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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti ¢s Mikodesi Szabalyzatanak vonatkozd rendelkezéseit
figyelembe véve, az Egészségiigyi Kozszolgdlati Kar (Tovdbbiakban: EKK) Szervezeti Ugyrendjét
(tovabbiakban SZR) az aldbbiak szerint szabalyozza.

Félkovér betiik: Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat alapjan annak kivonati
szovege (tovabbiakban: SzZMSz)

A paragrafus (§) szdmok az SzMSz paragrafusaival megegyeznek.

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

(Osszhangban a szervezeti egység SZMSZ-ben meghatdrozott jogdlldsdval.)

A szervezeti egység neve

magyarul: EGESZSEGUGYI KOZSZOLGALATI KAR

angolul: FACULTY OF HEALTH- AND PUBLIC
ADMINISTRATION

németiil: FAKULTAT FUR OFFENTLICHES
GESUNDHEITSWESEN UND VERWALTUNG

francidul: FACULTE DE SANTE ET DE SERVICES PUBLICS

latinul: FACULTAS RERUM SANITARIARUM ET
MINISTERIORUM PUBLICORUM

Alapitas éve: 2010.

Miikddésének helye: 1085 Budapest, Ull6i 1t 26.

Levelezési cime:

Jogalldsa: Az EKK az emberi er6forrasok fejlesztésével foglalkozo
kozszolgalati teriileteken, illetve azok hatérteriiletein
oktatasi, kutatasi és  szakértdi, szervezeti-, és
rendszerfejlesztdi tevékenységet végez.

Vezetbje: Dr. Pethesné Dévid Beata Judit, egyetemi tanar, dékan

Helyettesei: Dr. Lam Judit egyetemi docens, dltalanos dékanhelyettes

Dr. Bo6né Veronika, egyetemi docens, oktatdsi és
tudomanyos dékanhelyettes

Dr. Torok Szabolcs, egyetemi tandr, stratégiai

dékanhelyettes
Titkdrsag telefonszama: 06-1-459-1500/55635
Titkarsag e-mail cime: dekani @ekk.sote.hu
Honlap: http://semmelweis.hu/ekk/
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A szervezeti egység ISO 9001:2015 szabvany szerint tanusitott.

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

A jelen iigyrend hatdlya az EKK munkavallaldira, illetve specidlis esetekben a karral szerz6déses
(megbizasi) jogviszonyban 1évd személyekre.

2. AZ EKK FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. EKK BELSO FELEPIiTESE

(1) Az Organogram melléklet: SE-EKK-SZR-MO1 — A szervezeti egység felépitése
(2) Az EKK az Egyetem Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban meghatarozott és a 3. pontban
kifejtett feladatokat l4tja el.
(3) Ezen feladatok ellatasaban részt vesznek
a) az EKK intézetei és tanszékei:
aa) Digitalis Egészségtudomanyi Intézet
ab) Egészségiligyi Menedzserképzd Kozpont
-Betegbiztonsdgi Tanszék
-Egészségpolitika, Finanszirozas és Rendszerfejlesztés Tanszék
ac) Mentalhigiéné Intézet
b) Dékani Hivatal
¢) a szenatus altal 1étrehozott karon mitkodo allando6 bizottsagok
ca) Curriculum, Kreditatviteli €s Oktatdsi Bizottsag,
cb) Etikai és Fegyelmi Bizottsag,
d) a Kari Tanécs altal 1étrehozott karon miikodo allandd bizottsag
da) Kutatdsi Bizottsag

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG HUMANEROFORRASA

Az EKK bels6 szervezeti egységei a feladataikat az Egyetem SZMSZ-e, a vonatkoz6 jogszabdlyok,
valamint sajat tigyrend;iik alapjan latjdk el.

