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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezéseit
figyelembe véve az Altalanos Orvostudomanyi Kar (tovabbiakban AOK) Szervezeti és Miikodési
Rendjét (tovabbiakban SZMR) az alabbiak szerint szabalyozom.

1.1. Az AOK jogallasa, iranyitasa, adatai

A szervezeti egység neve:

| magyarul: Semmelweis Egyetem Altaldnos Orvostudomanyi Kar |
angolul: Semmelweis University Faculty of Medicine
németiil: ] Semmelweis Universitidt Medizinische Fakultit
Alapitas éve: 1769
Miikédésének helye: 1085 Budapest, Ull8i 1it 26.
Levelezési cime: 1428 Budapest, Pf. 2. |
Jogallasa: Az AOK oktatasi és tudomanyos kutatasi tevékenység

feladatait ellatod egyetemi szervezeti egység. A hallgatok
oktatasanak, az intézeti, klinikai és tanszéki életnek, a
karon foly6 tudomanyos munkanak osszefogé igazgatasi,
oktatasi, és tudomanyos kutatsi szervezeti kerete. |
Cimere: All6, hegyes talpu pajzs vords mezejében kék pajzstalp,
a valasztévonalon z6ld hirmas halom k6zéps6é halméan
eziist kettds kereszt all, a pajzstalpban balrol konyoktsl
benytlo, fehér ruhas természetes kar, barna kétésii
kapcsos konyvet tart. A pajzs tetején a Szent Korona.
Kiils6 disz: jobbrol zold babérag, balrol z6ld tolgyfaag,
szaruk alul keresztezi egymast.

Vezetdje: dékéan -
Altalsnes helyettese: altalanos dékanhelyettes

Dékani Titkarsag telefonszama: 06-1-317-9057

Dékani Titkarsdg faxszama: 06-1-266-0441 .
Titkarsag e-mail cime: titkarsag.aokdekani(@med.semmelweis-univ.hu i
Honlap: http://semmelweis.hu/aok B |

1.2. A Szervezeti és Miikodési Rend személyi hatalya

Az Egyetemmel olyan kdzalkalmazotti jogviszonyban 1év6 személyekre terjed ki, akik a karhoz
tartozo szervezeti egységek valamelyikében végzik kozvetleniil vagy kozvetve az oktatassal és
kutatassal kapcsolatos feladataikat, specialis esetekben a karral munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 1év6 személyekre is.




2. AZ AOK FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. Az AOK Felépitése

Organogram melléklet: SE-AOK-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitése

Az AOK az Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatiban meghatarozott és a 3. pontban
részletezett feladatokat latja el.

A hallgatok oktatdsanak, az intézeti, klinikai és tanszéki életnek, a karon folyé tudoményos
munkanak osszefogd igazgatasi, oktatasi, és tudomanyos kutatasi szervezeti kerete.

Ezen feladatok ellatasban részt vesznek:

o Az Altalinos Orvostudomanyi Kar intézetei, tanszékei és kutatasi szervezeti egységei
Anatdmiai, Szovet- és Fejlodéstani Intézet
Biofizikai és Sugarbiologiai Intézet
Elettani Intézet
Farmakologiai és Farmakoterapias Intézet
Genetikai, Sejt- és Immunbioldgiai Intézet
Genomikai Medicina és Ritka Betegségek Intézete
Igazsagiigyi €s Biztositas-orvostani Intézet
Kisérletes és Sebészeti Mitéttani Intézet
Laboratoriumi Medicina Intézet
Magatartastudomanyi Intézet
Népegészségtani Intézet
Orvosi Biokémiai Intézet
Orvosi Mikrobiologiai Intézet

,,Pasteur” Tanszéki Csoport
Orvosi Vegytani, Molekularis Biologiai és Patobiokémiai Intézet
I. Sz. Patologiai és Kisérleti Rakkutat6 Intézet
II. Sz. Patologiai Intézet
Transzlaciés Medicina Intézet
Nanomedicina Kutatasi és Oktatasi Kozpont (NET)
Bioinformatikai Tanszék
Csaladorvosi Tanszék
Integrativ Medicina Tanszéki Csoport
Human Agyszovet Bank és Laboratorium
Idegsebészeti Tanszék
Neurointervencios Tanszéki Csoport
Klinikai Pszichologia Tanszék
Onkolégiai Tanszek
Klinikai Onkologiai Tanszéki Csoport
Rehabilitacios Medicina Tanszék

Transzfziologiai Tanszék
Traumatolégiai Tanszék



Neurotraumatologiai Tanszéki Csoport
I. Sz. Kihelyezett Neurotraumatol6giai Részleg a Traumatologiai Tanszék
bazisan
II. Sz. Kihelyezett Neurotraumatologiai-idegsebészeti Részleg az
Idegsebészeti Tanszék Bazisan

Sportsebészeti €s Sportorvostani Tanszéki Csoport

¢ Az Altalanos Orvostudomanyi Kar klinikai
Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Klinika
Honvéd-, Katasztrofa- és Rendvédelem-orvostani Tanszéki Csoport
Siirgdsségi Orvostan-Oxiolégia Tanszéki Csoport
Klinikai Szimulaciés Tanszéki Csoport
Onkéntes Egészségiigyi Tartalékosi Tanszéki Csoport
1. Sz. Belgyogyaszati és Onkoldgiai Klinika!
I1. Sz. Belgyogyaszati Klinika
Geriatriai Tanszéki Csoport
III. Sz. Belgyogyaszati Klinika
ACH Belgyogyaszati Tanszéki Csoport
Csontveldtranszplantacios Tanszéki Csoport
Infektologiai Tanszéki Csoport
Reumatoldgiai és Fizioterapias Tanszéki Csoport
I. Sz. Kihelyezett Részleg (Betegapol6 Irgalmasrend — Budai
Irgalmasrendi Kérhaz bazisan)
IL. Sz. Kihelyezett Részleg (az ORFI bazisan)
Bor-, Nemikortani és Béronkologiai Klinika
Fil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika
I. Sz. Gyermekgyo6gyaszati Klinika
Neonatoldgiai Tanszéki Csoport
II. Sz. Gyermekgyogyaszati Klinika
Mellkassebészeti Klinika
Mellkassebészeti Tanszéki Csoport
Tumorbiologia Tanszéki Csoport
Neurologiai Klinika
ACH Neurolégiai Tanszéki Csoport?
Ortopédiai Klinika
Mozgésszervi Daganatok Tanszéki Csoport
Gerincgyogyaszati Tanszéki Csoport
Orvosi Képalkoto Klinika
Radiologia Tanszék
Nukledris Medicina Tanszék
Neuroradiologia Tanszék

! Médositotta a 135/2019. (XIL. 12.) szimti Szenatusi hatérozat. Hatalyos: 2020. januar 1.
2 Médositotta a 141/2019. (XI1.12.) szama Szenétusi hatirozat. Hatalyos: 2020. december 18.



ACH Radiolégiai Tanszéki Csoport?

Pszichiatriai és Pszichoterapis Klinika
Neuropszichologiai Szakpszichologia Tanszéki Csoport
Rehabilitacids Tanszéki Csoport

Pulmonolégiai Klinika

I. Sz. Sebészeti Klinika
ACH Sebészeti Tanszéki Csoport
Sebészeti Tanszéki Csoport

I1. Sz. Sebészeti Klinika
Plasztikai Sebészeti Tanszéki Csoport

Szemészeti Klinika

Sziilészeti és NOgyogyaszati Klinika
Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinikal. Sz. Részleg
Sziilészeti és Nogyogyaszati klinika II. Sz. Részleg

Transzplantacios és Sebészeti Klinika

Urolégiai Klinika

Varosmajori Sziv- és Ergyégyaszati Klinika
Ersebészeti és Endovaszkularis Tanszék

Angiolégiai Tanszéki Csoport
Kardiologiai Tanszék — Kardiologiai Kézpont
Szivsebészeti Tanszéki Csoport
Vascularis Neurologiai Tanszéki Csoport
Sportorvostan Tanszék
Intervenciés Radiolégiai Tanszék

e Az Altalinos Orvostudoményi Karon a dékén kdzvetleniil iranyitja a Huméan Agyszovet
Bank és Laboratoriumot.

Ezt a munkat segitik

Oktaté Osztalyok
Gyakorlé Kérhazak
Gyakorlé Osztilyok
A szenatus altal létrehozott karon miikodé allandé bizottsagok
- Tanulmaényi és Vizsgabizottsag
- Kreditatviteli Bizottsag
- Etikai és Fegyelmi Bizottsag
e A Kari tanacs altal 1étrehozott karon miikédé allandé bizottsagok:
- Oktatési Bizottsag
- OMHYV Bizottsag
- Tudomanyos Bizottsag
- Akkreditacios Bizottsag
Dékani Hivatal
Kari gazdasagi igazgato

3 Médositotta a 141/2019. (XI1.12.) szdm Szenatusi hatirozat. Hatalyos: 2020. december 18.



o Oktatasfejlesztési, - médszertani és —szervezési Kozpont



3. AZ AOK FELADATAI

A kar az Egyetem Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban meghatarozott és e pontban részletezett
feladatokat latja el.

Az orvosképzés teriiletén végzi a felséfoki szakképzést, az osztatlan mesterképzést, a
szakiranyu tovabbképzést, a doktori-, illetve mesterképzést, valamint a biolégia, a kémia és
az orvostudomany teriiletén magas szinten kutatist folytat, és az egészségiigyi ellatas
orszagos rendszerében a progressziv ellatas felsé szintjének megfelelé szolgaltatas
nyujtasaban kézremiikodik. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 8. § (1))

3.1 OKTATAS

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

3.2 GRADUALIS KEPZES

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 Kar és a
Gyobgyszerésztudomanyi Kar hallgatéinak oktatisaban is.

A kar képzési célja a kor kdvetelményeinek eleget tevd, a WHO és az Eurdpai Unid elvarasainak
is megfeleld, nemzetkozi szinten ekvivalens diplomat adé szinvonalas képzés, amely ugyanakkor
megfelel a hazai kovetelményrendszernek.

A képzési célhoz igazodd, egymasra épiilé tantdrgyakat, elméleti és gyakorlati 6raszamot, 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 elokészitését kovetden a Kari tanacs javaslata
alapjan az egyetem szenatusa hagyja jova.

A kar jelentds oktatasi tevékenységet lat el mas felsGoktatasi intézményekkel egyiittmiikodve az
un. kozos képzésekben (BME, PPKE).

3.3 KUTATAS

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

A Kkar kutatasi programjai jol és kozvetleniil szolgaljak az oktatast, mivel tilnyomoérészt
tarsadalmi méretli orvostudoményi problémak megoldasara irdnyulnak.

A kutatassal kapcsolatos kari szintii feladatok el6készitése a kar Tudomanyos Bizottsaganak
feladatat képezik.



3.4. GAZDALKODAS

A Kkar 6nall6 keretgazdilkodasi jogkorrel rendelkezik. (SzMSz L. kényv L1. rész 94. § (8))

A kar gazdalkodasaval dsszefiiggé dontéseinek meghozatala soran — mind a Kari tanics,
mind a dékan, mind a bizottsagok, illetve oktatdsi-kutatdsi szervezeti egységek vagy azok
vezetdinek dontési jogosultsiga esetén a kancellar egyetértését igénylé ligyekben az egyetem
szabalyzataiban foglalt rendelkezések figyelembevételével a dontési jogkor gyakorléja
kezdeményezi a kancellar elézetes egyetértését. A kancellir egyetértése hidnyiban
meghozott dontés nem hajthaté végre, az egyetértés megkérésének elmulasztisabol fakadé
karért a dontésre jogosult szerv(ezet) vagy személy felelés. A kancellar dontési jogkorét
érinté iigyekben a kari tanacs, a dékan, a bizottsagok, illetve az oktatasi-kutatasi szervezeti
egység(ek) vagy azok vezetdi az illetékes vezetd vagy szervezeti egység intézkedését
kezdeményezi. (SzMSz L. konyv L.1. rész 94 § (9))
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4. AZ AOK VEZETESI STRUKTURAJA, BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK
RENDJE

4.1. Kari Tanacs

A kar oktatasi, tudoméanyos, kutatasi, valamint egyes adminisztrativ feladataival kapcsolatos
hataskor gyakorlasara létrehozott testiilet, mely a mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési
Rendben meghatarozottak szerint dontési, javaslatételi, véleményezési és ellenbrzési jogot
gyakorol.

A Kkari tanics a szenatus dontéseinek figyelembevételével hataroz a kar képzési és kutatdsi
feladatainak ellatdsarél. (SzMSz L. konyv L1. rész 113. § (2))

A kari tandcs mitkodésének rendjét jelen iigyrend 4.2. pontja tartalmazza.

A kar a kari tandcs 8sszetételét valamint feladatait az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
rendelkezései figyelembe vételével a jelen szabélyzatban foglaltak szerint hatirozza meg,

4.1.1. A kari tandcs odsszetétele

4.1.1.1. A Kkari tanacs tagjaival szemben timasztott feltételek:

A) a kari tanacs tagja — a hallgatéi onkorményzat és a reprezentativ szakszervezetek képviseléi
kivételével — az lehet, aki az Egyetemen munkaviszonyban, illetve kozalkalmazotti jogviszony
keretében, teljes munkaidében foglalkoztatott oktat6i, kutatéi, tanari vagy egyéb munkakort tolt
be. (SzMSz 1. kényv I.1. rész 21. § (1) és 114. § (1) a))

B) Az A) pontban meghatarozottaktol eltéréen — az, az Egyetemen legalabb részmunkaidSben
foglalkoztatott, oktatasi-kutatdsi szervezet egység vezetésével megbizott személy - figyelemmel
az SZMSZ L1. rész 101. § (5) és a 103. § (5) bekezdésére is -, aki olyan szervezetben végez
gyogyito tevékenységet, amelynél az Egyetemmel kotott megéllapodds alapjan képzési és
tudoményos kutatési tevékenység folyik. SzZMSz L. kinyv L1. rész 114. § (1) c))

A hallgatéi onkormanyzat, illetve a doktorandusz énkormanyzat delegiltja esetén kari
tanacs tag az lehet, aki nem sziineteld hallgatéi vagy doktorjelélti jogviszonyban all. (SZMSz
I. konyv L.1. rész 114. § (1) b))
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4.1.1.2. A kari tandcs létszama
Szavazati joggal rendelkez0 kari tanacs tagok szama: 72 16
A kari tanécs iilésén allandé meghivott személyek szama: 13 16

A karhoz tartozo szervezeti egységek esetleges valtozasa (1étrejotte, megsziinése) befolyasolja a
kari tanacs szavazati joggal rendelkez6 tagjainak szamat, igy ily modon az valtozd 1étszam.

4.1.1.3. A Kkari tanacs dsszetételre vonatkozo rendelkezések (SzMSz 1. konyv 1.1. rész 114. §
2)

e a kari tandcs létszama legalabb 9 6

e a Kkari taniacs oktatéi, kutatdi, taniri munkakérben foglalkoztatott tagjainak szama
a kari tanacs teljes létszamanak tobb mint fele,

e a karon foglalkoztatott, vilasztott és vezetéi megbizassal nem rendelkezé oktaté
tagok létszama 2 {6, amelyek koziil 1 f6 egyetemi tanar vagy docens, 1 f6 adjunktus
vagy tanarsegéd, amelyek koziil az egyik - amennyiben a karon van ilyen - klinikai
gyakorléteriileten, a masik elméleti teriileten all alkalmazasban;

e a kari tandcs tagjai koziil a nem a karon foglalkoztatottak aranya nem haladhatja
meg a 25%-ot,

e a kari tandcs hallgatéi 6nkormanyzat altal delegalt tagjainak szima a kari tanacs
teljes létszamanak negyede, azzal, hogy a hallgatéi onkormanyzat nemzetkozi
hallgatoé tagjainak képzési nyelvenként torténé képviseletét is biztositani kell

4.1.1.4. A kari tanacs szavazati joggal rendelkezé tagjai:

- rektor, amennyiben az AOK szervezeti egységében dolgozik

- dékan

- dékanhelyettesek

- akarhoz tartozé oktatasi-kutatisi szervezeti egység vezet6i

- a Hallgatéi Onkorminyzat Kari Vilasztminya altal delegilt tagok (dsszlétszima
nem haladhatja meg a Kari tanacs dsszlétszaimanak 25%-at, azzal, hogy a hallgaté6i
onkormanyzat nemzetkozi hallgaté tagjainak képzési nyelvenként torténé
képviseletét is biztositani kell (SzMSz 1. konyv L.1. rész 114. § (2) f).

