K/10/2018. (XI1.18.) sz. szabalyzat A Semmelweis Egyetem altal foglalkoztatottak béren
kiviili juttatasarol

- K/4/2018. (V1.04.) sz. Beszerzési szabalyzat

- K/46/2017. (XI1.23.) sz. szabalyzat Az egyetemi bélyegz6hasznalat rendjérdl

- E/5/2017. (V1.28.) sz. szabdlyzat a Biobank Halézat Miikodésérél és az ott tarolt
humangenetikai adatok védelmérdl

- K/2/2017. (1.26.) sz. Bizonylati Szabalyzat

- E/1/2016. (VI1.28.) sz. szabalyzat a Semmelweis Egyetem koézalkalmazottainak kiilfoldi
tanulmanyutjaval, valamint munkavallalas és egyéb célbol kiilfoldi tartézkodashoz igényelt
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételével kapcsolatos eljaras rendjérol

- 134/2015. (X1.26.) sz. szabalyzat az Egyetemi kitiintetések, dijak adomanyozasardl,
valamint az dllami kitiintetések felterjesztési eljarasarol

- 138/2011. (XI1.15.) sz. Ellenérzési nyomvonalak

- 116/2017. (X.26.) sz. ERASMUS+ Szabalyzat

- E/6/2017. (VIIL. 12.) sz. Esélyegyenldségi szabalyzat

-K/8/2016. (I1.18.) sz. Eszko6zok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

- 148/2017. (X1.30.) sz. Etikai Ko6dex
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- K/4/2018. (V1.04.) sz. Beszerzési Szabalyzat

- 149/2018. (X1.29.) sz. Gazdalkodasi Szabalyzat

- K/19/2017. (V1.15.) sz. Gépjarmii és taxihasznalat rendje

- K/13/2017. (V.23.) sz. Honlap szabalyzat

-K/1/2018. (1.03.) sz. Iratkezelési Szabalyzat

- 139/2015. (X1.26.) sz. ,,J6 tanuld-j6 sportold” kitiintet$ cim adomanyozasi rendjérdl
- 92/2016. (V1.29.) sz. Jubileumi diszoklevelek adomanyozasardl szold szabalyzat

- K/37/2017. (Xi.24.) sz. Készletgazdalkodasi Szabalyzat

- K/11/2015. (X1.23.) sz. Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabalyzat

- E/2/2015. (IX.09.) sz. Kommunikaciés Szabalyzat - Arculati kézikonyv

- K/5/2018. (VIL.05.) sz. Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

- K/8/2018. (IX.27.) Koveteléskezelési Szabalyzat

- K/12/2015. (X1.19.) sz. Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabélyzat

- 107/2015. (IX.24.) sz. Munkavédelmi Szabalyzat

- 23/2016. (I1.25.) sz. Nemzeti fels6oktatasi 6sztondij palyazat eljarasrendje

- R/6/2017. (X.09.) sz. Egységes Felsboktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR)
miikddési rendjérol szolo szabalyzat

- K/26/2017. (VIL.13.) sz. Onkéltségszamitasi Szabalyzat

- K/2/2016. (1.05.) Pénzkezelési Szabalyzat

- K/9/2015. sz. Rendezvényszervezési és Rendezvénybiztositasi

- K/3/2016. (1.06.) Reprezentacios Kiaddsok Szabalyzata

- 93/2016. (VI.29.) sz. Semmelweis Egyetem hallgat6i szamara kiirt rektori palyamunkak
- K/3/2015. (VIIL.17.) sz. Selejtezési Szabalyzat

- 10/2016. (1.28.) Szabalyzatok kezelésének rendje

- K/17/2017. (V1.31.) sz. szabalyzat a Szerz6déskotés rendjérél

- K/30/2017. (VIIL.21.) sz. Szolgaltatasi Szabalyzat

- 49/2015. (V1.28.) Téritési Dij Szabalyzat

- 114/2015. (X.29.) sz. Tlizvédelmi Szabalyzat

- K/32/2017. (IX.26.) sz. Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat

KARI RENDELKEZESEK

- 9/2018 (2018. szeptember 20-1) szamu KT hatarozattal elfogadott “Professor Emeritus” cim
adomanyozasara és viselésére vonatkozoé kari feltételrendszer