3. AZ EKK FELADATAI
3.1. AZEKK OKTATAS SZAKMAI PROFILJA

A kar meghatidrozdéan tdrsadalomtudomanyi orientdltsdgi, de interdiszciplinaris, hatérteriileti
képzéseket integrald kar. Az egészségiigyi menedzsment, a lelki és kozosségi egészség, valamint az
egészségiigyi informatika teriiletén nyujt alap- és mesterképzést, doktori képzést €s szakirdnyu
tovabbképzést, kutatasi és szakértoi tevékenységei is ezen teriiletekhez kotheto.
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Az EKK elsddleges célja, hogy az orvos-, és egészségtudomanyokbdl kiindulé tarsadalomtudomanyi
hatérteriileteken, multi-, és interdiszciplindris szemléletmddban, innovativ — koztiikk a hangsilyosan
digitalis — eszkozokkel és megoldasokkal olyan képzési, kutatasi, valamint szakértéi tevékenységet
végezzen, amely elOsegiti a nagy tarsadalmi alrendszerek fejlesztését, valtoztatasat, teljesitményének
javitasat mind a rendszerek, mind pedig a természetes k6zosségek, valamint szervezetek szintjén.

3.2. AZEKK KUTATASI TERULETE

A kar kutatési teriiletei a kar harom intézetének oktatéasi profiljahoz igazodva alakult ki, melyekrol az
intézetek sajit szervezeti iigyrendjiikben részletesen rendelkeznek.

3.3. AZ OKTATASI ES KUTATASI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

A kar a hdrom intézetén keresztiil 1atja el az oktatasi és kutatdsi feladatait, melyet a szervezeti egységek
sajat ligyrendjiikben részletesen meghataroznak. A képzés formai alapképzés, mesterképzés, doktori
képzés, szakirdnyu tovabbképzés, melyek a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatirozottak
szerint folynak.

Gradualis oktatas:

A képzési célhoz igazodd, egymasra épiild tantargyakat, elméleti és gyakorlati 6raszamot, a
vizsgaformat valamint a targy kreditértékét a mintatanterv, a tartalmi kovetelményeket az adott targy
tantargyi programja hatirozza meg.

A képzési programot a kari tandcs javaslata alapjan az egyetem szendtusa hagyja jova.

PhD oktatas
A PhD hallgaték oktatdsa a Semmelweis Egyetem Doktori Iskola éltal megbizott témavezetdk
irdnyitasdval torténik.

4. AZ EKK VEZETESI STRUKTURAJA, BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK
RENDJE

(SZMSZ-szel osszhangban)

4.1. KARITANACS

(1) A karon a kar oktatasi, tudomanyos, kutatasi, valamint egyes adminisztrativ feladataival
kapcsolatos hataskor gyakorldasara a jelen szabalyzat szerinti dontési, valamint javaslattételi,
véleményezési és ellendrzési jog gyakorlasara kari tanacs miikodik. (SzMSz 1. konyv 1.1. rész 114.
§ (1) bek.)

(2) A kari tanacs a Szenatus dontésének figyelembevételével hataroz a kar képzési és kutatasi
feladatainak ellatasarol. (SzMSz 1. konyv L.1. rész 114. § (2) bek.)

(3) A Kkari tanacs — a jelen szabalyzatban meghatarozott keretek kozott - meghatarozza
miikodésének rendjét. (SzMSz 1. konyv 1.1. rész 114. § (3) bek.)

(4) A kar egészét érintd vagy arra jelentds befolyassal biré egyetemi vezetés dontései elott az
érintett kar dékanjat vagy dontéshozo testiiletét (kari tanacs) meg kell hallgatni. (SzZMSz 1. konyv
I.1. rész 96. § (7) bek.)
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(5) A kar a kari tandcs milkddésének rendjét, Osszetételét, feladatait az Egyetem Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat rendelkezései figyelembe vételével a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint
hatdrozza meg.