A kari tanacs hallgatoi tagok létszamanak - a kari tandcs 0sszlétszamanak 25%-én beliili -
megoszlasa képzési nyelvenként:

Legalabb 51% -a a magyar nyelvil képzésben részt vevd hallgatok kozil a Hallgatoi
Onkorményzat Kari Valasztmanya altal delegélt tagok,

49 %-a fele-fele aranyban a német nyelvii képzésben résztvev hallgatok koziil, a DSVS
altal (Deutschsprachige Studentenvertretung Semmelweis), valamint az angol nyelvii
képzésben résztvevd hallgatok koziil az ISAS (International Student Association of
Semmelweis) altal delegalt tagok

-a karon foglalkoztatott, valasztott és vezetéi megbizissal nem rendelkezé 2 f6 oktato,
amelyek koziil 1 f6 egyetemi tanir vagy docens, 1 f6 adjunktus vagy tanarsegéd,
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amelyek koziil az egyik klinikai gyakorléteriileten, a masik elméleti teriileten all
alkalmazasban (SzMSz 1. konyv L.1. rész 114. § (2) d)
- a doktorandusz 6nkormanyzat altal delegalt 1 f6 (SzMSz 1. konyv L.1. rész 114. § (2)

2
- aszaKkszervezet dltal delegilt 1 £f6 (SzMSz L. konyv L1. rész 114. § (2) h)

- az orvosképzésben részt vevd Arc-Allcsont-Szajsebészeti és Fogaszati Klinika
Igazgatdja (SzMSz 1. konyv L.8. rész 5. § (1) ae))

- az Asklepios Campus Hamburg székhelyen kiviili képzéssel kapcsolatos feladatokkal
megbizott rektori biztos, ennek hidnydban a rektor 4ltal e feladatokkal
osszefiiggésben delegalt mas személy (SzMSz L. konyv L8. rész 5. § (1) af))

4.1.1.5. A Kkari tanacs allandé meghivottai tandcskozasi joggal, szavazati jog nélkiil:

- arektor, abban az esetben, ha nem tagja a kari tanacsnak

- akancellar

- aKlinikai Kézpont elnike, vagy az altala delegalt 1 f6 amennyiben nem tagja a Kari
tanacsnak

- a gazdasagi féigazgaté

- a miiszaki féigazgaté

- az emberieréforras-gazdalkodasi féigazgato

- az ellenérzési igazgato

- aDoktori Tanacs elnéke, vagy az, akit a Doktori Tandcs tagjai koziil helyettesitésével
megbiz

- a dékani hivatal vezetdje

- akar dékanja altal meghivott mas személy

A kar dékanja a kari tanacs iilésére — a napirend tirgydra tekintettel — a testiilet
tagjain kiviil mas személyeket is meghivhat.

4.1.1.6. A kari tanics tagsagi jogviszony fennallisiaval és megsziinésével kapcsolatos
rendelkezések:

A Kkari tanics az Gjonnan megvalasztott kari tanacs megalakulasaig hivatalban marad.
(SzMSz 1. konyv L.1. rész 114. § (5))

A Kkari tanics tagjainak megbizatiasanak kezdete:

- valasztott tag esetén a megvalasztds idépontjaban, (SzZMSz 1. kényv L1. rész 114. § (6) a))
- meghatirozott munkakér vagy vezetdi megbizds betoltéséhez kapesolédéan (hivatalbol
tag) a jogviszony kezdetének napjan, (SzMSz L. konyv L 1. rész 114. § (6) b))

- delegilas esetén a delegilasrél szolo értesitésben meghatirozott idépontban kezdédik.
(SzMSz 1. konyv L1. rész 114. § (6) c))

A Kkari tandcs tagjainak megbizatasa megsziinik

-a kari tanics tagsagi jogviszonyrol térténé lemondassal, a lemondas idépontjaban,
-amennyiben a kari tanics tagsagi jogviszony megvalasztdssal keletkezett, a megvalasztastél
szamitott négy év elteltével,
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-amennyiben a kari tanics tagsagi jogviszony munkakdor betoltéséhez kotott (hivatalbol tag),
a munkakorre vonatkozé foglalkoztatasra iranyulé jogviszony megsziinésének napjan.
(SzMSz 1. konyv 1.1. rész 114. § (7))

Megsziinik a megelézé kari tanidcs valamennyi valasztott tagjanak a megbizatisa az
ltaldnos kari tanacsi valasztast kovetéen az @j kari tanics alakulé iilésének kezdetével.
(SzMSz 1. konyv L.1. rész 114, § (5))

Nem sziintetheté meg a kari tanacsi jogviszony lemondassal a munkakor betoltéséhez kotott
kari tanacsi jogviszony esetében. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 114. § (8))

4.1.1.7. A Kari tanacs tagjainak jogai és kotelességei:

A Kari tanacs tagjai a kar vezetdihez kérdéseket intézhetnek, amelyre kozvetleniil széban,
vagy 15 napon beliil irdsban vilaszt kell kapniuk. (SzMSz 1. kényv L1. rész 116. § (8))

A kari tanics tagjainak joga, hogy a kari tanacs iilésén részt vegyen, napirendi pont megtargyalasat
inditvanyozza, a napirendi pontok megtirgyalasa soran hozzaszoljon, ennek soran véleményét
kifejtse, kérdéseit feltegye, modositasi inditvanyt tegyen, kérdésére az elSterjeszt6tél valaszt
kaphasson, hogy a hatarozathozatal soran szavazatat leadhassa.

A kari tanics valasztott tagja testiileti munkaja sordn a Semmelweis Egyetem Altalanos
Orvostudomanyi Kar k6zosségét képviseli, ezért koteles a kar egészének és valamennyi
polgaranak érdekét szem eldtt tartva eljarni.

Ennek érdekében

a) a kar munkajaban legjobb tudasa és lelkiismerete szerint kdzremiikodik,

b) a kari tanacs {ilésén teljes id6tartamban részt vesz.

A kari tandcs valasztott tagjai megbizatasukat személyesen latjak el, a kari tagsaggal jaré jogok
és kotelezettségek nem ruhazhatdk ét, e jogok és kotelezettségek gyakorlasa soran képviseletnek
nincs helye.

4.1.8. Kari tanacs tagok valasztasanak rendje:
A karon foglalkoztatott, valasztott és vezet6i megbizassal nem rendelkez6 2 f8 oktato valasztasara
az Egyetemi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint a Kari Milkodési Rend eléirasai szerint

keriil sor.

A valasztott 2 6 oktat6 koziil 1 £6 egyetemi tanar vagy docens, 1 f6 adjunktus vagy tanarsegéd,
amelyek koziil az egyik klinikai gyakorloteriileten, a masik elméleti teriileten 4ll alkalmazasban.

Altalanos kari tanacsi valasztisokat négyévente kell tartani, a valasztast a kar bonyolitja le.
Ennek sorin a Kari tanacs valamennyi valasztott tagjat valasztjak négy évre. (SzMSz 1.
konyv L1. rész 114. § (4))

A valasztasi eljaras részletes rendjét jelen kari szervezeti és miikddési rend 1. szadma melléklete
(kari tanacs tagok valasztasanak rendje) tartalmazza.
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4.1.1.9. A Kari tanacs feladatai

A Kari tandcs feladatait és hatiskorét iilésein gyakorolja. (SzMSz L. kényv L1. rész 116. §

@)

A Kari tanacs dont:

miikodésének rendjérdol,

a dékanhelyettesek szamardl,

Kkari allandé bizottsagok vezetdinek és tagjainak személyére vonatkozé javaslatrél a
szenatus részére,

a tantargyi programok jovahagyasirél, tovabba a kotelez6, valamint szabadon
valasztott tantargyak korérdl és az oktatas szerkezetérdl,

a kari oktaté-nevelomunka elvi kérdéseirdl,

a tanulmanyi- és vizsgaszabalyzatban, valamint a téritési és juttatasi szabalyzatban
meghatarozott hataskorokrol,

a kar nemzetkozi oktatasi és tudomanyos kapcesolatairol,

kiilon meghatarozott kari szinti kitiintetések, kari szintii dijak odaitélésérol,
azokban a kérdésekben, melyeket az egyetem szervezeti és miikiédési szabalyzata
hataskorébe utal. (SzMSz L. konyv 1.1. rész 115. § (1)

A Kari tanacs véleményt nyilvanit:

a Kkar hallgatoit érinté, a jogszabalyokban és az egyetemi szabalyzatokban
meghatarozott tanulmanyi iigyekben,

a kar munkajarol, a szenatusnak kiildendé beszamol6kroél és jelentésekrol,

a dékani és dékanhelyettesi palyazatokrol,

az igazgatdi, tanszékvezet6i megbizasokrol,

a szenatus altal visszautalt ligyek Gjratargyalasarol,

oktatasi-kutatasi szervezeti egységek létesitésérdl, 6sszevonasiarél, megsziinéséral,
tudomanyos programok meghatarozasarol, a kutatasi eredmények értékelésérol,

az egyetemi tanarok/docensek kinevezésérol,

mindazokban az iigyekben, amelyeket a dékan a kari tanacs elé terjeszt, valamint
azokban, amelyekkel kapcsolatban az egyetemi szervezeti és miikodési szabalyzat
elrendeli a kari tanacs véleményének kikérését,

egyetemi szintii kitiintetések, dijak adomanyozasarol. (SzMSz 1. kényv L.1. rész 115.

§2)

A Kkari tanacs javaslattételi joga:

a kari tanacs a kar és az egyetem életét érinté barmely kérdésben javaslattal,
kezdeményezéssel fordulhat a szeniatushoz, a rektorhoz, a kancellarhoz,
javaslatot tesz a szenatus dontésé¢hez az
o egyetemi tanarok kinevezésének és felmentésének eloterjesztésére,
o Kutatéprofesszori, egyetemi magintaniri és cimzetes egyetemi tanari és
cimzetes egyetemi docensi cim adomanyozasara,
o szenatus Altal az egyetem hallgatéi részére alapitott Kkitiintetések, dijak
odaitélésére,
o alapképzési, illetve mesterképzési, szakirianya tovabbképzési, felséfoku
szakképzési szakok alapitasara, inditasara,
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o a kar képzési programjara. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 115. § (3)

A kari tanacs a kart érinté kérdésben a szenatustél, rektortol és a kancellartol tdjékoztatast
kérhet. A Kari taniacs a kart érinté kérdésben, valamint az oktatas és a betegellatas
Osszehangolasaval kapcsolatos kérdésben a Klinikai Kézpont elnokétol tajékoztatast kérhet.
(SzMSz 1. konyv. L1. rész 115. § (4))

A Kkari tanacs hatirozata alapjan a kari tanacs altal szavazas itjin meghatirozott személy
a rektorhoz, vagy a Kancellirhoz fordulhat abban az esetben, ha a dékin dontése
jogszabalysértd, vagy az egyetem szabdlyzataiba iitkozik. A kari tanics el6terjesztésének a
dékan dontésének végrehajtisira halaszt6 hatilya van. (SzMSz 1. kényv. L1. rész 115. § 5))
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4.2. A Kari Tanacs Miikodési Rendje

4.2.1. A kari tanics ésszehivasanak rendje

A kari tandcs iiléseit a kar dékanja hivja dssze és vezeti. (SzMSz 1. konyv I.1. rész 116. § (1))

A Kkari tanacs sziikség szerint, de a tanév soran legalabb kéthavonta tart iilést. (SzMSz L.
konyv L.1. rész 116. § (1))

4.2.2.Napirend

1. A kari tanics rendes iilésének napirendjére a kar dékanja tesz javaslatot. (SzMSz 116. §

1)

2. A napirendre irasban javaslatot tehetnek még:

- a rektor

- a kancellar

- az oktatasi-kutatdsi szervezeti egység vezetdje

- a Hallgatéi Onkormdnyzat a hallgatokat kdzvetleniil érintd {igyekben

- a Doktorandusz Onkormanyzat a doktoranduszokat kozvetleniil érintd ligyekben

3. Az iilés napirendjét — modositasi javaslat esetén a modositott napirendi javaslatot — a levezet6
elnék inditvanyéra a kari tanacs fogadja el.

4. A napirendi pontok targyaldsira egyenként, egymdst kovetden keriil sor, de szorosan
Osszefliggd targyl napirendi pontok egyiitt is targyalhatok.

5. Az elGterjesztd, bizottsagi vélemény esetén a bizottsdg elndke az elézetesen kikiildott irasbeli
anyaghoz szobeli kiegészitést fiizhet.

6. A napirendi pontok megvitatdsa soran el6szor a kérdések felvetésére kell lehetdséget adni. Ha
a kari tanacs tagja olyan lényeges adatok kozlését kéri, amelyeket az el6ado ott és akkor nem tud
megadni, és e nélkiil a kérdés nem donthetd el, a kérdezd javaslatara a napirend tovabbi targyalasat
a tanics elhalaszthatja. A kérdésekre adott valasz utan, illetve kérdések hianydban az elnok
megnyitja a vitat. A nagy fontossagi és Osszetett témak targyalasdnal az elndk altalanos és
részletes vitat is elrendelhet.

4.2.3. A kari tanacs iilésének elokészitése

1. A kari tanacs tiléseit a Dékani Hivatal késziti el6.

2. A kari tandcs iilésének napirendjére keriilo elSterjesztések irasbeli vagy szobeli elbterjesztések
lehetnek.

Az eldterjesztések céljuk, tartalmuk szerint az alabbi kategoriakba sorolhatdak:

a) dontéshozatal
b) véleménynyilvanitas,
c) javaslat

d) tajékoztatas
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Szobeli elbterjesztés — a kari tandcs eltéré dontése hidnyaban - csak tédjékoztatd jellegii lehet.

3. A kari tanacs napirendjére keriil§ kérdésekben irasbeli el6terjesztést kell késziteni. Szendtusi
napirendre keriild dékani eldterjesztéshez a Kari Szervezeti és Miikodési Rend 2. szamu
melléklete szerinti eléterjesztés formanyomtatvanyt kell hasznélni.

Az elbterjesztés az alabbiakat tartalmazza:

a) a vezetOi dsszefoglalot, amely magaban foglalja az el6terjesztés elozményeit, tartalmat,
indokait és céljat, sziikség esetén a lényeges jogszabalyi, vagy egyetemi szabalyzatban
foglalt rendelkezéseket, valamint a szavazas modjanak megjel6lését az eléterjesztés
koltségvetési hatdsainak bemutatasat (a koltségvetési kiadas, vagy bevétel mértékének
és fedezeti forrasanak meghatarozasaval), és az ahhoz kapcsolddod kancellari véleményt.

b) aKari Szervezeti és Mlikodési Rend 2. szamu melléklete szerinti hatarozati javaslatot

¢ bels6 szabdlyzat kiaddsa, modositidsa esetében minden esetben az -elbterjesztés
mellékleteként a szabalyzatot, illetve a modosito rendelkezéseket egységes szerkezetbe
foglalva, és mellékelni kell a jogi megfelel6ség igazolasat, vagy annak meg nem adasa
esetén a szitkséges indokolast

A kari tanics hatiarozati javaslatat ugy kell megszerkeszteni, hogy tartalmazza
a) ha lehetséges vagy sziikséges— a dontési alternativakat
b) ha a hatarozatban foglaltak végrehajtasa miatt sziikséges— a hatirozat
végrehajtasanak hataridejét és felelosét,
c¢) a hatirozat hatilybalépésére vonatkozé javaslatot, ha az eltér a kozzétételt kovetd
napt6l (SzMSz 1. kényv L.2. rész 3. § (4))

4. A hataridon til érkezett javaslatok megtargyalasara nem keriilhet sor, kivéve abban az esetben,
ha az iigy elbiralasa halasztast — annak jellegére tekintettel — nem tiir és annak napirendre
tlizéséhez a kar dékanja hozzajarult.

5. A kari tanacs iilésére csak alaposan, a jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok altal eldirt
rendelkezések figyelembevételével eldkészitett, megtargyalasra és dontéshozatalra alkalmas
eloterjesztés keriilhet.

6. Csak az elGterjeszt0 eredeti alairasaval és bélyegzélenyomataval ellatott eléterjesztés tolthetd
fel az elektronikus adatbazisba.

7. A kari tanacs napirendjére keriilé eléterjesztések irasos anyagat az iilés elétt legalabb 3
nappal a Kari tanacs tagjainak irasban, vagy elektronikus iton meg kell kiildeni. (SzMSz 1.
konyv L.1. rész 116. § (2))

8. A dékani hivatal vezet§je a kari tandcs elé keriilo elGterjesztést elektronikus uton, a kari

adatbazisba torténd feltoltés Gitjan bocsatja a kari tanics tagjainak rendelkezésére. A kari tanacs
minden tagja szdmara hozzaférést kell biztositani az elektronikus kari tanacsi adatbazishoz.
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9. A kériiltekinté és megalapozott dntéshozatal érdekében — rendkiviil indokolt eseteket kivéve
— keriilni kell, hogy a napirendi pontokhoz tartozé eldterjeszteéseket a tanacs tagjai az iilésen
kapjak meg. A helyszinen csak olyan kisebb terjedelmd, jol attekintheté kiegészit anyagok
kiosztasara keriilhet sor, amelyek nem érintik az eredeti el6terjesztés tartalmi lényegét, csupan
annak kiegészitésére vagy aktualizalasara irdnyulnak.

10. A napirendhez kapcsolddé modosité inditvanyt irasban, az iilés megkezdéséig kell a Dékani
Hivatalvezetd Gtjan a kari tanics tagjai részére megkiildeni, vagy a modositast az inditvanyozo
az iilésen szoban el8adja. Az iilés elétt legalabb 1 munkanappal korabban megkiildétt irasbeli
mbdosité inditvanyt a Dékéni Hivatal feltdlti az elektronikus kari adatbazisba.

11. A vita soran széban ethangzott, valamint az {rdsban beterjesztett modositd inditvanyt a kari
tanacs elndke ismerteti, majd az elSterjesztd altal el nem fogadott modosito inditvany(ok)
elfogadasarl — amennyiben azt az elSterjeszt6je nem vonja vissza — szavaz a Kari tanacs. A
moédosité inditvany befogadasahoz a kari tandcs elndkének engedélye kell, az engedélyt
megadottnak kell tekinteni, ha annak hidnyat a tandcs elnoke a napirendi pont megtargyalasanal
nem jelzi.
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4.2.4. A kari tanacs iilése
Nyilvanossag

A Kkari tanacs iilései az egyetem alkalmazottai, hallgatéi szimara nyilvinosak (SzMSz 1.
konyv L1. rész 116. § (4)), mas személyek szamara zartak.

Hatarozatképesség

1. A kari tanacs hatarozatképes, ha azon szavazati jogi tagjainak legalabb 60 %-a jelen van.
(SzMSz L. konyv L1. rész 116. § (5))

2. Ha a kari tanics nem hatarozatképes, a kari tanacs elndke a kari tanacsiilést berekeszti.

3. Ha a kari tanécs tilését hatarozatképtelenség miatt nem lehet megtartani, akkor az (ijabb iilés az
eredeti iilés idOpontjat kdvetd legalabb 3, legfeljebb 15 napra 6ssze kell hivni.