- 45/2004 (VL. 22. ) KT sz. hatarozattal elfogadott és 20/2018 (2018. december 11-i) szdmu
KT hatarozattal modositott Kari Demonstratori szabalyzat

- 8/2018 (2018. szeptember 20-i) szdmu KT hatdrozattal elfogadott Dr. Haynal Imre
emlékérem és jutalomdij, valamint a Dr. Beznidk Aladdr Emlékérem és Jutalomdij
adomanyozasanak rendjérél sz6l6 szabalyzatok

- Kari szabélyzat az Oktaté Osztaly cim elnyerésére

- Kari szabélyzat a Gyakorl6 Korhaz és Gyakorlé Osztaly cim elnyerésére

- 7/2018 (2018. szeptember 20-i) szamu KT hatarozattal elfogadott és a 29/2019 (2019.
februar 5-i) szdmu KT hatdrozattal moédositott kari Merit dij adomanyozasardl sz6lod
szabalyzat

- 22/2012 (2012. marcius 20-i) szami KT hatarozattal elfogadott és 17/2013 (2013. december
10-1) KT szamu hatarozattal modositott az oktatok hallgatdi véleményezésérdl szolo kari rend
¢. szabalyzat
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8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen iigyrendet a 2017. februar 14-i Kari Tanécs a 30/2017 (02.14.) KT szamu hatérozatdval
fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Rend 2017. februar 15-t6]1 hatdlyos, azzal, hogy barmely
jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzat jelen szervezeti és miikddési rend tartalmat érintd
moédositasa Kari Tandcs jovahagyasadhoz nem kotott. Ezen modositasokat a kar Dékani
Hivatala a dékan jovahagyaséaval atvezeti és kozzéteszi a kozzétételi helyeken.

A kar Dékani Hivatala a Semmelweis Egyetem Szenatusa 97/2018. (VIL16.) szama
hatirozatara és a Kari Tanacs 2018. november 14-i ilésén elfogadott 16/a/2018 (2018.
november 14-i) és a Kari Tan4cs 16/b/2018 (2018.november 14-i) szamt KT hatérozataira, a
Szenatus 105/2018. (IX.14.) sz. hatarozatira, a Kari Tanacs 2018. december 11-i iilésén
elfogadott 20/2018 (2018. december 11-i) szdmi, valamint a Kari Tanics 2019. februar 5-i
iilésén elfogadott 29/2019 (2019. februar 5-i) szamu és 47/2019 (2019. méjus 14-i) szamu KT
hatarozataira a dékan jovahagyasaval a modositasokat jelen ligyrendben atvezette.

A Szervezeti Ugyrend 1 példinyban késziil, amely a szervezeti egységnél marad.
Ko6zzétételi hely: Mindségbiztositasi Osztaly honlapja
Kar honlapja

9. MELLEKLETEK

- SE-AOK-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatésa: organogram

- SE-AOK-SZR-MO02 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei,
modszerei, tipusa — Ellendrzési nyomvonal

- SE-Aok-SZR-M03 — Kontrolldokumentacid

- SE-AOK-SZR-M04 - Kari Tanics szavazdlap minta

-  SE-AOK-SZR-M05 —Kari Tanécs altal létrehozott és a karon miikod6 allando
bizottsagok eljarasi rendje

- SE-AOK-SZR-M06 —Szavazdgép miikddésének lefrasa
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SZERVEZETI ES MUKODESI REND

Altalinos Orvostudominyi Kar

3.5z. melléklet

KONTROLLDOKUMENTACIO

KARI TEVEKENYSEG

KONTROLL LEfRASA:

A Kkarhoz tartozo szervezeti egységekkel a képzésben részt vevé hallgatékkal torténéd
személyes kapcsolattartis, probléma megoldas, az ezekkel kapcsolatos hattérmunka
ellendrzése, a feladatok elvégzésére vonatkozo jogszabalyi, egyetemi és kari szabalyzatok
alapjan

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Igény keletkezését kovetden.