4.1.1. KARI TANACS OSSZETETELE

4.1.1.1. A Kkari tanacs tagjaival szemben tamasztott feltételek

(1) A Kari Tanacs tagja — a hallgat6i 6nkormanyzat és a reprezentativ szakszervezetek képvisel6i
kivételével — az lehet, aki az Egyetemen munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati
Jjogviszonyban teljes munkaiddoben foglalkoztatott oktatoi, kutatoi, tanari vagy egyéb munkakort
tolt be. (SzMSz 1. konyv I.1. rész 22. § (1) és 115. §)

(2) A hallgatéi onkormanyzat, illetve a doktorandusz onkormanyzat delegaltja esetén Kari
Tanacs tagja az lehet, aki nem sziinetel6 hallgatdi, doktorandusz hallgatéi vagy doktorjelolti
jogviszonyban all.

(SzMSz I. konyv LI.1. rész 115. §)

4.1.1.2. A kari tanacs létszama

A kari tandcs tagok szdma 15 6

A Kari tandcs iilésén 4llandé meghivott személyek szdma: 14 f6, amely a hatdlyos SZMSZ Altaldnos
szervezeti ¢s miikodési rendelkezések alapjan valtozhat.

4.1.1.3. A kari tanacs osszetételre vonatkozo rendelkezések

(SzMSz 1. konyv 1.1.rész 115. § (2) bek.)

a) a kari tanacs létszama legalabb 9 f6, amelynek létszamat pontosan meg kell hatarozni;

b) a kari tanacs oktatéi, kutatéi, tanari munkakorben foglalkoztatott tagjainak szama a Kkari
tandcs teljes létszamanak tobb mint fele;

c¢) a karon foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizassal nem rendelkezé oktaté tagok
létszama legalabb 2 f6, de legfeljebb 4 f6, amelyek koziil legalabb 1 f6 egyetemi tanar vagy
docens, legalabb 1 f6 adjunktus vagy tanarsegéd;

d) a kari tandcs tagjai koziil a nem a karon foglalkoztatottak aranya nem haladhatja meg a 25%-
ot;

e) a kari tanacs hallgatéi onkormanyzat altal delegilt tagjainak szama a kari tanacs teljes
létszamanak negyede.

4.1.1.4. A kari tanacs szavazati joggal rendelkez6 tagjai:

(SzMSz 1. konyv 1.1.rész 115. § (2) bek.)

a) dékan;

b) 3 f6 dékanhelyettesek;

c) a karhoz tartoz6 oktatdsi-kutatasi szervezeti egység vezetoi,

d) a szakszervezet altal delegalt 1 {6;

e) a doktorandusz 6nkormanyzat altal delegalt 1 fo;

f) a Hallgatéi Onkormdnyzat Kari Valasztmanya altal delegalt 4 6 tag, azzal, hogy a hallgatéi
onkorményzat nemzetko6zi hallgatd tagjainak képzési nyelvenként torténd képviseletét is biztositani
kell,

g) a karon foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizassal nem rendelkezd oktato tagok 1étszama 2
6, amelyek koziil 1 f6 egyetemi tandr vagy docens, és 1 f6 adjunktus vagy tanarsegéd,
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4.1.1.5. A kari tanacs allandé meghivottai tanacskozasi joggal, szavazati jog nélkiil:
(SzMSz 1. konyv 1.1.rész 115. § (3) bek.)

a) a rektor,

b) a kancellar,

¢) a stratégiai szervezetfejlesztési foigazgato,,

d) a pénziigyi és vagyongazdalkodasi foigazgato,

e) a koltségvetési és kontrolling foigazgato, f) a miiszaki foigazgato,

g) az emberieréforras-gazdalkodasi foigazgato,

h) az ellendrzési igazgato

i) a doktori tanacs elnoke, vagy az, akit a doktori tanacs tagjai koziil helyettesitésével megbiz,
j) a dékani hivatal vezetdje,

k) a kar dékanja altal meghivott mas személy,

1) az informatikai foigazgato,

m) marketing és kommunikacios féigazgato.