Zart 1ilés

1.A kari tanacs elndke sajat hataskorben vagy a szavazati jogid tagjai tébb mint 50 %-nak
kérésére zart iilést, titkos szavazast kell tartani. (SzMSz L. konyv L1. rész 116. § (4))

2. A zart iilésen részt vevok kore:
a) a kari tandcs szavazati joggal rendelkez6 tagjai
b) akari tanacs tanacskozasi joggal rendelkez0 tagjai
¢) aDékani Hivatal munkatarsai, akik a kari tanacs iilésének lebonyolitasaban vesznek részt.

3. A zart iilésrd] késziilt jegyzokonyvbe torténd betekintés illetve a hangfelvétel meghallgatas
kizar6lag a zart iilésen résztvevik vagy a részvételre egyebként jogosultak szamara biztosithato.

Rendkiviili kari tanacs iilés:

1. A kari tanacs rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal élhet:

a) a szenatus

b) a rektor

¢) a kancellar

d) a Klinikai Kézpont elnoke,

e) a karl tanacs tagjainak egyharmada,

f) a HOK Kari Vilasztmanya, valamint a Doktorandusz Onkorményzat (SzMSz 116. § (3))

2. A rendkiviili ilést a kari tanécs elndke hivja 6ssze, a kezdeményezéstél 3 munkanapon beliil
a napirend megjelélésével, ha azt az a)-e) pontokban meghatarozott személy kezdeményezi.

3. A rendkiviili iilés napirendjét a dékan hagyja jova.
4. A napirendrdl a rektort €s a kancellart az iilést megel6zéen legalabb 2 munkanappal elozetesen
tajékoztatni kell.

5. Rendkiviili iilés esetén az iilés eldtt 1 nappal a kari Tanéacs tagjainak rendelkezésére kell
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bocsatani a kari tanacs anyagat.

A kari tanacs iilésének vezetése:

1. A kari tanacs iléseit a dékan, akadalyoztatasa esetén az altalanos dékanhelyettes, mindkett6
tavollétében a dékan altal kijel6lt dékanhelyettes az iilés elndkeként nyitja meg és vezeti.

2. Dékanvalasztas, a dékan ellen inditott bizalmatlansagi eljaras, illetve a dékan személyét

érint6 napirend esetén a kari tanics elndke a kari tanacs korelnike

A kari tanacs elnoke:

- megnyitja az iilést

- felkéri a jegyz6konyv hitelesitoit

- megallapitja a Kari tanacs hatarozatképességét vagy annak hidnyat

- koézli a kimentéseket

- inditvanyozza az el6zetesen megkiildott napirend joévahagyasat, indokolt esetben
modositasat

- megnyitja és vezeti a vitat

- engedélyezi a kari tandcs tagok felszolalasat — a felszolalasra jelentkezés sorrendjében

- Osszefoglalja, majd lezarja a napirendi pont vitajat, ismerteti a hatarozati javaslat
szovegét és a szavazas modjat

- elrendeli a szavazast

- kihirdeti a kari tanacs hatarozatat

- berekeszti az tilést

Egyéb rendelkezések:

1. A kari tandcs iilésein tagjai szavazati joggal, a meghivottak tanicskozasi joggal vesznek
részt.

2.A kari tanacs tagjai személyesen vesznek részt a testiilet munkajaban, szavazati jogukat
csak személyesen gyakorolhatjak.

3. A szavazati joggal rendelkez6 kari tanacs tagot akadéalyoztatisa esetén altalanos helyettese
tanacskozasi joggal képviselheti a kari tanacs tilésen.

4. A tagok jelenléti ivet irnak ala.

5. A kari tanacs tagjai (szavazati joggal, illetve tanacskozasi joggal rendelkezdk)
tavolmaradasukat kotelesek legkésdbb az iilés napjat megel6z6 munkanapon a Dékani Hivatal
Titkarsagan bejelenteni. A kari tanacs tagjai az esetleges késést, illetve a korabbi tdvozas
szandékat is kotelesek jelezni. A kari tandcs iilésén a kimentéseket a levezetd elndk név szerint
bejelenti.

6. Az elbterjeszt6k multimédias eszkdzok iranti esetleges igényiiket az iilést megel6z6 napig jelzik
a Dékani Hivatal Titkarsagan.
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4.2.5. Hatarozathozatal és a szavazis rendje
1. A szavazati jog személyhez kotott.
2. Minden szavazati jogi kari tanacs tagnak 1 szavazata van.

3. Minden esetben titkos szavazast kell tartani személyi kérdésekben. (SzMSz 1. konyv L.1.
rész 116. § (4))

4. Személyi kérdést nem érintd kérdésekben nyilt szavazast kell tartani. Amennyiben nyilt
szavazasnal — az elndk szavazata nélkiil - szavazategyenl6ség alakul ki, a tanics elndkének
szavazata dont.

5. Személyi kérdést nem érinté és nem ligyrendi kérdésben név szerinti szavazast Kell

tartani, ha az iilésen jelenlévé szavazati joggal rendelkezé tanacstagok tobb mint 50 %-a
kéri. (SzMSz 1. konyv L1. rész 116. § (4))

6. Szavazast elrendelni csak hatarozatképesség esetén szabad.

7. Az iilés elndke 4ltal megbizott személy koteles folyamatosan ellendrizni az {ilés
hatarozatképességét. Ha a hatarozatképesség hianyat allapitja meg, akkor e koriilményrdl
tajékoztatja az {ilés elnokét. A hatarozatképtelenné valt iilést be kell rekeszteni, tekintet nélkiil
a még hatralévd, hatarozathozatalt igényl6 napirendi pontok jellegére.

8. Szavazni ,,igen”, ,,nem” vagy ,tartézkodik” szavazattal, személyi kérdésekben ,igen” vagy
,,hem” szavazattal lehet.

9. A kari tanécs tagjai a személyiiket kozvetleniil érinté kérdések vitijaban és a szavazdsban nem
vehetnek részt.

A kari tanics hatarozatait a jelenlév tagok egynemii szavazatanak egyszerii tobbségével hozza,
kivéve, ha errél jogszabaly, egyetemi szabalyzat vagy a jelen szabalyzat eltéréen nem rendelkezik.
A szavazattdbbséget az egynemil szavazatok szdménak a kari tanacs jelenlévd szavazati jogh
tagjainak szdmahoz viszonyitva kell megallapitani-

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

Ha a jelenlévéd szavazati jogi kari tanacstagoknak tébb mint a fele ,,nem”-el szavaz, a kari
tanacs a javaslatot elutasitotta.

Nincs allasfoglalds, amennyiben egyik fenti szavazati eredmény sem alakul ki. (SzMSz L
konyv L.1. rész 116.§ (6))

Mindsitett tobbséget igényld allasfoglalds esetén a szavazisra bocsitott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha az ,,igen” szavazatok szdma eléri a jelenlévd, szavazati jogh kari
tanacstagok szamanak kétharmadat. Ennek hidnyaban a hatdrozati javaslatot a kari tanacs nem
fogadta el.

A szavazast kovetd allasfoglalas hidnyaban a Kari tandcsnak hatirozatban intézkednie kell a
tovabbi teend6krél (0j el6készités, Gjratargyalas, Gj informacidk beszerzése stb.).
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Személyi kérdésekben — amennyiben a dontés nem a Kari tanécs hatarkdrébe tartozik (palyazatok,
cimek, kitiintetések stb.): 4

a.) egy jelolt esetén a jelenlévd, szavazati jogh kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen”
szavazata szlikséges a tamogatashoz.

b.) két vagy tobb jelolt esetén a kari tandcs az ,,igen” szavazatok szama alapjan az igen
szavazatok sorrendjében az aldbbiak szerint alakitja ki véleményét (szavazategyenl6ség
esetén azonos helyre sorolja a jelélteket), kivéve a 4.2.6 pontban megfogalmazott eseteket:

a. Meghatarozott szamu hely (allashely, pozicio stb.) esetén a kar — legfeljebb az
elnyerhetd helyre felterjeszthetd személyek szaméanak megfelel szamban — azokat
a személyeket tamogatja, akik a jelenlévé szavazati jogu kari tanicstagok tobb
mint felének 1gen szavazatat elnyertek.

b. Amennyiben a felterjesztheté (javasolhatd) személyek szama nincs korlatozva,
ugy a kar mindazon személyeket tamogatja, akik a jelenlévd szavazati jogu kari
tandcstagok tobb mint felének igen szavazatat elnyerték.
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4.2.6. Véleménynyilvanitas az oktatasi szervezeti egység vezetoi palyazatrol

1. Ha a birald bizottsag a palyazati kiiras ismételt meghirdetésére tesz javaslatot, a kari tanacs az
ismételt kiiras targyaban nyilvanit véleményt. Ha az ismételt kiirdst nem tdmogatta a kari tanacs
egyszer(l tobbsége, a kari tanacs a palydzatokat véleményezi a 2)-4) pontokban meghatarozott
eljarasrend szerint.

2. Amennyiben a palyazati kiiras keretében egy jeloltr6l nyilvanit véleményt a kari tandcs, a
jelenlévOk tobb mint a felének ,,igen” szavazata sziikséges a palyazat timogatasdhoz. Ha a jelolt
nem kapta meg a jelenlévék tobb mint felének ,igen” szavazatat, a kari tanacs egyben ezzel 1)
palyazat kiirasat tamogatja.

3. Amennyiben a palyazati kiiras keretében két jeloltrol nyilvanit véleményt a kari tanacs, azt a
palyazo6t tamogatja, aki a jelenlévok tobb mint a felének ,,igen” szavazatat megkapta. Ha két jelolt
koziil egyik palyazo sem kapta meg a jelenlévo szavazati jogl kari tanacstagok t6bb mint felének
.igen’” szavazatat, akkor a kari tanics a legtobb ,,igen” szavazatot kapott jeldltre ismételten
szavaz. Ha az ily modon lefolytatott szavazas eredményeképpen a jeldlt nem kapja meg a
jelenlevé szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen” szavazatat, a kari
tanacs egyben 1j palyazat kiirasat tamogatja.

4. Amennyiben a palyazati kiiras keretében harom vagy t6bb jel6ltrél nyilvanit véleményt a kari
tanacs, a véleménynyilvanitas tobbfordulos. Amennyiben az els6 szavazasi forduloban egyik
jelolt sem kapta meg a jelenlévd szavazati joggal rendelkez6 kari tandcstagok tobb mint felének
»igen’” szavazatat, kiesik az a jeldlt, 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 folytatédik mindaddig, amig valamelyik jel6lt megkapja a jelenlévo
szavazati joggal rendelkez6 kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen™ szavazatat. Amennyiben
az utolso szavazasi forduldban részt vevo két jelolt koziil egyik palyazo sem kapja meg a jelenlévo
szavazati jogu Kkari tanacstagok tobb mint felének ,,igen’” szavazatat, akkor a kari tandcs a legtobb
.igen” szavazatot kapott jeloltre ismételten szavaz. Ha az ily modon lefolytatott szavazas
eredményeképpen a jelolt nem kapja meg a jelenlevé szavazati joggal rendelkezd kari tandcstagok
tobb mint felének ,,igen” szavazatat, a kari tanacs egyben 0j palyazat kifrasat tAmogatja.

Barmely forduld szavazategyenlGsége (azonos az ,igen” szavazatok szama) esetén valamennyi
érintett palyazorol ismételt szavazas keretében nyilvanit véleményt a kar, és a legtdbb ,,igen”
szavazatot kapott jelolt vesz részt a tovabbi fordulé(/k)ban.
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4.2.7. Szavazas médja

1. A szavazas modjat a levezet$ 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 szavazéssal, vagy
b) szavazatszamlalo gép alkalmazasaval, a szavazas folyamatat mindenki altal lathatd
maodon kivetitve, illetve
c) név szerinti szavazassal

A kézfelemeléssel torténd szavazas Osszeszamlalasara a kari tanics elnoke 1 oktatobol és 1
hallgatobol alld bizottsagot kér fel.

A szavazas eredményét az iilést levezeto elnok allapitja meg.

A szavazatszamldlo gép alkalmazdsdval torténd szavazas eredményét rogzits, az iilést levezetd
elndk altal felkért kari tanacstag aldirdsaval hitelesitett szamitogépes lista a jegyzokonyv
mellékletét képezi.

A Kkari tanacs ugyanazon dontési javaslat esetében egy alkalommal javasolhat mév szerinti
szavazdst.

A név szerinti szavazaskor az iilést levezetd elnok altal felkért dékanhelyettes ABC sorrendben
felolvassa a szavazati joggal rendelkezd kari tanadcstagok névsorat. A kari tanacstag felallva
igen”, ,nem”, , tartézkodom” nyilatkozattal szavaz.

A dékénhelyettes a szavazatot a névsoron feltlinteti, a szavazatokat dsszeszamolja, és a szavazas
eredményét — névsorral egyiitt — atadja a kari tanacs elndkének. A szavazas eredményét a kari
tanacs elnoke hirdeti ki.

Az iilést levezetd elndk altal felkért két jelenlévd kari tanécstag altal hitelesitett névsor a
Jjegyzokonyv mellékletét képezi.

4. A titkos szavazas tOrténhet:

a) szavazogeppel
b) szavazdlappal

Szavazogéppel, a szavazas folyamatat mindenki altal lathaté modon kivetitve.

Szavazogéppel torténd titkos szavazas esetén a szavazas eredményét rogzitd, az iilést levezetd
elnok altal felkért kari tanacstag aldirdsdval hitelesitett szamitdogépes lista a jegyzokonyv
mellékletét képezi.

Titkos szavazas esetén a szavazogép kizarolag névtelen izemmodban alkalmazhato.

A szavazégép miikkddésének leirasat a kari szervezeti ligyrend 6. szamu melléklete tartalmazza.
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Szavazélappal torténd szavazds esetén a szavazatok megszamlalasira a kari tanacs elndke
legalabb 3 tagl szavazatszamldlo bizottsdgot hoz létre. Az urnas szavazaskor alkalmazando
szavazdlapok a kar szervezeti tigyrendjének 6. szamu mellékletei.

Abban az esetben, ha a szavazis nem az elektronikus szavazorendszerrel tortént, a szavazatok
Ssszeszamlalasat a kari tanacs elnbke altal esetenként felkért egy elnokbol és két tagbdl allo
Szavazatszamlalé Bizottsag végzi. Amennyiben a szavazatok dsszeszamlalasat Szavazatszamlalo
Bizottsag végzi, érvénytelen az a szavazat, amelybdl nem lehet kétséget kizdréan megallapitani a
szavazé allasfoglalasat, illetdleg a szavazat az elSterjesztéshez képest nem értelmezhetd.

4.2.8. Jegyz6konyv, hangfelvétel

1. A tandcs iiléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni. (SzMSz L. konyv L1. rész 116. § (7))
A jegyz6konyv hangfelvétel alapjan sz6 szerint késziil.

2. A tandcs iiléseirdl késziilt hangfelvételt meg kell 6rizni.

3. A kari tanacs iléseirdl a hivatalos hangfelvételen kiviil hangfelvétel, videofelvétel nem
készithetd, az iilések technikai eszkozzel nem rogzithetdk és nem tovabbithatok.

4. A kari tanacs {iléseirdl készitett jegyzbkonyvet a jegyzbkonyvvezeté-€s a Dékani Hivatalvezetd
alairasat kdvetden a kari tandcs elnoke altal felkért két tanacstag hitelesiti. Hitelesitésre csak olyan
személy kérhetd fel, aki részt vett az adott kari tanacsiilésen. A hitelesit6k személyét ugy kell
kivélasztani, hogy azok iilésrdl {ilésre valtozzanak. A hitelesitést kovetden a jegyzOkonyvet az
iilést levezetd elndk itja ala. A jegyzokonyv mellekletet képezi a Kari tanacsiilés jelenléti ive.

5. Az egyetem polgirainak joga van az iilésen valé részvételhez, az iilésrol késziilt
jegyzokonyvbe torténé betekintéséhez, valamint a hangfelvétel meghallgatisahoz. Az

adatvédelmi szabilyok figyelembevételével ez nem korlitozhaté.

6. A Kari tanacsiilések jegyzékonyveibe a Dékani Hivatalban lehet betekinteni.

7. A zart iilés jegyzOkonyvéhez a hozzaférést kizarolag a zért ulésen résztvevok, vagy azon
részvételre egyébként jogosultak szamaéra biztosithat a Dékéni Hivatal vezetGje.
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4.2.9. A kari tanacs hatarozatok

A Kari tanacs dontéseit 15 napon beliil hatarozatba kell foglalni és nyilvanossagra kell hozni.
(SzMSz 1. konyv L1. rész 116. § (7)).

A kari tanics hatarozataiban szabatosan és kell6 részletességgel rogziteni kell a dontés 1ényeges
elemeit, meg kell jelolni a végrehajtas hataridejét, a végrehajtisért felel6s személy(ek) nevét. A
kari tancs hatarozatait a levezet6 elndk irja ala.

A Kari tandcs hatarozatair6l a Dékani Hivatal nyilvantartast vezet. (SzMSz 1. konyv L1. rész
116. § (7).