KONTROLL TiPUSA:
Miikodési kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Konzulticid, egyeztetés

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZET:
Utolagos elemzés

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO0 SZEMELY:
Dékan, dékanhelyettesek, kari gazdasagi igazgaté, hivatalvezetd, tanulmanyi
osztilyvezetd, csoportvezetd

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
A Kkari tevékenység operativ iigyvitel esetleges kommunikiciés hianyossagaibdl,
pontatlansiagabél hibak kikiiszibolése, szabalyok és hatiridék pontos betartasa

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Sziikség szerint

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A kari miikodés hatékonyabba valasa, szabalyos, hatiridé térténd folyamattervezés

A KONTROLL MUKODESENEK BIZONYITEKAI, AZ ELLENORZES
ELVEGZESENEK DOKUMENTUMALI:
Igény leiras, felkérés, jegyzékonyv, emlékeztets, hatarozat, megbizasi szerzédések

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M03 Oldal:1/1
Ervénybelépés idépontja: 2017, 02.15. Valtozat szama: 1






SZERVEZETI ES MUKODESI REND ‘
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR '
4.sz. melléklet ‘

SZAVAZOLAP
ha a meghirdetett allasra, tisztségre egy palyazat érkezett
Intézet, klinika megjelolése

Palyazé neve igen nem tartézkodas

A szavazas moédja:
a megfeleld szot be kell karikdzni

Ervénytelen a szavazoélap:

- ha nem a hivatalos szavazdélapon adték le a szavazatot
- ha nem csak egy szot karikaztak be

- ha egy sz6t sem karikaztak be

Budapest, ,....ccccceeevenne

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M04 Oldal:1/3
Ervénybelépés iddpontja: 2016. 02.15. Viltozat szama: 1



SZERVEZETI £ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

4.sz. melléklet

SZAVAZOLAP
ha a meghirdetett allasra, tisztségre tobb palyazat érkezett

Intézet, Klinika megjeldlése: ..........coivviiiiiiiiiiiiiii

Palyazok neve ABC sorrendben:

1. igen mnem tartézkodas
2. igen nem tartézkodas
3. igen nem tartézkodas
stb.

A szavazis médja:
valamennyi palyazé neve mellett a megfelel6 szot be kell karikazni

Ervénytelen a szavazélap:

- ha nem a hivatalos szavazélapon adtik le a szavazatot

- ha egynél t6bb ,,igen” szot karikaztak be

- ha egyik palyazonal sem karikaztak be egyetlen szot sem

Ervénytelen a szavazas az adott palyazéra:
- ha adott palyazonal nem csak egy szot karikaztak be
- ha adott palyazonal egy szot sem karikaztak be

Budapest, ,.....ccoceveerniinineecens

A dokumentum kodja: SE-AOK-SZR-M04 Oldal:2/3
Ervénybelépés idopontja: 2016. 02.15. Viéltozat szdma: 1




SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

4.sz. melléklet

SZAVAZOLAP
(a kari tanacs dontési jogkorébe tartozé személyi kérdésben, tobb jelolt esetén)

Abban az esetben, ha az els6 forduléban egyik jelolt sem kapja meg a jelenlévo kari
tanacstagok tobb mint felének ,,igen” szavazatat, a szavazas tobb fordulds.

A 1L (és esetleg tovabbi) fordulé(k)ban résztvevé jeloltek neve ABC sorrendben:

1. igen nem tartézkodas
2. igen nem tartézkodas
3. igen nem tartézkodas
stb.

A szavazas modja:
valamennyi jelolt neve mellett a megfeleld sz6t be kell karikdzni

Ervénytelen a szavazélap:

- ha nem a hivatalos szavazélapon adtak le a szavazatot

- ha egynél tobb ,,igen” szot karikaztak be

- ha egyik palyazonal sem karikédztak be egyetlen szot sem

Ervénytelen a szavazas az adott palyizéra:
- ha adott palyazonal nem csak egy szot karikaztak be
- ha adott paly4zonal egy szot sem karikaztak be

Budapest, ,....ccooecevereennennne

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M04 0ldal:3/3
Ervénybelépés idGpontja: 2016. 02.15. Valtozat szdma: 1






SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR
5.sz. melléklet

KARI TANACS AL’I,‘AL LETI’{EHOZOTT,ES A KARON MUKODO
ALLANDO BIZOTTSAGOK

EGYSEGES ELJARASI RENDJE

1.§

A Bizottsag iiléseinek elokészitése

(1) A bizottsag munkajat az Elndk irdnyitja.

(2) Az iilés napirendjére a kar dékanjanak felkérése alapjan a Bizottsag elndke tehet
javaslatot.

(3) A bizottsag iilésének napirendjére kerils elGterjesztések irasbeli vagy szobeli
cléterjesztések lehetnek. Az elSterjesztések céljuk, tartalmuk szerint az alabbi kategoriakba
sorolhatéak:

a) javaslattétel

b) vélemény-nyilvanitas

c) allasfoglalas

(4) A bizottsag iilését a bizottsag elndke hivja Ossze, a meghivo és a megtargyalando anyag
megkiildésével, - a bizottsag tagjainak az egyetemi levelez6 rendszerben rogzitett groupwise
cimére- az iilés id6pontja el6tt legalabb 5, siirgds esetben legalabb 2 nappal.

(5) A bizottsag elndke a bizottsig munkdjinak segitése, a bizottsag elé keriild anyag
elokészitése érdekében eseti jelleggel szakért6t kérhet fel.

(6) Az iilés ,.Egyebek” napirendi pontjdban szerepelhet minden olyan téma, melynek
egyeztetése az adott tilésig esedékessé valt annak napirendre tiizése nélkiil.

(7) A koriiltekintd és megalapozott eldkészités érdekében - rendkiviil indokolt eseteket kivéve
- keriilni kell, hogy a napirendi pontokhoz tartozé elSterjesztéseket a bizottsag tagjai az iilésen
kapjak meg. A helyszinen csak olyan kisebb terjedelmii, gyorsan attekinthetd kiegészito
anyagok kiosztisara keriilhet sor, amelyek érdemben nem érintik az eredeti elSterjesztés
tartalmat, csupan annak pontositasara, kiegészitésére vagy aktualizalasara iranyulnak.

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M0S Oldal:1/4
Ervénybelépés idGpontja: 2016. 02.15. Viltozat szama: 1



SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

5.sz. melléklet

2.§
A bizottsag iilése
(1) A bizottsag sziikség szerint, de a tanév soran legalabb két alkalommal tartja iiléseit.

(2) A bizottsag iilése zart. Sziikség szerint a bizottsag lilésére vélemény-nyilvanitasi jogkorrel,
eseti jelleggel az Elnék meghivhat a tagokon kivill més személyt /szakértot/ is. Az eseti
meghivott a napirendi pont megtargyalasanal vehet részt a bizottsag iilésén.

(3) A bizottsag hatdrozatképes, ha iilésén a szavazati joggal rendelkezd tagjainak tobb mint a
fele (50 % plusz 1 {6) jelen van.

(4) Szavazati joggal kizarolag a Bizottsig kari tanacs altal megvalasztott tagjai rendelkeznek.

(5) A bizottsag iilését az elnok, akadalyoztatasa esetén az éltala megbizott helyettese
/elndkhelyettes/, ilyen személy hianyaban az iilésen a tagok altal sajat maguk koziil valasztott
elndk vezeti.

E korben:

a) megnyitja az iilést,

b) megallapitja a Bizottsag hatarozatképességét, és kozli a kimentéseket,

¢) képviseli a bizottsag allaspontjat a kar dékanja és a kari tanacs el6tt koordinalja a bizottsag
albizottsagainak munkajat,

d) megnyitja és vezeti a vitat,

¢) Osszefoglalja, majd lezarja a napirendi pont vitajét

f) elrendeli a szavazast,

g) kimondja a bizottsag allasfoglalasat, javaslatat,

h) berekeszti az iilést.