A Kari tanacs hatdrozatait 30 napon beliil meg kell kiildeni a rektornak, a kancellarnak, a
tovabbi intézkedésre feljogositott szervezeti egységnek, a napirend eléterjesztojének, a
végrehajtasért felelés és az abban érdekelt személyeknek, illetve amennyiben a dontés
kovetkeztében a szenitus kovetkezd iilésére torténd eléterjesztés sziikséges legalabb 5
nappal a szenitus iilése eldtt. (SzMSz 1. kényv L1. rész 116. § (7))

Amennyiben a kari tanics hatdrozata a Kari Szervezeti és Miikodési Rendet modositja, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Kari Szervezeti és Miikddési Rendet a kari Tanacs
batirozatanak hatalybalépését6l szamitott 15 napon beliil a kar honlapjan k6zzé kell tenni.

4.2.10. Elektronikus tavszavazas

A dékan kezdeményezésére kari tanacsiilésen kiviil (két kari tandcsiilés kozotti idészakban) —
személyi kérdéseket kivéve — az itt meghatarozott feltételek teljesiilése esetén elektronikus Gton
is torténhet a szavazas és hozhato dontés:

- az ligy egyszerli megitélésii

- siirg6s elbiralast igényel.

Az elektronikus tavszavazas technikai lebonyolitasat a dékan felhatalmazasa alapjan a Dékani
Hivatal Titkarsiga végzi.

A Kkari tanics tagjainak email-cimét, amelyen keresztiil az elektronikus szavazast lebonyolitjak, a
Dékani Hivatal tartja nyilvan. Ervényes szavazat csak a nyilvantartasban szereplé email-cimrdl
adhaté le.’

A kari tanics tagjai a személyes azonositds érdekében az elektronikus szavazast lebonyolitd
személy altal megadott — szavazasonként valtozo legalabb 6 karakterbél 4116, szamokat és betliket
is tartalmazo6 — azonositasi kodot kapnak, amelyet a szavazoélapon fel kell tiintetni. Ha ugyanazon
alkalommal tobb eldontendd kérdés keriil megkiildésre, ebben az esetben egy kod alkalmazhato a
tobbi szavazas lebonyolitasanal.

Az egyéni azonositot a dékani hivatal az eldontendd kérdéssel egyid6ben juttatja el a kari tanacs
tagjainak.

Legalabb hirom munkanappal a szavazis kezd6 iddpontjat megelz6en a napirendet és a dontést
megalapozd irdsos dokumentaciot el kell juttatni a tagok szdmara azzal, hogy a szavazasra
legalabb egy munkanapot biztositani kell.

3 Modositotta a 38/2020 (2020. 4prilis 14-i) szami Kari Tandcs hatarozat. Hatalyos: 2020. aprilis 15.
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Az elektronikus szavazas lebonyolitasanak id6tartamat (a kezd6 és a zar6 idépontot - datum, ora,
perc pontossaggal) a kar dékanja hatarozza meg.

Az idépontok megéllapitidsandl a munkasziineti illetve az iinnepnapokat figyelmen kiviil kell
hagyni.

A szavazas csak munkanapon bonyolithatd le.

A dékani hivatal vezetdje altal megbizott személy figyelemmel kiséri a szavazas menetét.

A dékén a szavazas id6tartama alatt barmikor donthet a szavazas felfliggesztésérol.

Szavazni az eldéntendd kérdéshez/eléterjesztéshez megkiilditt szavazélapon, ,igen”,
»hem”, ,tartézkodom” és ,, kérdés iilés nélkiil nem dontheto el” szavazattal lehet. (SzZMSz
L konyv 1.1. rész 24. § (15))

A kari tanacs elndke a kari tanacs tagjaival egylitt szavaz.
A szavazas soran megkiildott szavazélapok szama alapjan allapithaté meg a hatarozatképesség.

A leadott szavazat érvénytelen ha:
a) hataridén tal érkezik,
b) nem tartalmazza a személyes azonositd kédot,
c) aleadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg,
d) nem a nyilvantartasban meghatarozott e-mail cimr6l keriil leadasra,
e) nem a megkiildott szavazolap alkalmazasaval torténik a szavazas.

Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szdma a szavazati jogu tagok
tobb, mint felének valasza, a kérdés megvitatasara, eldontésére a kari tanacs iilését Gssze kell
hivni.

Ervényes és eredményes a szavazas, ha a kari tandcs tagjainak legalabb 60 %-a részt vett a
szavazasban és a szavazasban részt vett tagok tobb mint fele egyhangi dontést hozott.

Az elektronikus szavazas hitelességének megallapitasa céljabol jegyzikonyvet kell késziteni
a szavazasra bocsatott kérdés eljuttatasanak médjirél és idopontjarol, a szavazatot leadé
tag valaszanak tartalmarél és idépontjirodl, a szavazias soran esetlegesen felmeriilt egyéb
koriilményekrol. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 24, § (21))

Az elektronikus szavazas eredményét a kar dékanja hitelesiti, és err6l a kovetkezd kari
tanacsiilésen tajékoztatast ad.

Az eredményt hatarozatba kell foglalni és nyilvanossagra kell hozni az intraneten.
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4.3. Dékan
4.3.1. A kar vezetdje a dékan. (SzMSz 1. konyv L1. rész 95. § (1))

4.3.2. A dékan utasitasi, ellendrzési és iranyitasi joga

A dékin a jogszabalyoknak, az egyetemi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltaknak és egyéb rendelkezéseknek, valamint a szakmai kovetelményeknek megfeleléen
iranyitja és ellendrzi a kar, illetve a kar részét képezd szervezeti egységek tevékenységét, és
felelés a kar feladatainak ellatasaért. Gondoskodik a kari tanacs iiléseinek elokészitésérol és
dontéseinek végrehajtasarol. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 95. § (2))

A dékin a hataskiorébe tartozé tevékenységét és feladatat a rektor iramyitisa mellett
onalléan latja el. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 95. § (3))

A dékan félévenként beszamol a Kkari tanacs részére a kari tanacs dontéseinek
végrehajtasarél, valamint a dékin feladat-, és hataskorét érinté kiemelt kérdésekrol,
tovabba a kart érinté, az egyetem testiiletei altal hozott dontések tartalmirdl, azok
végrehajtasarol. (SzMSz 1. konyv L1. rész 95. § (4)

4.3.3. Dékani megbizas

A dékani megbizasra benytjtott palyazatok elbirdlasanak szabalyait az egyetem
foglalkoztatasi kovetelményrendszere hatirozza meg. (SzMSz II. konyv IL.2. rész 4.§)

A Kari tanacs valamennyi tagja kétharmadanak igenl6é szavazataval kezdeményezheti a
rektornal a dékin megbizasanak visszahivasat. (SzMSz I. konyv L1. rész 95. § (5))

4.3.4. A dékan hataskore és feladatai

1. A dékan - feladatainak ellitasa soran — iranyitasi, feliigyeleti, valamint altalanos utasitasi
jogkorrel rendelkezik. Ez a ]ogkore nem terjed ki a Kkari tandcsra, a Hallgatdi
Onkormanyzat Kari Vilasztmanyara és a Doktorandusz Onkorminyzatra, az éntevékeny
csoportokra, valamint a karon mikodé érdekképviseleti szervekre. (SzMSz 1. kinyv 1.1. 96.

§ (1)
2. A dékan

[A dékan feladat-, és hataskore|

(1) A dékan — feladatainak ellatdsa soran — irdnyitisi, feliigyeleti, valamint altalanos
utasitasi jogkorrel rendelkezik. Ez a jogkore nem terjed ki a kari tanacsra, a Hallgatoéi
Onkormdnyzatra és a Doktorandusz Onkormanyzatra, az éntevékeny csoportra,
valamint a karon miik6édé érdekképviseleti szervekre.

(2) A dékan

a) ellatja a Kkar képviseletét, irdnyitja a kar oktatisi, tudominyos és kutatasi szakmai
tevékenységét

b) részt vesz az egyetem stratégidjanak meghatarozasiban,
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d)

g)

h)

»

k)

1)

0)

p)

9

a Kari gazdilkodasért felelés szervezeti egység vezetdje utjan - a magas szinvonala
oktatas és kutatas biztositasa érdekében, a koltségvetési egyensuly szempontjait szem
elgtt tartva - gondoskodik a szervezeti egységek felelés gazdalkodasardl,

gondoskodik réla, hogy a kar altal végzett alaptevékenység a kor elvarasaihoz
igazodéan, magas szakmai minéségben folyjon, azt folyamatosan az egyetemi
stratégahoz, annak stratégiai céljaihoz igazitja,

felméri és meghatirozza az intézkedést igényld teriileteket, a hatiskérébe tartozo
iigyekben végrehajtja a sziikséges intézkedéseket, illetve tijékoztatja a rektort vagy
mas illetékes szervet, annak dontését, intézkedését kezdeményezi,

gondoskodik a kar szimira meghatarozott egyedi feladatok végrehajtasarol, a rektor
vagy valamely testiilet hatiskérébe tartozé iigyekben gondoskodik koncepcio és
megoldasi javaslat kidolgozisarol,

a kar hatdskorébe tartozé iigyekben ellatja az egyetem képviseletét, gondoskodik a
jogszabalyok és az egyetemi szabilyzatok betartasardl,

gondoskodik a kari tandcs iiléseinek elékeészitésérél, a jegyz6konyvek elkészitésérdl, a
hatarozatok nyilvintartasirél, a hatirozatok végrehajtisinak nyomon kivetésérél,

biztositja a karon miikédé testiiletek miikodéséhez sziikséges feltételeket, ellendrzi azok
tevékenységét, gondoskodik a jegyzokomyveik és a hatirozataik nyilvdntartasardl, a
hatarozatok végrehajtisanak nyomon kivetésérol,

kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a Kozalkalmazotti Tandccsal, a Hallgatoi
Onkormanyzattal, a Doktorandusz Onkorméinyzattal,

kari hataskorbe tartozé iigyben, illetve a kari tanacs hatiaskorébe tartozé dontés
elékészitésére — amennyiben az egyetlen allandé bizottsag hataskorébe sem tartozik
— ideiglenes (un. ad hoc) bizottsagot hozhat létre,

az illetékes intézetigazgaté vagy tanszékvezetd meghallgatasat kivetGen javaslatot tesz
azon targyak targyfeleléseinek személyére, amelyeket nem a karhoz tartozé oktatasi-
kutatasi szervezeti egységek oktatnak,

feladatkorében kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

javaslatot tehet a kart érintd, felsébb egyetemi vagy mds testiilet, illetéleg szerv
hataskorébe tartozo ligyekben,

ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket az egyetemi szabilyzatok a hatiskorébe
utalnak,

kezdeményezi a kar szervezeti egységének kozalkalmazotti munkakor vagy vezetoi
megbizas betiltésére irdnyul6 palyazat kiirasat,

gondoskodik a dékéinhelyettes(ek), a kar részét képezé szervezeti egység vezetdje
munkakori leirasanak rendelkezésre allasarol és aktualizalasarél, jovahagyja azt.
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¥) egyiittmiikddik a Klinikai Kozpont elndkével a kar oktatasi tevékenységéhez
kapcsolédé klinikdk, mint oktatasi-kutatdsi szervezeti egységek iranyitasaban, részt
vesz az oktatasi és betegellatasi feladatok osszehangolasaban,

s) a kar szervezetébe tartozo, oktatisi tevékenységet végzé oktatdsi-kutatisi szervezeti
egységek szakmai feladatait irdnyitja,

t) munkaltatéi jogkort gyakorol az erre vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden,

A dékin a Kkitelezettségvallaldssal osszefiiggd jogkoreinek gyakorlasira az egyetem
szabilyzataiban meghatarozott rendelkezések figyelembevételével, a kancellar
egyetértésével jogosult.

A dékan kozvetleniil iranyitja a jelen szabalyzatban, valamint a kari szervezeti és miikodési
rendben meghatirozott szervezeti egységek tevékenységet. (SzMSz I. konyv L1.rész SzMSz

96. § (4))

Az intézetigazgaté és az intézeti tandcs alapvetd kérdésekben kialakult ellentétes allaspontja
esetén a vitatott kérdésben a dékan dont. (SzMSz L. konyv L.1.rész 104. § (5))

A Kar egészét érinté, vagy arra jelentds befolyissal biré dontések elott az érintett kar
dékanjat, vagy testiiletét meg kell hallgatni. (SzMSz 1. konyv L1.rész 104.§ (7))

Vezetéi palyazatok elbiralasa sorin a szervezeti egység alkalmazotti férumanak
osszehivasat a kar dékanja rendeli el. A szervezeti egység alkalmazotti forumanak elnoke az
oktatasi-kutatisi szervezeti egység igazgatéja, akadalyoztatis, illetve Osszeférhetetlenség
esetén az igazgatohelyettes (amennyiben vezetéi megbizissal rendelkezik) vagy a dékan
(dékanhelyettes) altal felkért személy.”$(SzMSz IL. konyv I1.2. rész 4. § (8) h))

6§ Médositotta a 27/2020. szamt Szenétusi hatdrozat. Hatalyos: 2020. mércius 6.
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4.4. Dékanhelyettesek

A dékan munkajat dékanhelyettesek segitik, akiknek a szamat a dékan javaslatira a kari
tanacs hatirozza meg, azzal, hogy legfeljebb harom dékinhelyettes bizhat6 meg a karon.
A dékanhelyettes munkajat a dékan iranyitja. Az adott szakteriileten illetékes
rektorhelyettes a dékan 1tjan szakmai irdnyitast gyakorolhat a dékanhelyettes
tevékenysége felett. (SzMSz L. kényv L1. rész 97. § (1)

A dékanhelyettesi megbizasra benytjtott palyazatok elbirdlasanak szabalyait az egyetem
szervezeti és miikddési rendje hatarozza meg. (SzMSz II. kényv II. 2. rész 4. § (7))

A dékanhelyettesi megbizds nyilvanos palyazat alapjan legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott idore adhaté, ami nyilvinos palyazat alapjan tébb alkalommal
meghosszabbithato. (SzMSz I1. konyv L.1. rész 35.§ (5))

A dékanhelyettes a dékan altal meghatarozottak szerint kézremiikodik a hataskérébe
tartozo kari szakteriilet tevékenységének iranyitasaban. (SzMSz 1. konyv L1. rész 97. §

3)

A dékan helyettesei koziil kijeloli altalanos helyettesét, aki a dékan tavolléte, vagy
akadalyoztatisa esetén ellitja a dékan feladatait. A dékan a helyettesitési jogkor korlatait
irasban meghatarozhatja. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 97. § (2))
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4.5. Allandé Bizottsigok

4.5.1. A szendatus altal 1étrehozott karon miikodé allandé bizottsagok
- Tanulmanyi és Vizsgabizottsag
- Kreditatviteli Bizottsag
- Etikai és Fegyelmi Bizottsag

A szendtus altal karon létrehozott bizottsigok esetében a bizottsigok személyi dsszetételeét,
a tagok személyét a kari tandcs javaslata és a dékan elGterjesztése alapjan a szenatus
allapitja meg. (SzMSz 1. konyv L1. rész 120. § (5))

A tagok megvalasztasa a 4.5.3. pontban meghatarozottak szerint keriil sor azzal, hogy a
kari tanacs altal elfogadott javaslat (eléterjesztés) alapjan a bizottsig Gsszetételét a
szenatus allapitja meg.

A szendtus altal 1étrehozott karon miikodé bizottsagok az egyetemi szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatirozott feladataik, a tevékenységiikre vonatkozo j ogszabalyi,
valamint egyetemi szabalyzatban foglalt rendelkezések figyelembevételével elkészitik
iigyrendjiiket, amelyet az érintett bizottsig elnékének elGterjesztése alapjan a kari tanacs,
majd ezt kivet6en a szenitus hagyja jova. (SzMSz L konyv L1. rész 120. § (6))

A szenatus altal karon létrehozott bizottsagok hatas- és feladatkorét a jogszabalyok és egyetemi
szabalyzatok hatarozzak meg.

A szenatus altal létrehozott karon miikodé bizottsigok tagjait, feladatait, elndkének
személyét, a kapcsolattartét, valamint iigyrendjét, és éves beszamolojat a Jogi és
Igazgatasi Figazgatésag az egyetem honlapjan, az intraneten kozzéteszi és folyamatosan
aktualizalja. (SzMSz. L. kényv L1. rész 120. § (16)).

7o

4.5.2. A Kari tanacs altal 1étrehozott karon miikédé allandé bizottsagok

A Kari tanics kiilonosen oktatasi, szak- és tovabbképzési, tudomanyos kutatisi kérdések
megoldasinak kidolgozasara, dontések elokészitésére, a dékan munkajanak segitésére
allandé bizottsigokat és ideiglenes bizottsigokat hozhat létre. (SzMSz 1. konyv L1. rész
121. § (3))

1. Oktatasi Bizottsag
2. OMHYV Bizottsag
3. Tudoményos Bizottsag
4. Akkreditacios Bizottsag

A bizottsagok Osszetétele:
- elndk
- 2 8 teljes munkakérben foglalkoztatott oktato-kutato
- 1 £6 hallgat6
- Az Oktatdsi OMHV és Akkreditaciés bizottsagok allandé meghivottja az
Oktatésfejlesztési, modszertani és szervezési Kozpont igazgatoja.
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A bizottsagok feladata:

Altaldnossigban a bizottsagok feladata a dékani vezetés dontéseinek segitése szakmai
tanacsokkal.

Oktatasi Bizottsag:

A Kari tandcs illetve a kar dékanja altal torténd felkérés alapjan a kar kreditrendszer(i oktatasi
rendszerének fejlesztésére, a kari kurrikulum korszeriisitésére, az orvosképzés megujitasara, a
tananyagok korszeriisitésére, a kart érint6 kiemelkedden fontos oktatasi nevelési kérdésekre
vonatkozoban javaslattétel, véleményezés, dontés elokészités.

Kurrikularis fejlesztési, oktatasi kérdésekben szakértdi tanicsokat €s elemzéseket ad a dékani
vezetésnek, beleértve a kinevezések soran a jeldltek oktatasi teljesitményének értékelését is.