(6) A bizottsdg tagjai kotelesek részt venni a Bizottsdg munkajaban. A tagok esetleges
akadalyoztatasukat /tavolmaradasukat/ legkésébb az ulést megel6zd kotelesek jelezni az
Elndknek.

A bizottsagi tagok a testiilet munkajaban személyesen vesznek részt.

(7) A bizottsag tagjai kotelesek irasban jelezni, ha tartdés akadéalyoztatdsuk vagy egyéb ok
folytan bizottsagi feladatukat ellatni nem tudjak. Ha barmely bizottsagi tag az iilések 50 %-an
nem vesz részt, az elndk a dékannak jelzi, aki jogosult a tag felmentését a kari tanacs iilésen
illetve HOK-nél kezdeményezni.

(8) A napirendi pontokat a bizottsag egyenként targyalja.
(9) Hozzaszblasra az iilés elndke ad engedélyt.
(10) A bizottsag iilésein az eln6k dontése alapjan hangfelvétel készithetd, mely alapul

szolgal az emlékeztetd elkészités¢hez. Az emlékeztetd alapjaul szolgalé hangfelvételen
kiviil egyéb hangfelvétel készitése tilos.

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M05 Oldal:2/4
Ervénybelépés idépontja: 2016. 02.15. Viéltozat szdma: 1



SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR
5.sz. melléklet

£

(11) Az emlékeztet6nek tartalmaznia kell legalabb az iilés helyét, idejét, a jelenlévok nevét
(vagy csatoltan a jelenléti ivet), a napirendet, a megtargyalt cldterjesztéseket, a
allasfoglalast, javaslatot, a szavazati aranyokat, valamint az esetleges kiilonvéleményt.

Az emlékeztett az elndk altal megbizott személy késziti el. Az emlékeztetdt a bizottsig
elnoke, és az emlékeztetd készitdje irja ald. Az alairast kovetéen az emlékeztet6t meg kell
kiildeni a kar dékanjanak és a bizottsag tagjainak.

(12) Egyes feladatok elvégzésére a bizottsag albizottsdgokat hozhat 1étre.

(13) Az elndk koteles beszamolni a Kari Tanécs el6tt a bizottsag éves munkajarol.

3.§

Az allasfoglalas, javaslat kialakitasanak rendje

(1) A szavazas elrendelése elétt a jelenlévd, szavazati joggal rendelkezd bizottsagi tagok
szamat meg kell 4llapitani. Szavazast elrendelni csak hatarozatképesség esetén szabad.

(2) Szavazni ,,igen” ,,nem” ,tartdzkodom” szavazattal lehet.

ro_m

(3) A bizottsag allasfoglalasat, javaslatait a jelenlévd szavazati jogh tagok tobbségének
egynemil ,,igen”/’nem” szavazataval hozza.

(4) Amennyiben nyilt szavazisnil szavazategyenlség alakul ki, a bizottsadg elndkének
szavazata dont.

(5) A szavazas nyilt szavazassal torténik, kivéve, ha a bizottsig személyi kérdésben foglal
allast.

(6) A bizottsag tagja nem vehet részt olyan kérdés megtargyalasanal, illetve allasfoglalas,
javaslat kialakitasandl, amelyben érintett.

A dokumentum koédja: SE-AOK-SZR-M05 Oldal:3/4
Ervénybelépés idGpontja: 2016. 02.15. Viltozat szama: 1



SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

5.sz. melléklet

4.§

7 u

Elektronikus uton torténéd tavszavazas

(1) A napirendi pont(ok) — a bizottsig elndkének dontése alapjan — elektronikus uton is
megtargyalhatoak.