OMHYV Bizottsag:

A karon folyé oktatdi munka hallgatéi véleményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
iranyitasa, a dékan irinymutatasa alapjan annak miikodtetése, illetve a hallgatéi véleményezés
szakmai tartalmaval kapcsolatban szakért6i tanacsokat adni a dékannak. Az OMHYV része a
mindségfejlesztési munkanak. Célja, hogy a kar az OMHV eredményeit a kurzusok
fejlesztésénél és az oktatéi munka értékelésénél hasznositsa, az oktatOk mindsitésnél
felhasznalja, megkonnyitse a vezet6i dontések meghozatalat.

Tudomanyos Bizottsag:

A kari tanacs illetve a kar dékanja altal torténd felkérés alapjan a kart érintd tudomanyos,
szakmai és kutatdsi kérdésekben, palyazatok elbiralasaban valo kozremiik6dd, szakmai
tanacsado, véleményezd, - javaslattevd, dontés elokészitd testiilet.

Akkreditacids Bizottsag:

A kari tanacs illetve a kar dékanja altal torténé felkérés alapjan a kar mindségbiztositasi
rendszerének kidolgozasa és a dékan iranymutatasa alapjan annak miikodtetése, MAB és
sziikség esetén egyéb (kiilonos tekintettel a WFME akkreditacio) akkreditacids eljarasban vald
kozremiikodés, a kar hazai és nemzetkdzi akkreditacios helyzetének fejlesztése.
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4.5.3. A Kari tanics altal létrehozott kari bizottsagokra vonatkozé altalanoes szabalyok

1. A karon milkodé alland6é bizottsaigok a kar dékanjanak elSkészitd, véleményezo,
kezdeményezd, javaslattevo testiiletei.

2. Az allandé bizottsagok iigyrendjét a bizottsag késziti el és a kari tanacs hagyja jova.
(SzMSz L. konyv L1. rész 121. § (4) f)) A bizottsagok miikddési rendjét 7. sz. melléklete
tartalmazza.

3. Allandé bizottsag tagja egyetemi kozalkalmazott és hallgaté lehet. (SzMSz I. kényv L1.
rész 121. § (4) c))

Allandé bizottsig elnoke a kari tanacs tagja, vagy vezeté oktaté lehet. Egy személy csak
egy allando bizottsag elnéke lehet. (SzMSz 1. konyv L1. rész 121. § (4) a-b))

Az allandé bizottsagok elndkeit és tagjait a kari tanacs valasztja meg, azzal, hogy az
allando6 bizottsagok elnokeinek, valamint egyetemi kozalkalmazott tagjainak személyére
a dékan, a hallgaté tagjainak személyére a Hallgatéi Onkorminyzat Kari Valasztménya
tesz javaslatot. (SzMSz L. konyv 1.1. rész 121/J. § (4) e))

4. A bizottsagi tagsag a megvalasztastol szamitott 3 évre szol.

5. A karon miikodé allandé bizottsagok munkéjat a bizottsag elndkének felkérése alapjan,
tanacskozasi joggal meghivott szakérdk segithetik.

6. A bizottsag ilésén meghivottként, szakértdként csak a dékan irasbeli hozzajarulaséval vehet
részt egy masik bizottsag elndke vagy tagja, a bizottsagok ilyen engedély nélkiil egyiittes iilést
sem tarthatnak, kivéve a kari tanics altal elfogadott ligyrendjiik egyes kérdések esetében
mésképp nem rendelkezik.

7. Az alland6 bizottsagok allasfoglalasait, javaslatait a dékan vagy elfogadja és érvényesiti,
vagy 0j valtozatok kidolgozésa céljabol visszautalja a bizottsaghoz.

8. A Bizottsag elndke a kari tandcsnak évente egyszer koteles beszdmolni a Bizottsag
munkajarol.

9. Az egyetemi kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetét kivéve a megvalasztaskor
betdltott oktatdi munkakorben bekovetkezett esetleges valtozas nem eredményezi a bizottsagi
tagsag megszlinését. A hallgatoi jogviszony megszlinése, illetve sziinetelése esetén a tagsagi
jogviszony megsz{inésével jar.

10. A Bizottsag elnékének és kozalkalmazott tagjainak visszahivasara a kar dékanja, a hallgatoi
tagok visszahivasara a Hallgatoi Onkormanyzat Kari Valasztmanya tesz javaslatot.

11. A kari tanacs altal létrehozott karon miikod6é bizottsagok tagjait, feladatait, elnokének

személyét, a kapcsolattartot, valamint tigyrendjét, €s éves beszamoldjat a kar Dékani Hivatal
Titkarsaga az egyetem honlapjan, az intraneten kdzzéteszi és folyamatosan aktualizalja.
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12. A hallgat6i dnkormanyzat, delegaltja esetén kari alland6 bizottsag tagja az lehet, aki nem
szlinetelo hallgatdi jogviszonnyal rendelkezik.
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4.6. Ideiglenes (ad hoc) bizottsagok

A Kkari tandcs olyan iigyben hozhat 1étre ideiglenes kari bizottsagot, amely nem tartozik
illandé bizottsag hataskorébe. Az ideiglenes bizottsigra az allandé bizottsigra vonatkozé
szabalyokat megfelelden alkalmazni kell. (SzMSz L konyv L1. rész 121. § (5))

A kari tanacs altal létrehozott ideiglenes bizottsag elndkét és tagjait — a dékan javaslatara — a
kari tandcs vilasztja meg. Hallgatokat érintd kérdésekben a bizottsagban a HOK Kari
Vilasztmanyanak részvételét biztositani kell.

A kar dékénja is létrehozhat barmely feladat elokészitésére ideiglenes bizottsagot, melynek
dsszetételét maga hatérozza meg azzal, hogy hallgatokat érintd kérdés esetén a HOK Kari
Valasztméany4nak képviseletét biztositani kdteles.

A ideiglenes bizottsig elndkét és tagjait a dékan kéri fel, és a bizottsag megalakitasaval
egyidejlileg meghatérozza annak feladatkdrét. Az ideiglenes bizottsag a tevékenységérdl
jelentést készit.

A bizottsag tagjai a bizottsag iilésein személyesen vesznek reszt.

Személyi kérdéseket kivéve a bizottsag tagjai elektronikus uton is szavazhatnak.
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4.7. Palyazatok kari elbirdlasanak rendje

A palyazatok elbirasanak rendjét az egyetemi SzMSz tartalmazza.

A dékén a palyazatok elbiralasara legalabb haromtagi, a betoltendd munkakor feladatait
érintden szakértelemmel rendelkez6 tagokbol allo eseti bizottsagot hoz létre a palyizatok
kizéardlag szakmai szempontok szerinti véleményezésére.

A palyéazatok véleményezésére 1étrehozott bizottsagnak nem lehet tagja az, aki a kinevezési
folyamatban dontési jogkorrel rendelkezik, valamint aki a kinevezést kévetéen a munkakér
betdltdje felett a munkaltatoi jogkor teljes vagy részleges gyakorlasara jogosult.

4.8. Intézeti tanics, alkalmazotti forum

Az mtézeti tanacs valamint az alkalmazotti forum miikddése soran a kari tanacs mikodési
rendjében meghatarozott eljarasi szabalyokat (pl. hatarozatképesség, hatarozathozatal szavazas
rendje, elektronikus szavazas, jegyz6konyv, hatarozatok) értelemszeriien alkalmazni kell az
egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban (SzMSz 118. §, 119. §, 122. §) foglaltak
figyelembevételével. (pl. Osszetétel, valasztas, jogkorok)

Az intézeti tanacs koteles évente 1 alkalommal véleményt nyilvanitani az intézet szakmai,
stratégiai és fejlesztési tervérdl és az ehhez kapcsolodo éves koltségvetési tervrdl. Az errdl szo16
hatarozatot és esetleges mellékleteit a kar dékanjanak és a kari gazdasagi vezetdnek koteles
megkiildeni a szervezeti egység vezetoje.
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4.9, Dékani Hivatal

A Dékani Hivatal olyan, az adott karhoz tartozé énallé szervezeti egység, amely a dékan
iranyitidsa alatt, a kar szervezeti és miikodési rendjében meghatirozott struktiriban
miikodik. A Dékani Hivatalt a hivatalvezeté vezeti. A hivatalvezeté munkajit a dékin
iranyitja.

A Dékéni Hivatal a kar oktaté munkajat segitd, igazgatasi tevékenységet végzd szervezeti
egység, mely kozvetlen kapcsolatban 4ll a kar hallgatéival, és amelynek feladata a dékan
feladat- és hataskore gyakorlasanak tamogatasa.

A Dékéani Hivatal részletes feladatait Szervezeti és Miikddési Rendje tartalmazza. Feladata
tovabba mindazon teendf8k ellatasa, melyeket jogszabaly vagy egyéb rendelkezés a dékan vagy
a Dékani Hivatal hataskorébe utal.

A Dékani Hivatal szervezeti felépitése:
a) Dékani hivatalvezetd
b) Titkarsag
c) Gazdasagi Csoport
d) Tanulményi Osztaly
e) Nyilvantartasi Osztaly

A Dékani Hivatal vezetdjének feladatai:

- ellatja a Dékani Hivatal vezetését, iranyitja a hivatal munkatarsainak munkéjat

- figyelemmel kiséri az Egyetemet és a kart érintd rendelkezéseket

- véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a kart érint6 igazgatasi, szervezeti és jogi
kérdésekben,

- irdnyitja a kari rendezvények elkészitését és szervezéset

- hivatalbol részt vesz a Kkari iléscken, gondoskodik a jegyzOkonyvek
elkészitésérol,

- gondoskodik a dékani utasitasok végrehajtasarol

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a dékan, dékanhelyettesek, illetve az
egyetemi szabalyzatok a hivatalvezetd hataskérébe utalnak

4.10. Kari Gazdasagi Igazgaté

A dékan szakmai iranyitasaval a kar mlikodésével 6sszefiiggl gazdasagi és pénziigyi feladatok
ellatisiban a kari gazdasagi igazgaté segiti. E tevékenységi korében a feladatok ellatdsaban a
kari gazdasagi igazgatd a dékan kotelezettségvallalasait a Kdotelezettségvallalasi Szabalyzat
szerint ellenjegyzi.
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4.11. Szerzodéses (megbizasi) jogviszonyban térténd feladatellitis kore, az ezzel
osszefiiggo feladatok rendje

A kar megbizasi szerz6dést 7/2015. sz. kancellari utasitas, valamint a Szerzédéskotésrendjérol
sz0l6 szabalyzat figyelembevételével alapfeladatokra, illetve alapfeladatokat tamogatd
tevékenységre kot.

40




SZERVEZETI ES MUKODESI REND

ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

5. AZ AOK ADMINISZTRATIV MUKODESENEK RENDJE

5.1. HELYETTESITES RENDJE

Munkakér Ki helyettesiti Kit helyettesit

Dékan Dékanhelyettesek Dékan: dontést igényl6 ligyekben |

5.2. Szignalas rendje

A kar miikodésével kapcsolatos feladatok kiszignalasa, az ligyben eljar6 ligyintéz6 személy
vagy testiilet kijelolése a dékan hataskore.

5.3. Alairas, kiadmanyozas, kotelezettségvallalas rendje

5.3.1. Alairas, kiadmanyozas, kotelezettségvallalas

Munkakér Alairasi jogosultsiag

Dékan Kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkor, kotelezettségvallalas a
mindenkor hatalyos egyetemi szabalyzatok figyelembe vételével, a kar
mitkodésével kapesolatos kiils§-belsd hivatalos levelezések
Dékanhelyettes/ek/ A hatalyos egyetemi szabalyok figyelembevételével, feladatkdriik
szerinti témakban; a dékan helyettesitésekor a kar tevékenységével
kapcsolatos kiils-belsé hivatalos levelezések, kotelezettségvallalas a
mindenkor hatdlyos egyetemi szabalyzatok figyelembe vételével,
kiils6- belsé hivatalos levelezések

Dékani hivatalvezetd A Dékani Hivatal munkajaval kapcsolatos bels6-kiilsé levelezések,
tovabba a Kkart érinté (igyekben a szolgalati Ut betartasaval,
kételezettségvallalas a mindenkor hatalyos egyetemi szabalyzatok
- figvelembe vételével

| Kari gazdasagi igazgato Pénziigyi ellenjegyzés és kancellari egyetértési jog gyakorldsa soran

A kiadmanyozas a karon a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak K/1/2018. (I.3.) szamu
hatarozataval kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik, a hataskoroknek
megfeleléen a dékan, dékanhelyettesek, a kari gazdasagi igazgato6 és dékani hivatalvezetd altal.

A kotelezettségvallalas a mindenkori hatalyos egyetemi szabalyzatok figyelembevételével
torténik. A karon a mindenkor hatalyos rendelkezésekben meghatarozott esetekben és médon
kari gazdasdgi igazgatd gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés és kancellari egyetértési jogot. A
Dékani Hivatal Gazdasigi Csoport csoportvezetGje a kari gazdasdgi igazgaté pénziigyl
ellenjegyz6 helyettese.

5.3.2. A dékan hataskore
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Dontési jog: | Az SZMSZ keretei koztt dont a kar miikodését érintd tigyekben
Utasitisadasi jog: Az oktatasi-kutatasi tevékenység vonatkozasaban a szakmai és a napi

munkavégzéshez kapcsolédé utasitasi, és irdnyitasi jogot a kar dékanja
gyakorolja. A kar valamennyi egységénél iltalanos utasitasi jogkorrel
rendelkezik feladatinak ellatdsa sordn

Javaslattételi jog: Oktatasi/kutatdsi tevékenységgel kapcsolatban felmeriilé kari szintti
kérdések megoldésara.

Ellendrzési és Az oktatasi-kutatasi tevékenység vonatkozasdban a szakmai és a napi

szamonkérési jog: munkavégzéshez kapcsolod6 ellendrzési jogot a kar dékanja gyakorolja.

A kar valamennyi egységénél korlatozas nélkiil jogosult ellenbrizni a
tevékenységet, és szoban vagy irdsban beszdmoltatni errél a vezetoket.
Alairasi jog: Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa sorin a mindenkor hatilyos
egyetemi szabalyzatok figyelembe vételével.
Feladatkérében kiadményozéasi és utalvanyozési jogkort gyakorol, a
B mindenkor hatdlyos rendelkezések figyelembevételével. B
Feladatkiadasi jog: A kar célkitlizéseinek megvaldsitiasa érdekében a kar valamennyi
szervezeti egysége iranyaban.

5.4. Iratkezeléssel osszefiiggo szabalyok

A kar iratkezelése szervezeti egységek szintjén torténik a Semmelweis Egyetem Iratkezelési
Szabalyzatdban és a karhoz tartozd szervezeti egységek iligyrendjében foglaltaknak
megfelelden, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval /POSZEIDON EKEDIR DMS
elektronikus iratkezelési rendszer/.

5.5. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés

A kar képviseletét a kar dékanja latja el.

A kar feladatainak ellatasa soran sziikség szerinti gyakorisaggal egyiittmiikodik a tarskarok
dékanjaival, az Egyetem és kar intézeteivel, kozponti szervezeti egységeivel, kdzponti
igazgatosagaival és egyéb szervezeti egységeivel, illetve a tarsegyetemekkel, a gradualis
képzésben résztvevd korhazakkal, akadémiai, kutatd és egyéb intézményekkel.

A kar ez irdnya tevékenységét a dékan iranyitja a kar tevékenységéhez és a feladatok
ellatasahoz sziikséges mértékben és gyakorisaggal. A kapcsolattatas és egyiittmiikodés célja
sokrétii /egyeztetés, tdjékoztatas, adatkérés, adatszolgéltatds, reprezentacio, stb./, moédja a
feladat jellegéhez igazodik /kozvetlen vagy kozvetett, irdsbeli, szobeli stb./.

A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkozi szervezetekhez és programokhoz valo csatlakozasra is.
A kar célkitiizései érdekében és a hataskdrébe tartozo ligyekben a feladatok megoldasa céljabol
kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonbozé természetes és jogi személyekkel.

A karhoz tartozd szervezeti egységeket érintden allandé rendszerességgel, a szorgalmi
idészakban minimum két alkalommal a kari tanacs 6sszehivasara keriil sor.
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Sziikség szerint, de legalabb kéthavonta keriil sor a Dékani Kabinetiilésekre, ahol a kart érintd
leg_fontosabb kérdésekben torténik egyeztetés a dékan, dékanhelyettesek, hivatalvezet§ €s a
HOK kari valasztméany elnokének részvételével.

A kar dékanja kapcsolatot tart az egyetemen miikodd érdekképviseleti szervezetekkel, a HOK
karon miikddé szervezetével valamint a szakmai, érdekképviseleti szervezetek kari
képviseldivel.

A dékén, dékanhelyettesek, hivatalvezetd kozotti kapcsolattartas napi szinti.
5.5.1. Kézos megbeszélések, informaciédramlas

A kar életét érintd legfontosabb eseményekrél a honlaprol tajékozodhatnak a munkatarsak. Az
Egyetem szervezeti egységeinek vezetSi e-mail-ben vagy nyomtatott formaban tajékoztatot
adhatnak ki a szervezet milkodését érinté helyzetekrdl. Siirgds esetben az értesités telefonon
torténik meg.

Sziikség szerint keriil sor megbeszélésre a tarsegyetemek és tarskarok dékanjaival, a kar
oktatéival, a HOK kari valasztmanyanak képvisel8ivel, az idegen nyelven tanulé kiilf6ldi
hallgato képviseldivel.

A Kar egészét érintd ligyekben a dékan korleveleket adhat ki.
5.5.2. Kari tanacs

Az SZMSZ rendelkezésivel dsszhangban a tanév soran legalabb kéthavonta, dltalaban az adott
hénap masodik keddjén keriil sor az dsszehivasara. A kar dontési, javaslattetels, véleményezd
és ellendrzési joggal felruhazott vezetd testiilete, a karhoz tartozé intézetek, klinikak, tanszékek
vezetdinek, hallgatéinak, valamint a kari tandcs mas tagjainak kozos 6nkormanyzati testiilete.
A kari tanicson elhangzottakrol jelenléti ivvel hangfelvétel alapjan jegyzOkdnyv késziil.

5.5.3. Dékani Kabinet

Aktualisan — elsésorban a kari tanécs iilését megel6zSen - fontos kérdések megtargyalasara
keriil sor, dékan, dékanhelyettesek, hivatalvezetd a Hallgatoi Onkormanyzat Kari
Valasztmanyénak képviseldjének, illetve dékéan altal meghivott személyek részvételével.

A vezetdi értekezleten elhangzottakrdl sziikség esetén rovid emlékeztetd késziilhet.

A vezetbi értekezlet helyszine: Dékéani Hivatal Titkarsag.

5.6. Bélyegzdk hasznalata

A karra, azon beliil a szervezeti egységek bélyegzohasznalatéra és nyilvantartisara ,,Az
egyetemi bélyegz6hasznalat rendje” c. szabalyzata iranyado.
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6. A V];ZET(’jl ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. Munkaidére vonatkozo rendelkezések

A Kkar szervezeti egységeinél koézalkalmazotti és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
munkatirsaira a vonatkozé jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok, a Kollektiv Szerzddés, a
kinevezési és egyéb szerzddésben, valamint a szervezeti egység iigyrendjében meghatarozottak
szerinti munkaid6 és munkaidé-beosztasra vonatkozo rendelkezések iranyadok.

A kozalkalmazott tivollétének - klinikai gyakorléteriileten a Klinikai Kozpont elndkének
utasitisanak figyelembevételével - kozvetlen felettesének tartozik bejelenteni, aki
helyettesitésérol gondoskodik.

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

6.2. Szabadsagok kiadasira vonatkozo rendelkezések

A munkavallalk éves szabadsaganak kiadasa a vonatkozd torvények és egyéb jogszabalyok, a
szabadsag kiadasaval kapcsolatos egyetemi szabalyzatok, a Kollektiv Szerzédés szerint
torténik, Kklinikai gyakorlé teriileten a Klinikai Kozpont elndkének utasitasanak
figyelembevételével.

A Kkar szervezeti egységeinek vezetéi minden év majus 31-ig kotelesek szabadsagolasi tervet
késziteni.

Szabadsagok nyilvantartasa
A karhoz tartozo szervezeti egységek vezetdinek szabadsagat a dékén irja ala, klinikai gyakorlo
teriileten a Klinikai Kézpont elnokének elézetes jovahagyasa esetén.

A szabadsagok nyilvantartdsa mind a szervezeti egységvezetdk, mind a mas munkakorben
foglalkoztatott kdzalkalmazottak esetében az adott szervezeti egységnél, sajat iigyrendjiikben
meghatarozottak szerint torténik.

6.3. Munkakori leiriasok elkészitése, aktualizalasa, feliilvizsgilata

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

A munkakoéri leirasokat 2 évenként kell feliilvizsgalni, és ha sziikséges modositani. Szervezeti
véltozas vagy feladatkér-modosulas esetén a munkakori leirasok feliilvizsgalandok. A
feliilvizsgalat tényét a feliilvizsgalo személynek ala kell irnia és datummal kell ellatnia.
Minden munkakéri leirast a munkaltatoi jogkort gyakorloja hagy jova.

A munkakori leiras 3 példanyban késziil: 1 példanya munkavallaléé, 1 példanyt az adott

szervezeti egység Oriz, 1 példany bekiildésre keril az Emberier6forras-gazdalkodasi
Fdigazgatosagra.
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Munkakéri leiras Vezetdi/ Készité Feliilvizsgilo
Kézalkalmazotti

Izazgatd Vezet6i Dékéan Dékan ]

Dékanhelyettes Vezetoi Dékéan Dékan

Hivatalvezet6 Vezet6i Dékan Dékén

Dékani Hivatal | K6zalkalmazotti | Dékan Dékan

munkatarsai

6.4. A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, modszerei, tipusai

SE-AOK-SZR-M02 — A folyamatba épitett és vezetSi ellen6rzés eszkozei, modszerei, tipusa

— Ellen6rzési nyomvonal

SE-AOK-SZR-M03 — Kontrolldokumentécio mellékletek

6.5. Az AOK miikédésével osszefiiggs kockazatok kezelése

Médszer: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzata

A szervezeti egység vezetdje egylittmilkodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséeért felelos
vezetbvel a kockadzatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a Ichetséges kezelési
intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a tiiréshatar feletti kockézatokra hozott
intézkedésekre. Szervezeti egységén belill a rendelkezésére all6 eszkozokkel kezeli a

kockazatokat, meggy6z06dik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6. A munkaltatéi jogkér gyakorlasanak rendszere

Az egyetemi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint torténik.
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7. Hivatkozasok listaja

JOGSZABALYOK:

- A nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény

- A munka torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. térvény

- Az informAcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz61o 2011. évi CXII.
torvény

- A kézalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi XXXIII. torvény

- 87/2015 (IV.9.) Kormany rendelet a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 51/2007. (I11.26.) Korm. rendelet a felsGoktatasban részt vevd hallgatok juttatisairdl és az
altaluk fizetend6 egyes téritésekrol

- 362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

-423/2012. (X1I. 29.) Korm. rendelet a felsdoktatasi felvételi eljarasrol

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

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

- 40/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi tevékenység veégzéséhez sziikséges
egészségi alkalmassag vizsgalatardl és mindsitésérol

- 40/1997. (II1. 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 kézérdekl
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének, tovabba a kételezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

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

- Arculati Kézikonyv’ 23/2020. (1.30.)

- Kollektiv szerzodés

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

- 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. (X11.22.) sz. szabalyzat Az egyetemi bélyegzéhasznalat rendjérol

- E/5/2017. (V1.28)) sz. szabdlyzat a Biobank Halozat Miik6désérol 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 kozalkalmazottainak kiilf6ldi
tanulmanytitjaval, valamint munkavallalas és egyéb célbol kiilfoldi tartozkodashoz igényelt
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételével kapcsolatos eljaras rendjérdl

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

- 138/2011. (X11.15.) sz. Ellen6rzési nyomvonalak

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

- E/6/2017. (VIL. 12.) sz. EsélyegyenlGségi szabalyzat

7 Modositotta a 23/2020. (1.30.) szdm( Szenatusi hatarozat. Hatalyos: 2020. februar 11.
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- K/8/2016. (11.18.) sz. Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata

- 148/2017. (X1.30.) sz. Etikai Kodex

- 52/2019. (V.29.) sz. Gazdalkodasi Szabalyzat

- K/10/2019. (X11.16.) sz. Gépjarmti 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 tanul6-j6 sportold™ kitiintetd cim adomanyozasanak rendjérol
- 92/2016. (V1.29.) sz. szabalyzat a Jubileumi diszoklevelek adomanyozasarél

- K/37/2017. (X1.24.) sz. Készletgazdalkodasi Szabalyzat

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

- 23/2020. (1.30.) sz. Kommunikaciés Szabalyzat

- K/7/2015. (VIIL.31.) sz. Kornyezetvédelmi szabalyzat

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

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

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

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

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

- R/6/2017. (X.09.) sz. Egységes FelsGoktatdsi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR)
mitkodési rendjérdl szo16 szabalyzat

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

- K/6/2019. (V1.21.) sz. Pénzkezelési Szabalyzat

- K/9/2015. (IX.17.) sz. Rendezvényszervezési és Rendezvénybiztositasi Szabélyzat
- K/3/2016. (1.06.) sz. Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata

- 93/2016. (V1.29.) sz. Semmelweis Egyetem hallgat6i szamara kiirt rektori palyamunkak
- K/3/2015. (VIIL17.) sz. Selejtezési Szabalyzat

- 24/2020. (11.18.) sz. Szabalyozé dokumentumok készitésének rendje

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

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

- 49/2015. (V.28.) sz. Téritési Dij Szabalyzat

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

- K732/2017. (IX.26.) sz. Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat

KARI RENDELKEZESEK

- 9/2018 (2018. szeptember 20-i) szam KT hatarozattal elfogadott “Professor Emeritus” cim
adoményozasara és viselésére vonatkozo kari feltételrendszer

- 45/2004 (V1. 22.) szamu KT. hatarozattal elfogadott és 20/2018 (2018. december 11-i)
szamu valamint a 7/2019 (2019. oktéber 8.) szamu KT hatirozatokkal médositott Kari
Demonstratori szabalyzat

- 8/2018 (2018. szeptember 20-i) szamu KT hatarozattal elfogadott Dr. Haynal Imre emlékérem
és jutalomdij, valamint a Dr. Bezndk Aladar Emlékérem és Jutalomdij adoméanyozasanak
rendjérdl szo6l6 szabalyzatok

- Kari szabalyzat az Oktaté Osztaly cim elnyerésére

- Kari szabalyzat a Gyakorl6é Kérhaz és Gyakorlo Osztaly cim elnyerésére

- 7/2018 (2018. szeptember 20-i) szamu KT hatarozattal elfogadott és a 29/2019 (2019. februar
5-1) szam KT hatarozattal modositott kari Merit dij adomanyozasarol szol6 szabalyzat
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- 22/2012 (2012. marcius 20-i) szam( KT hatarozattal elfogadott és 17/2013 (2013. december
10-1) KT szamu hatdrozattal modositott az oktatdk hallgatdi véleményezésérdl szolo kari rend
c. szabalyzat

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és iligyrendet a kari tanacs 17/2019 (2019. december 10-i) szamu KT
hatarozataval a szenatusnak elfogadasra javasolja.

A kari Szervezeti és Miikodési Rend a 140/2019. (XII. 12.) sz. Szenatusi hatdrozattal 1ép
hatélyba, mellyel egyidejiileg a korabbi kari Szervezeti és Miikddési Rend hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és Mitkodési Rend szenatus altal torténd elfogadas napjaval 1ép hatalyba, azzal,
hogy barmely jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzat jelen szervezeti és miikodést rend
tartalmat érintdé modositasa kari tanacs jovahagyasahoz nem koétott. Ezen moédositasokat a kar
Dékani Hivatala a dékan jovahagyasaval atvezeti és kozzéteszi a kdzzétételi helyeken.

A kari Szervezeti és Miik6dési Rend 1 eredeti példanyban késziil, amely a szervezeti egységnél
marad.

Kozzétételi hely:
o Mindségbiztositasi Osztaly honlapja
e Kar honlapja

9. MELLEKLETEK

- SE-AOK-SZR-M01 — Valasztasi Rend és mellékletei

- SE-AOK-SZR-MO02 - kari eléterjesztés formanyomtatvany (benne: hatarozati forma)

- SE-AOK-SZR-M03 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram

- SE-AOK-SZR-M04 — A folyamatba épitett és vezet6i ellendrzés eszkozei, modszerei,
tipusa — Ellen6rzési nyomvonal

- SE-AOK-SZR-M05 — Kontrolldokumentacid

- SE-AOK-SZR-M06 — Kari tanacs szavazélap minta

- SE-AOK-SZR-M07 — Kari tanics altal létrehozott és a karon miikéds allandé
bizottsagok eljarasi rendje

- SE-AOK-SZR-M08 — Szavazégép mitkodésének leirdsa
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PREAMBULUM

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyes rendelkezéseinek modositasanak elfogadasardl szolé 110/2019.
(X.24.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 141/C § (2) d) pont
eldirasa szerint a kari tandcs tagja a karon foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizdssal nem rendelkezé 2
5 oktatd, amelyek koziil 1 6 egyetemi tanar vagy egyetemi docens, 1 f6 egyetemi adjunktus vagy egyetemi
tanarsegéd, amelyek koziil az egyik klinikai gyakorléteriileten, a masik elméleti teriileten all alkalmazasban.

Az Altalanos Orvostudomanyi Kar a 2 f8 vezet6i megbizassal nem rendelkezd oktaté kari tandcs tag
valasztasi eljarasara az alabbi szabalyt alkotja, mely a Szenatus altali elfogadassal 1€p hatélyba.

1.§ [Hataly]

Jelen valasztasi rend hatalya kiterjed a kari tanacstag valasztasa sordn az egyetemmel teljes munkaid6ben,
hatirozott, vagy hatérozatlan idStartamban, az AOK szervezeti egységeiben oktatéi munkakérben
munkaviszonnyal, vagy kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd (a tovabbiakban: valasztd) és a valasztas
Iebonyolitasaban kozremiik6dé személyekre, ideértve a kari és a szervezeti egységszintii (tovabbiakban: helyi
valasztsi bizottsag) valasztasi bizottsag, és a kari Jogorvoslati Bizottsdg tagjait is.

2. § [Altalanos szabalyok és a valasztas kiirasa]

1. Az Altalanos Orvostudomanyi Kar a kari tanics tagjai kozé a karon foglalkoztatott teljes munkaidejii
2 {6 vezet6i megbizassal nem rendelkezd oktatdt valaszt az aldbbiak figyelembe vételével. A 2 16
kéziill 1 f6 egyetemi tandr vagy egyetemi docens €s 1 fo egyetemi adjunktus vagy egyetemi
tanarsegéd, azzal hogy az egyik f6 nem a Klinikai Kézponthoz tartoz6 valamely szervezeti egységgel
(elméleti teriilet) a masik f6 a Klinikai Kozponthoz tartozé valamely szervezeti egységgel (klinikai
gyakorléteriilet) 4ll alkalmazasban.

2. A valasztasokat az egyetem rektor irja ki. (valasztasi kiiras)
3. A valasztasi kiirast a kar honlapjan k6zz¢é kell tenni.

4. A valasztasi rendet és a valasztasi kiirast a szervezeti egység vezet§je a helyben szokdsos mddon az
érintettek részére hozzaférhetd teszi.

5. A kari tandcsi valasztast tgy kell kiirni, hogy a kari tanicsot négyévente, az adott év junius 30. napjdig
meg lehessen valasztani.

6. A kari tanacs valamennyi valasztott tagjat négy évre valasztjak.

7. A valasztast a kar bonyolitja le.

8. A valasztdsi eljardsban valamennyi kozremiikodd (kari és helyi Valasztasi Bizottsag tagjai,
Jogorvoslati Bizottsag, helyi valasztasi bizottsag tagjai és egyéb kozremiikods személyek) titoktartasi
nyilatkozatot kotelesek alairni, melyben kijelentik, hogy a valasztasi eljaras soran tudomasukra jutott
személyes adatokat megérzik. (1. szamu melléklet)

9. A valasztott kari tanacs tag megbizatdsa a megvalasztas id6pontjaban kezdddik.

10. Megsziinik a megeldzé kari tanacs valamennyi valasztott tagjanak megbizasa az altaldnos kari tandcsi
valasztast kovetden az j kari tanacs alakulo iilésének kezdetével.

11. A kari tanicstagok valasztisa szervezeti egységek szintjén torténik.



12.

13.

14.

15.

A kar dékénja hatdrozza meg, hogy az 1 {6 egyetemi tanar vagy egyetemi docens és az 1 {6 egyetemi

adjunktus vagy egyetemi tanarsegéd mely kategoriabol keriiljon megvalasztasra, azzal, hogy lehet8ség

ro

szerint - 4 évenként - alternalé rendszerben torténjék a munkakorok kategoridkba térténd besorolasa.
A valasztas az alabbi 2 kategoriaban torténik:

A) nem a Klinikai K6zponthoz tartoz6 szervezeti egység 1 f6 vezetdi megbizdssal nem rendelkezd
oktato
B) Klinikai Kézponthoz tartozd szervezeti egység 1 fo vezetdi megbizassal nem rendelkez6 oktatd

Jelold/Valaszté és Valaszthat6: a valasztasi kiirds szerinti kategoridban (elméleti teriileten, azaz nem
a Klinikai K&zponthoz és klinikai gyakorlé terlileten, azaz a Klinikai Kézponthoz) tartozé valamennyi
szervezeti egységben a valasztas kiirdsanak idGpontjadban a valasztasi kiirds szerinti munkakért
(egyetemi tandr vagy egyetemi docens és egyetemi adjunktus vagy egyetemi tanarsegéd) betdltd
vezetéi megbizdssal nem rendelkez6, a névjegyzék alapjan elkészitett szavazolapon szerepld
valamennyi személy.

A tekintetben, hogy mely szervezeti egységek tartoznak a Klinikai Kézponthoz a mindenkor hatilyos
SzMSz rendelkezései az iranyadodak.

3.§ [A valasztasi korzet]

A vilasztas valasztasi korzetekben, az AOK -hoz tartozo szervezeti egységek szintjén torténik.

4.§ [A valasztasi névjegyzék]

1.

A vilasztdsi névjegyz€k- az adott kategéridhoz, a valasztasi kiirds szerint meghatarozott
munkakordkhoz (egyetemi tanar/egyetemi docens, egyetemi adjunktus/egyetemi tanarsegéd) tartozo
valasztojoggal rendelkezdk névsora, mely szervezeti egységenként tartalmazza mindazon személyek
nevét ¢s munkakorét, akik valasztasra jogosultak és valaszthatok.

A valasztasi névjegyzéket az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag késziti el a valasztasi kiiras
kozzététel iddpontjaban fennalld allapotnak megfeleléen.

A valasztasi névjegyzék a szavazolap alapja.