(2) Két iilés kozotti idoszakban egyszeriibb megitélésii, de siirgbs elbirlast igényld
kérdésekben a Bizottsag Elnokének kezdeményezésére elektronikus uton is sziilethet
allasfoglalas, javaslat kialakitasa az alabbiak szerint:

- személyi kérdésekben nem tarthat6 elektronikus szavazas;

- a bizottsag elnOke az egyetem bels6 levelezési rendszeren keresztiil* megkiildi az
allasfoglalast igényl6 kérdést, a sziikséges dokumentumokkal egyiitt a Bizottsag tagjainak,
akik sajat e-mail cimiikr6l, egyéni azonositéjuk hasznalataval visszaigazoljak a dokumentaci6
megérkezését, illetve megvalaszoljak a kérdést;

* egyéb e-mail cim csak abban az esetben hasznalhato, ha a bizottsag tagja nem rendelkezik
egyetemi e-mail cimmel.

- szavazni ,igen”, ,nem”, tartbzkodom” és ,,a kérdés ilés nélkiil nem donthetd el”
szavazattal lehet, szavazategyenlGség esetén a Bizottsig Elnokének szavazata dont;

- amennyiben ,,a kérdés lés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szdma a szavazati joggal
rendelkezé tagok tobb, mint 1/3-nak valasza, a kérdés megvitatasara az allasfoglalas, stb
kialakitasa érdekében a Bizottsagi iilést 6ssze kell hivni;

- az elektronikus szavazas eredményét a Bizottsag Elndke hitelesiti, a kialakitott
allasfoglalasrdl, javaslatrol a kar dékanjat a szavazas lezdrasat kovetfen azonnal, a bizottsag
tagjait a kdvetkez0 iilésen tajékoztatja.

5.§

A bizottsag iiléseit kovetben a bizottsdg elndke 3 napon beliil irasban beszamolot kiild a kar
dékanjanak, mely a kovetkezOket tartalmazza:

- a bizottsagi iilés id6pontja, helyszine

- a jelenléti iv (megjelentek felsorolasat, tavolmaradok feltiintetését az esetleges kimentés
okaval egyiitt)

- a napirendi pontok

- az Uilés eredményének rovid dsszefoglaldja
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A szavaz6gép miikodésének leirasa

A szavazas lebonyolitisara a Qwizdom RF rendszer szolgal, a Qwizdom Actionpoint
hasznalata:

cs A ,,Dia beszurdsa” lenyllo meniib6l a ,, Numeric” lehetbség kivalasztasa
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3. A ikon megnyitasa utan a ,, kérdés szévegének elkiildése a tavvezéridre”
bejelolése
4. Mentés a Dokumentumok kényvtarba, tetszéleges mappéaba

Szavazas

A Dokumentum kényvtarban a tetszéleges mappabdl az aktualis kérdés megnyitasa, majd a

L. bemutatégomb Kattintasa utdn az ,, eléadds bedllitas” panelen, ill. a ,, figyelmeztetés”
panelen az OK gomb megnyomdasa utan, ,,/ recognise this content. Allow it to play”
megjelolésével, a ,, Continu”,, gombbal tortén6 jo6vahagyas
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kerdes

* 1,igen
* 2, nem
* 3, tartézkodas

A szavazOkésziilékek bekapcsolisa utan a szdmbillentyi, ill. kiildés gomb segitségével a
vailasz elkiildése, a szavazas ledllitasa (ESC), az eredmény mentése a Dokumentum
konyvtarba.

Az eredmén me gielenitése, kinyomtatasa, hitelesitése

T e SETE - = oy BASSAMERLRS =

A program hasznalatahoz szukseges a Qw1zdom Actionpoint Felhasznaléi Kézikonyv
ismerete.
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A szavazokésziilék mitkddtetése
A bekapcsolashoz néhiany masodpercig nyomva kell tartani az ON/OFF gombot mindaddig,
amig meg nem jelenik a Qwizdom szavazorendszer emblémdja. Ezt kovetben a
szavazOkésziilék kijelz6jén megjelenik a szavazasra bocsatott kérdés és az arra adhato,
sorszamozott valasztisi lehetGség. A szdmbillentyii haszndlatival kell kivdlasztani a
sorszdmot, majd az, enter” €s a ,kiildés” gomb megnyomdsdval tovabbitani a szavazatot.

kiildés gomb

¢QJizdom G5

o#001 7 em afl 000 enter
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