A valasztasi névjegyzékbe betekintésre jogosultak kore:
a) a valasztisi névjegyzékben szerepl6 személy
b) aKari Valasztasi Bizottsag tagjai
c) aszervezeti egység Valasztasi Bizottsaga és a szervezeti egység vezetdje
d) jogorvoslat elbiralasa korében a jogorvoslati bizottsig tagjai

A valasztasi névjegyzék kizarolag a kari tandcsi valasztason vald részvételi jogosultsig megéllapitasa
céljabol kizardlag a vélasztas lebonyolitisanak idGtartamaig alkalmazhatd lista.

A kari Valasztasi Bizottsag a rendelkezésére allo valasztasi névjegyzéket a kari tanacs alakulo tilését
kovetd 60 napon beliil megsemmisiti, melyrdl jegyz6konyvet készit.



5.§ [A kari Valasztasi Bizottsag és a kari Jogorvoslati Bizottsag]

1. A Kari Valasztasi Bizottsag

A kar Deékanja Kari Valasztasi Bizottsdgot hoz létre a valasztisi eljaras lebonyolitisra a valasztas
lebonyolitasnak idejére a valasztassal kapcsolatos dontések meghozatala céljabol.

1.1. Osszetétele:
Elndk: A dékan bizza meg a kar volt dékanjai vagy mds, nagy tekintélyil polgarai koziil
Tagjai: 3 tagja a dékan 4ltal megbizott személy, egy tagja HOK 4ltal delegalt személy, és a hivatalvezet
A bizottsag elndke és tagja csak olyan személy lehet, aki nem valaszt6 és nem valaszthaté.

1.2. Feladatai:

a) elfogadja a vélasztasi névjegyzéket
b) a valasztasi névjegyzék alapjan elkésziti kategorianként a szavazolap 1-1 példanyat és valasztasi
bizottsag elndke alairasaval hitelesiti azt
¢) a szervezeti egység vezetdinek a valasztsi kiiras kbzzétételét kivetden elektronikus uton megkiildi:
- a valasztasi rendet
- avalasztasi névjegyzéket
- a szavazdlap 1 példanyat
- a titoktartasi nyilatkozat mintat (1. szamu melléklet)

d) a valasztassal 6sszefliggd barmely kérdésben hatarozatot hoz

¢) figyelemmel kiséri és feliigyeli a szavazas lebonyolitisat

f) aszavazassal Osszefliggd barmely vitas kérdésben dént

g) megallapitja a valasztas eredményét

h) bejelenti a kari tandcs elndkének az eredmény alapjan a kari tanics megvalasztott tagjait

i) kozzé teszi a kar honlapjan a valasztissal 6sszefiiggd felhivast, nyilatkozatot, déntést vagy egyéb az
egyetemi polgarsag szamara jelentéséggel biré dokumentumot

1.3. A valasztasi bizottsagot az elnok képviseli.

1.4. A valasztasi bizottsig sziikség szerint Ulésezik, iléseit az elndk hivja Ossze. A valasztasi bizottsig
iiléseirdl jegyzOkonyv késziil.

1.5. A valasztasi bizottsdg miikodésével Osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatdsat (igy kiilondsen
jegyzdkonyvek készitése, hatarozatok rogzitése, iilések szervezése, dontés kozzététele) a dékan altal az
ajanlas, jeldlés és valasztas iddtartaméra megbizott személyek végzik.

1.6. A valasztasi bizottsdg dontéseir6l hatirozatot hoz. A vélasztasi bizottsdg a hatirozatait a kar belsd
honlapjan, az Egyetem polgérai szAméra a dontést kovet$ 24 oran beliil kézzéteszi.

1.7. A valasztasi bizottsag hatarozatképes, ha iilésén a tagok tobb mint fele részt vesz. A valasztasi bizottsag

dontését a jelenlévo tagjainak szot6bbségével hozza, szavazategyenlBség esetén az elndk szavazata dont.
A viélasztasi bizottsag elektronikus iiton is szavazhat. Déntését ilyenkor is hatdrozatba kell foglalni.



1.8. A Kari Valasztasi Bizottsag a szavazas eredményérdl jegyzOkonyvet vesz fel, amelynek tartalmaznia kell
kategérianként:
a) valasztason részt vettek szamat és a jogosultak aranyahoz viszonyitott szizalékos aranyat, az Gsszes
leadott szavazat szamat, ennek a megjelentek szamahoz viszonyitott szazalékos aranyat,

b) kategorianként az dsszes érvényes, illetve érvénytelen szavazolap szdmat, a megjelentek szdméhoz
viszonyitott szazalékos aranyat,

€) a szavazblapon szerepld egyes jeloltekre leadott szavazatok szamét, ennek az osszes érvényes
szavazolap szdmahoz viszonyitott szazalékos aranyat,

d) avilasztas eredményének megéllapitasat,

€) amanditumot megszerzé személy(ek) megallapitasat,

f) avalasztasi bizottsdg clndkének és valamennyi tagjanak alairasat,
g) ajegyz6konyv felvételének keltét, tovabba annak helyszinét.

2. A Kari Jogorvoslati Bizottsag

2.1. Jogorvoslati kérelem esetén a dékdn 3 tagilt jogorvoslati bizottsagot jel6l ki. A jogorvoslati bizottsig
tagja nem lehet, a kari ill. helyi valasztisi bizottsag vagy a kari Jogorvoslati Bizottsag tagja. A bizottsag
elndke és tagja csak olyan személy lehet, aki nem vilaszté és nem vilaszthato.

2.2.A jogorvoslati bizottsig cljarasira, dontéseire a valasztisi bizottsdgra vonatkozé szabalyok az
iranyadok.

6.§ [A helyi Valasztasi Bizottsdg - valasztasi kozremiik6doék]

1. A szervezeti egység vezetGje koteles elndkbol és 2 tagbol 4116 Vilasztasi Bizottsagot (a tovabbiakban:
helyi Vélasztasi Bizottsag) létrehozni, amelynek elndke és tagjai, olyan személyek lehetnek, akik a
valasztasi eljarasban nem érintettek, nem vélasztok és nem valaszthatok.

2. A helyi Vilasztisi Bizottsig tagjainak nevét a szervezeti egység vezetGje koteles a Kari Valasztasi
Bizottsdg  elndkének nevét bejelenteni, mely elektronikus Gton is  tdrténhet a
titkarsag.aokdekani(@med.semmelweis-univ.hu email cimre.

3. A szervezeti egység vezetbje valamint a helyi Valasztasi Bizottsag elndke és tagjai egyiittesen és
kiilén-kiilon is felelnek az adott szervezeti egységben zajlé vélasztisok tisztasigaért, titkossdgaért és
szabalyszerii lefolytatasaért,

4. A helyi Valasztasi Bizottsag a sajat szervezeti egységében (vélasztisi korzet) vesz részt a valaszts
lebonyolitasiban, amelynek keretében:

a) kezeli a valasztasi névjegyzéket,

b) tajékoztatast nyijt a valasztasokkal kapcsolatos kérdésekben,

c¢) rendelkezésre bocsatja a valasztashoz sziikséges dokumentumokat,

d) koézremiikddik a valasztas lebonyolitdsiban,

€) a valasztas soran felmeriild vitas kérdést tovabbitja a kari Valasztasi Bizottsaghoz,
f) kezelia szavazdlapokat és a valasztds egyéb dokumentumait,

g) feliigyeli a valasztés lebonyolitasat,

h) 7. § -ban meghatarozottak szerint jar el, illetve az ott meghatarozottak szerint tovabbitja a kari
Valasztasi Bizottsaghoz a szavazolapokat

5. A helyi Valasztasi Bizottsag valasztassal Osszefligg6 vitas kérdésben dontést nem hozhat,



7.8 [A valasztas)

10.

11.

A vilaszt lebonyolitasa a szervezeti egységek szintjén torténik.

A valasztasi eljards szabalyszerli lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetSje és a helyi Valasztasi
Bizottsag felel.

A szavazis titkos. A titkos szavazas feltételeit biztositani kell (szavazéfiilke, vagy kiilon helyiség), azaz
a szavaz6lapon a kit6lté személy nem lehet beazonosithato.

A szervezeti egység vezetdje a kari vélasztdsi rendet a helyben szokidsos modon az érintettek részére
hozzaférhet6 teszi.

A valasztast a valasztasi kifrasban meghatarozott id6intervallumban kell lebonyolitani.
A valasztasi gyiilést a szervezeti egység vezetdje hivja dssze az idépont és a helyszin megjeldlésével.
A vilasztasi gyiilés elnoke a szervezeti egység Valasztasi Bizottsiganak elndke.

A viélasztasi gyiilésen a szervezeti egység Valasztasi Bizoitsaganak tagjai, mint kdzremiikodék vesznek
részt.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik a szavazdlapnak a valasztasra jogosult személyek szaménak
megfeleld példanyszamban tdrténd sokszorositasarol, melyet a szervezeti egység bélyegzdjével hitelesit,

Valaszté és Valaszthatdé: a valasztasi kiirds szerinti kategéridban (elméleti teriileten, azaz nem a
Klinikai K&zponthoz és klinikai gyakorl6 teriileten, azaz a Klinikai Kézponthoz) tartozé valamennyi
szervezeti egységben a valasztis kifrdsdnak idSpontjdban a valasztasi kiiras szerinti munkakort
(egyetemi tandr vagy egyetemi docens és egyetemi adjunktus vagy egyetemi tanirsegéd) betoltd
vezet6i megbizassal nem rendelkez8, a névjegyzék alapjan elkészitett szavazdlapon szereplé személy
valamennyi személy.

A helyi Valasztasi Bizottsdg feladata a vélasztasi gyiiléssel kapcsolatban:

a) tajékoztatja a valasztdsra jogosultakat a valasztds lebonyolitaséval kapcsolatos feladatokrol, az
eljaras lebonyolitasarol

b) figyelemmel kiséri és feliigyeli a valasztas lebonyolitasat

¢) megallapitja a valasztdsi gylilésen résztvevok szamat

d) ellendrzi a valasztdsra megjelent valasztasra valo jogosultsagat és személyazonossagat

€) vélasztasra jogosultsag esetén a valaszto személy részére a szavazodlapot egy iires boritékkal
egyiitt tadja és annak atvételét a névjegyzék egyidejli aldirattatasaval nyugtizza

f) a szavazas megkezdése el6tt a helyi valasztasi bizottsdg meggy6zOdik a vélasztdsi urna/urnik
lezérasa el6tt annak sértetlenségérdl, illetve arrdl, hogy az urna iires. Errdl és az urna lezarasarol
jegyzbkonyvet vesznek fel

g) bejelenti a kari Valasztasi Bizottsig részére a valasztassal kapcsolatos vitds kérdéseket dontés
céljabol

h) ellenérzi, hogy a szavazodlapot az urnaba zart boritékban helyezik el



12. A helyi Valasztasi Bizottsagnak a valasztd gyiilés lezarasaval dsszefliggd feladata:
1. A szavazasrol jegyzékonyv felvétele, melynek tartalmaznia kell:

a. az dsszes, zart, jeldletlen boriték szamat

b. a szavazason a valasztasra jogosultak hany szazaléka vett részt

c. ajogorvoslat lehetdségét, hataridejét és a benyujtas helyét

d. a valasztasi bizottsag elnokének és 2 tagjanak aldirasat, a jegyzOkonyv felvételének keltét és
helyszinét

e. A jegyzOkonyvbe a kari Valasztasi Bizottsag el6tt a kari tanics alakul6 iilését kovetd 15
napon beliil lehet betekinteni

2. Az Osszes zért, jeloletlen boritékot, a jegyzokdnyv egy példanyét, valamint a vélasztok alairasat
tartalmazé névjegyzéket elhelyezi egy nagy boritékban, melyen feladoként a szervezeti egyseg
neve szerepel, és a szervezeti egység vélasztasi gyiilését kovetd 2. munkanap végéig papir alapon
megkiildi a Kari Valasztasi Bizottsagnak elndkének az AOK Dékani Hivatal Titkdrsaganak cimére
ahol az atvétel megtorténtérdl jegyzékonyvet (2. szami melléklet) vesznek fel.

13. A Jogorvoslatot a Kari Vélasztasi Bizottséghoz a Jogorvoslati Bizottsignak cimezve lehet benytjtani a
szavazast kovetd 2. munkanap végéig

14. A szervezeti egység valasztasi gy(ilésén a szavazolapon szerepld vélaszthatd személyek kozill minden
vélasztasra jogosult személy 1 fore adhat le szavazatot, mely a név melletti kockaban elhelyezett "X"
vagy "+" jellel lehet.

15. FErvénytelen a szavazdlap:
*  hanem a hivatalos szavazdlapon tértént a szavazas

= ha egynél tobb fére szavaztak
*  ha egy fbre sem adtak le szavazatot
= ha olyan személyre érkezik szavazat, aki a szavazolapon nem szerepel

8. § [szavazdlap]
1. A szavazdlap a vélasztasi névjegyzék alapjan késziil.

2. A szavazolapok 1-1 mintapéldanyat kategorianként a kari Valasztasi Bizottsdg késziti el, melyet a
Valasztasi Bizottsag elndke alairasaval hitelesit.(3. és 4. szamt melléklet)

3. A kari Vélasztasi Bizottsag valamennyi szervezeti egység vezet6jének megkiildi elektronikus dton a
szavazOlapok mintapéldanyat.

4. A szavazolapok sokszorositdsardl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. A szavazdlapot
sokszorositani az adott szervezeti egységben valasztisra jogosult személyek szamanak megfeleld

példanyszamban lehet. Valamennyi sokszorositott szavazélapot a szervezeti egység bélyegzojével
hitelesiteni koteles.

9. § [A leadhatt szavazatok szdma]
A szavazoélapon feltintetett jeléltek koziil 1 fére iehet szavazni.
10.§ [A szavazas érvényessége]

A szavazds érvényes, amennyiben valasztisi kategoridnként a vélasztasra jogosultak legalabb 25%-a a
szavazason részt veit.



11.§ [A szavazis eredményessége €s eredménye]

Amennyiben a legtobb szavazatot kapott személy a megbizast nem fogadja el, ugy a soron kovetkez6 legtobb
szavazatot elnyert személy szerzi meg a mandatumot.

Amennyiben valamely vélasztisi kategéridban a vélasztis érvénytelen, illetve eredménytelen, valamint a
valasztis eredményét befolyasold szavazategyenlGség esetén — a betdltetlen helyek vonatkozésaban — masodik
szavazasi fordulét kell tartani. A masodik szavazasi forduloban
a) szavazategyenl6ség esetén csak a szavazategyenléséggel érintett jeldltek,
b) érvénytelenség esetén,
ca) ha a részvétel a 10 %-ot elérte, a betblthetd helyek kétszeresének megfelelé szamil jeldlt,
cb) ha a részvétel a 10%-ot sem érte ¢l, valamennyi jelolt szerepel

a szavazodlapon.
A miasodik szavazasi forduldéra egyebekben az altalanos valasztas szabalyait kell alkalmazni, azzal, hogy a
részvétel aranyatol és a leadott szavazatok aranyat6l fliggetleniil kell megallapitani a valasztas eredményét.

12.§ [A szavazids eredményének megallapitasa)

1. A szavazis eredményét — kivéve a jelen § 5. pontban foglalt esetet - a kari Valasztisi Bizottsag
allapitja meg, kétség, illetve szavazategyenlGség esetén a szavazolapok ismételt attekintésével.

2. A vilasztisi bizottsdg megéllapitja a mandatumot szerz§ jeloltek személyét, és errdl értesiti a kari
tandcs elngkét, az eredményt kézzéteszi a kar honlapjan.

3. A vialasztas eredményét a kari tandcs elndke haladéktalanul bejelenteni a rektor részére.

4. A vilasztds eredményének megallapitdsaval szemben a kozzétételt kovetd 3. napig jogorvoslati
kérelem benyujtdsdnak van helye. Kérelem hidnyaban, illetve a kérelemmel nem érintett részek
tekintetében a valasztis eredménye végleges.

5. Jogorvoslati eljaras esetén — ha a Jogorvoslati Bizottsag a kérelemnek részben vagy egészben helyt ad
— e bizottsag allapitja meg a valasztas végleges eredményét

6. A megbizéleveleket a dékani hivatalvezetd a vilasztas végleges eredménye alapjan késziti el6.

13.§ [A valasztas dokumentumainak §rzése]

A kari valasztds dokumentumai koziil a valasztasi kiirasnak, a jegyzOkonyveknek, és a valasztasi bizottsig
hatérozatainak eredeti példanyat a kar Dékani Hivatalanak irattiraban kell elthelyezni, nem selejtezhetd
dokumentumok.

14.§ [Id6ko6zi szenatusi valasztas]

Az id6kozi kari tandcsi valasztasra az altalanos kari valasztasra vonatkozd szabalyokat kell értelemszeriien
alkalmazni.

Az id8kozi kari tandcsi vélasztason elnyert mandatum legfeljebb a kévetkezé altalanos kari tanicsi valasztés
alapjan megvalasztott kari tanacsi alakuld \iléséig tarthat.



15.§ [Egyéb rendelkezések]

1. A vélasziasi eljards soran a hataridét ora-perc pontossaggal kell meghatarozni. Amennyiben a hataridé
napi pontossdggal keriil mégis meghatarozasra, ugy a hataridé az adott napon 15:00 drakor jér le.

2. A jelolt a szavazas lezarultaig visszaléphet, a visszalépd jelolt kiesik. Kiesik az a jelolt is, akinek
esetében a szavazas lezdrultaig megsziinnek a valaszthatosag feltételei. A kiesé jel6lt manddtumot
nem szerezhet, a kies6 jelbltet a szavazdlapon nem kell feltiintetni, arrdl le kell hizni vagy a
szavazokat mas alkalmas modon tajékoztatni kell a visszalépés tényérol.

A Viélasztasi Szabalyzat mellékletei:

a
1. szamt melléklet: Titoktartasi nyilatkozat

2. szami melléklet: Jegyz6konyv szavazdlapok atvételérdl
3. szam melléklet: Szavazé lap_elméleti tertilet

4, szamt melléklet: Szavazo lap_klinikai gyakorlo teriilet



SE AOK Kari tanics tag valasztasi rendjérél sz616 Szabalyzat

1. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott (név) a

(Intézet/Klinika/Tanszék)

kozalkalmazottja/munkatirsa  kijelentem, hogy Semmelweis Egyetem Altalanos

Orvostudoméanyi Kar képviseletében megvalasztasra keriilé kari tandcstagok valasztasi
eljarasa soran a kar dékanja illetve a szervezeti egység vezetdje altal kozremiikédésre adott

megbizast és a ram harulo feladatok ellatasat vallalom.

Kijelentem, hogy a feladat ellatdsa soran tudomdsomra jutott titkokat, a szervezeti egység
valasztasi eljarasaban tudoméasomra jutott adatokat — kiilondsen olyan informacidkat, mely
alapjan az ajanl¢/ vélaszté személye és a leadott szavazat/ véalasztas kdzotti kapesolat ismertté

valna — megOrzom.

Nyilatkozatom megszegése esetén a ram vonatkoz jogszabalyok, belsé szabalyzatok szerint

kozalkalmazott €s kartéritési felelosséggel tartozom.

A nyilatkozat 2 példanyban késziilt, egymassal teljesen megegyezo tartalommal, melybdl 1
eredeti példany a kézalkalmazottat, 1 eredeti példany a Dékani Hivatalt illeti meg.

Budapest, 20...... év........ hé........ nap

alairas

10



SE AOK Kari tanics tag vilasztasi rendjérdl sz616 Szabalyzat

2.szamu melléklet

JEGYZOKONYV

szavazolapokat is tartalmazé dokumenticié atvételérol

Alulirott kijelentem, hogy

a szavazasi korzet

(Intézet/Tanszék/Klinika) lezart, szavazdlapokat is tartalmazé jeldletlen sértetlen boritékot

alulirott  napon ora perckor azok felbontdsaig  torténd
Orzésre (név) valasztasi kozremiikodotdl atvettem.
Budapest, 2019. .......cooiiiiiiiie

atado atvevo

11



ez a névjegyzék tetejére megy, ami atalakitasra keriil szavazé lappa

SE AOK Kkari tanacs tag valasztasi rendjérél sz616 Szabalyzat

3.szamu melléklet

Szavazolap

Barmely nem a Klinikai Kézponthoz tartozé (elméleti teriileten) szervezeti

”

egység teljes munkaidejli vezetdi megbizassal nem rendelkezd
egyetemi tanar vagy egyetemi docens
oktatdjara

A szavazdlapon szereplé valamennyi oktatd koziil 1 fére adhat6 le szavazat, mely
a név melletti, erre a célra feltiintett tires kockaba X vagy+ jellel lehet

Ervénytelen a szavazélap:
= hanem a hivatalos szavazolapon tértént a szavazas
= ha egynél tobb fore szavaztak
=  ha egy f6re sem adtak le szavazatot
=  ha olyan személyre érkezik szavazat, aki a szavazolapon nem szerepel

Budapest,........coocviiiiiiiiiii

Szervezeti egység bélyegzdlenyomata

12



ez a névjegyzék tetejére megy, ami atalakitasra Keriil szavazé lappa

SE AOK Kari tandcs tag vilasztisi rendjérél sz616 Szabslyzat

4.szamu melléklet

Szavazélap

Barmely Klinikai Kézponthoz tartozé (klinikai gyakorloteriileten) szervezeti
egység teljes munkaideji vezetdi megbizassal nem rendelkezo

egyetemi adjunktus vagy egyetemi tanarsegéd

oktatdjara

A szavazoélapon szerepl6é valamennyi oktato koziil 1 fére adhaté le szavazat, mely a
név melletti, erre a célra feltiintetett iires kockaba X vagy+ jellel lehet

Ervénytelen a szavazélap:
=  hanem a hivatalos szavazélapon tértént a szavazas
*  ha egynél tobb fore szavaztak
= ha egy fore sem adtak le szavazatot
*  ha olyan személyre érkezik szavazat, aki a szavazélapon nem szerepel

Budapest,.........coooiviiiiiiiii
Szervezeti egység bélyegzdlenyomata

13



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

Eldterjeszto:

Szakmai el6terjeszto:

ELOTERIJESZTES

a Semmelweis Egyetem AOK Kari Tandcsa szimara

Budapest, ...

A dokumentum kodja: SE-AOK-SZR-M02 Oldal:1/7
Ervénybelépés idopontja: 2019. 12. 12. Viltozat szama: 1



ELOTERJESZTOI OSSZEFOGLALO

1. Rovid tartalmi dsszefoglalé

1. Az eldterjesztés tartalma, az eldterjesztés elozményei

2. Az eloterjesztés indokai

3. Az eléterjesztés célja, a szavazis modja és a szavazati aranyok

Doéntés a
Véleménynyilvanitas 0
Javaslattétel 0
Téjékoztatas 0
Nyilt szavazas O
Titkos szavazas 0
Egyszerii tobbség O
Mindsitett tobbség 0

IL. Koltségvetési hatisok bemutatisa

Az elbterjesztés bevezetésével, végrehajtasaval jard koltségek:
Van U

Nincs O

Koltséovetési hatasok kimutatasa:

A dokumentum kodja: SE-AOK-SZR-M02 Oldal:2/7
Ervénybelépés iddpontja: 2019. 12. 12. Viltozat szdma: 1



II1. Az eléterjesztés egyeztetése

i ) nem tett nem kiilddtt
tett észrevételt A .
észrevételt valaszt
dékan a O
Az eléterjesztés altalanos dékéanhelyettes O O
targya szerint
érintett oktatasi dékanhelyettes 0l 0
véleményezék _ i i
stratégiai és fejlesztési 0
dékanhelyettes
Tanulmanyi és 0 0
Vizsgabizottsag
Kreditatviteli Bizottsag O O
Etikai és Fegyelmi 0 0
Bizottsag
Oktatési Bizottsag a 0
OMHYV Bizottsag O O
Tudomanyos Bizottsag t O
Akkreditacios Bizottsag O 0
ad hoc bizottsag
0
(tagjai: ............. )
Budapest, ...
eléterjeszto alairasa
A dokumentum kodja: SE-AOK-SZR-M02 Oldal:3/7

Ervénybelépés idépontja: 2019. 12. 12.

Véltozat szama: 1




1. sz. melléklet
Hatarozati javaslat

Az Altaldnos Orvostudomanyi Kar
Tanacsanak

2019/2020-as tanév
ceened 2019 (......n. ) szamu hatarozata

1. § Az AOK Kari Tan4csa az SzMSz I. KONYV L1. RESZ III. fejezet ... § ... bekezdés ...
pontjiban kapott fethatalmazas alapjan véleményt nyilvanitott ..... cimii el6terjesztésrol, és
nyilt // titkos szavazissal, kézfeltartassal, egyhangilag // sz6tobbséggel ... igen, ... nem,

valamint ... tartézkodds mellett egyetértetta ....

2. § Jelen hatdrozat végrehajtasanak hatarideje: aktualis szenatusi tilésig
3. § A hatarozat végrehajtasaért felelds: ...

4. § Jelen hatdrozat ... napjan Iép hatalyba.

Budapest, ...

dékan

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M02 Oldal:4/7
Ervénybelépés idépontja: 2019. 12. 12. Vialtozat szama: |




2. sz. melléklet

Koltségvetési hatasok bemutatdasahoz
kapcsolodo kari gazdasagi

igazgatoi vélemény

Kari gazdasagi megfeleloség igazolasa

1) Nincs koltségvetési kihatds

Az eléterjesztés tartalmat és a hatarozati javaslatot gazdasagi szempontb6l megvizsgéltam
az abban foglaltakkal

a) egyetértek.
b) nem értek egyet.
Budapest, ...

Indoklas:

kari gazdasagi igazgato
pénziigyi ellenjegyz6
kancellari egyetértési jog gyakorloja

2) Az el6terjesztés koltségvetési hatassal jar

Az elbterjesztés tartalmat és a hatrozati javaslatot gazdasagi szempontbol megvizsgaltam
az abban foglaltakkal

a) egyetértek.
b) nem értek egyet.

Budapest, ...
Indoklis:
kari gazdasagi igazgato
pénziigyi ellenjegyzo
kancellari egyetértési jog gyakorloja
A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-MO02 Oldal:5/7

Ervénybelépés idépontja: 2019. 12, 12. Viltozat szama: 1



3. sz. melléklet
Jogi megfelelség igazoldsa

Jogi megfeleloség igazoliasa

a) Az elbterjesztés tartalmat €s a hatarozati javaslatot jogi szempontbdl megvizsgaltam, azok

jogszabalyokban &és egyetemi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak valé megfelel6ségét
igazolom.

Budapest, ...

jogi és igazgatasi foigazgatd

b) Az elGterjesztés tartalmat és a hatarozati javaslatot jogi szempontbdl megvizsgaltam, azok

jogszabalyokban és egyetemi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak valé megfeleloségét
nem igazolom.

Budapest, ...
Indokolis:
jogi és igazgatasi foigazgatd
A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M02 Oldal:6/7

Ervénybelépés idépontja: 2019. 12. 12, Viltozat szama: 1



4. sz. melléklet

Kancellari elozetes egyetértési jog
gyakorlasa

Iktatészam:
Targy: KT hatarozattal kapcsolatos
elozetes egyetértési jog gyakorlasa

a) A Semmelweis Egyetem SZMSZ I. Konyv 1.1. Rész 139. § (8) bekezdése alapjan az
elozetes egyetértésemet megadom.

Budapest, ...

b) A Semmelweis Egyetem SZMSZ I. Kényv 1.1. Rész 139. § (8) bekezdése alapjan az
elézetes egyetértésemet nem adom meg.

Budapest, ...

Indokolas:

..............................

kancellar

Oldal:7/7

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M02
Valtozat szama: 1

Ervénybelépés iddpontja: 2019. 12. 12.
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SZERVEZETI £S MUKODESI REND

Altalinos Orvostudomanyi Kar

| 5.sz. melléklet
L . _

KONTROLLDOKUMENTACIO

KARI TEVEKENYSEG

KONTROLL LEfRASA:

A karhoz tartozé szervezeti egységekkel a képzésben részt vevé hallgatokkal torténé
személyes kapcsolattartas, probléma megoldas, az ezekkel kapesolatos hattérmunka
ellendrzése, a feladatok elvégzésére vonatkozé jogszabalyi, egyetemi és kari szabalyzatok
alapjan

KONTROLL BEVEZETESENEK FOLYAMATON BELULI HELYE:
Igény keletkezését kovetden.

KONTROLL TiPUSA:
Miikédési kontroll.

AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MODSZERE:
Konzulticié, egyeztetés

AZ ELLENORZES VEGREHAJTASANAK TECHNIKAI ESZKOZEI:
Utdlagos elemzés

KONTROLL KATEGORIA:
Manualis

KONTROLL FELELOSE, AZ ELLENORZEST VEGZO SZEMELY:
Dékan, dékanhelyettesek, kari gazdasagi igazgaté, hivatalvezet6, tanulmanyi
osztalyvezetd, csoportvezeto

A KONTROLL BEVEZETESENEK OKA:
A Kari tevékenység operativ iigyvitel esetleges kommunikiciés hiinyossigaibol,
pontatlansigabol hibak kikiiszébolése, szabalyok és hataridék pontos betartisa

A KONTROLLTEVEKENYSEG ELVEGZESENEK GYAKORISAGA:
Sziikség szerint

A KONTROLL MUKODESENEK KOVETKEZMENYE:
A kari miikddés hatékonyabbi valasa, szabalyos, hatiridé torténo folyamattervezés

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

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M05 Oldal:1/1
Ervénybelépés id6pontja: 2019. 12.12. Viltozat szama: 1



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

SZAVAZOLAP

ha a meghirdetett illasra, tisztségre egy palyazat érkezett

Intézet, klinika megjelOlése: ...............ooiiiiiiiiiiiii

Palyazé6 neve igen nem

A szavazas modja:

a megfeleld szot be kell karik4zni

Ervénytelen a szavazdlap:

ha nem a hivatalos szavazoélapon adtak le a szavazatot

Ervénytelen a szavazais a palyazora:

ha nem csak egy szt karikdztak be
ha egy sz6t sem karikaztak be

Budapest, .....................

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M06 Oldal:1/3
Ervénybelépés id6pontja: 2019.12.12. Viltozat szama: 1



| SZERVEZETI £S MUKODESI REND
FoE Y ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

6. sz. melléklet

SZAVAZOLAP

ha a meghirdetett allisra, tisztségre tobb palyazat érkezett

Intézet, Klinika megjelolese: ...........c..oviiiiiinii e e e

Palyizok neve ABC sorrendben:

1. igen nem
2, igen nem
3. igen nem
stb.

A szavazis médja:

valamennyi palyazo6 neve mellett a megfeleld szét be kell karikazni

Ervénytelen a szavazélap:

ha nem a hivatalos szavazélapon adtdk le a szavazatot
ha egynél tobb ,,igen” szot karikaztak be
ha egyik palyazénal sem karikaztak be egyetlen szot sem

Ervénytelen a szavazas az adott palyazora:

ha adott palyazonal nem csak egy sz6t karikaztak be
ha adott palyazonal egy szot sem karikaztak be

Budapest, .......ccccoooevvieeiennnes

A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M06 Oldal:2/3
Ervénybelépés id6pontja: 2019.12.12. Viltozat szama: 1



SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

6. sz. melléklet

SZAVAZOLAP

(a Kkari tandcs dontési jogkorébe tartozé személyi kérdésben, tébb jelolt esetén)

Abban az esetben, ha az elsé forduldban egyik jelolt sem kapja meg a jelenlévd kari
tanacstagok tobb mint felének ,,igen” szavazatat, a szavazés tobb fordulos.

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

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

A szavazis médja:

valamennyi jelolt neve mellett a megfelels sz6t be kell karikézni

Ervénytelen a szavazélap:

ha nem a hivatalos szavazélapon adtak le a szavazatot
ha egynél tobb ,,igen” sz6t karikaztak be
ha egyik palyazonal sem karikaztak be egyetlen sz6t sem

Ervénytelen a szavazas az adott palyazora:

ha adott palyazénal nem csak egy szot karikaztak be
ha adott palyazonal egy szot sem karikaztak be

Budapest, .....ccccceeeeiennnn.

A dokumentum kodja: SE-AOK-SZR-M06 Oldal:3/3
Ervénybelépés id6pontja: 2019.12.12. Valtozat szama: 1



SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

8.sz. melléklet

A szavazogép miikodésének leirasa

A szavazas lebonyolitasara a Qwizdom RF rendszer szolgal, a Qwizdom Actionpoint
hasznilata:

L. A ,, Dia beszurdsa” lenyilé meniib6l a ,, Numeric” lehet6ség kivalasztisa
O o i i Sy TR om e .
S o ey Sl

. Cim beirdsahoz kattintson ide

Alcim beirdsdhoz kattintson ide

o — ——
| Jegyaet befrésthoz kaltintson e
sen| w v G resmen | | 5] Gintam - pacramat weora ([T or e Paeeartaid W m
2. Vélasztési lehetdségek megadasa, ill. a kérdés megfogalmazasa
a, ol Br 8 — -.‘_.,-. :._.:_— | - -;
G . ‘cme BT s @

[eereniry
e

1o .
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Fue 9 € &

S N w N W e s
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TR Z
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* 2 8 o 8 o o o o
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SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

8.sz. melléklet
v
3. A ikon megnyitasa utan a ,, kérdés szovegének elkiildése a tavvezéridre”
bejelolése
4. Mentés a Dokumentumok konyvtarba, tetsz6leges mappaba
Szavazas

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

=i bemutatogomb kattintdsa utdn az , elGadds bedllitds” panelen, ill. a ,,figyelmeztetés”
panelen az OK gomb megnyomdsa utan, ,,/ recognise this content. Allow it to play”
megjelolésével, a ,, Continu”,, gombbal torténd jovahagyas

St v e
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SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

8.sz. melléklet

kerdes

* 1, igen
e 2, nem
s 3, tartézkodds

A szavazokésziilékek bekapcsolasa utan a szdmbillentyid, ill. kiildés gomb segitségével a
valasz elkiildése, a szavazds ledllitisa (ESC), az eredmény mentése a Dokumentum
konyvtarba.

Az eredmény megjelenitése, kinyomtatasa, hitelesitése

-

A_program hasznalatahoz sziikséges a Qwizdom Actionpoint Felhasznal6i Kézikonyv
ismerete.

1

A dokumentum kodja: SE-AOK-SZR-M08 Oldal:5/5
Ervénybelépés idépontja: 2019. 12.12. Viltozat szama: 1



SZERVEZETI £ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

8.5z. melléklet

A szavazokésziilék miikodtetése
A bekapcsolashoz néhiany mésodpercig nyomva kell tartani az ON/OFF gombot mindaddig,
amig meg nem jelenik a Qwizdom szavazorendszer emblémdja. Ezt kovetéen a
szavazOkésziilék kijelz6jén megjelenik a szavazasra bocsatott kérdés és az arra adhato,
sorszamozott valasztdsi lehetdség. A szdmbillentyli haszndlatival kell kivdlasztani a
sorszamot, majd az,,enter” és a ,,kiildés” gomb megnyomdsdval tovabbitani a szavazatot.

kiildés gomb
(Rizdom GP
? wm w000 Znter
1
A dokumentum kédja: SE-AOK-SZR-M08 Oldal:5/5
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SZERVEZETI ES MUKODESI REND
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR

8.sz. meliéklet

1
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