4.1.1.6. A Kkari tanidcs tagsagi jogviszony fennallisaval és megsziinésével Kkapcsolatos
rendelkezések:

(SzMSz 1. konyv L.1.rész 115. § (2a) és (5)-(7) bek.)

a) A kari tandcs az djonnan megvalasztott kari tanacs megalakulasaig hivatalban marad.

b) A kari tanacs tagjainak megbizatasanak kezdete:

ba) valasztott tag esetén a megvalasztas idépontjaban,

bb) meghatarozott munkakor betoltéséhez kapcsolédéan (hivatalb6l tag) a jogviszony
kezdetének napjan;

bc) delegalas esetén a delegalasrol szol6 értesitésben meghatarozott idopontban kezddédik.

¢) A kari tanacs tagjainak megbizatasa megsziinik

ca) a kari tanacs tagsagi jogviszonyrol torténo lemondassal, a lemondas idépontjaban,

cb) amennyiben a kari tandcs tagsagi jogviszony megvalasztassal keletkezett, a megvalasztastol
szamitott négy év elteltével,

cc) amennyiben a kari tanacs tagsagi jogviszony munkakor betoltéséhez kotott (hivatalbél tag),
a munkakorre vonatkozo foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinésének napjan.

d) Megsziinik a megel6z6 kari tandcs valamennyi valasztott tagjanak a megbizatasa az altalanos
kari tanacsi valasztast kovetoen az j kari tanacs alakulo iilésének kezdetével.

e) Nem sziintetheté meg a kari tanacsi jogviszony lemondassal a munkakor betoltéséhez kotott
kari tanacsi jogviszony esetében.

f) a kari tandcs tagja egyidejiileg csak egy jogcimen gyakorolhat tagsagi jogviszonyt, igy amennyiben
a kari tandcs tagja a tagsagi jogviszonyat egyidejiileg tobb jogcimen — kiillondsen valasztas, vagy (tobb)
munkakdr betoltéséhez kapcsolddod hivatalbol valé tagsag alapjan — is megszerezné, a Kari Tandcsban
egyidejiileg csak egy mandatum gyakorolhato.

g) amennyiben a kari tanacs tagja hivatalbél és valasztott tagként is a kari tanacs tagja lehet,
akkor a kari tanacsban valasztott tagként vesz részt, addig, amig az \j valasztott tag
megvalasztasara sor keriil. Ebben az esetben hivatalabdl fakadéan tagként nem szavazhat.

4.1.1.7. A kari tanacs tagjainak joga
(SzMSz I. konyv I.1.rész 117. § (8) bek.)
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A Kkari tanacs tagjai a kar vezetoihez kérdéseket intézhetnek, amelyre kozvetleniil szoban, vagy
15 napon beliil irasban valaszt kell kapniuk.

4.1.2. KARI TANACS TAGOK VALASZTASANAK RENDJE

(SzMSz I. konyv 1.1. rész 115. § (4) bek.)

a) Altalanos Kkari tanacsi valasztiasokat négyévente kell tartani, a valasztast a kar bonyolitja le.
Ennek soran a Kari Tanacs valamennyi valasztott tagjat valasztjak négy évre.

b) A karon foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizassal nem rendelkezo 2 f6 oktaté — mely koziil
legalabb 1 f6 egyetemi tanar vagy docens, legaldbb 1 f6 adjunktus vagy tanarsegéd — valasztdsara az
Egyetemi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint a kari miikddési rend eldirdsai szerint kertil sor.
c) A valasztasi eljaras részletes rendjét jelen kari szervezeti és mikddési rend SE-EKK-SZR-M06
szamu melléklete tartalmazza.

d) A kari tandcs vdlasztott tagok vélasztdsakor — figyelemmel a munkakor betoltésénél fogva
(hivatalbdl tag) kari tandcs tagokra — a kar intézeteinek ardnyositott (3-3 {6) képviseletét biztositani
kell.

e) Amennyiben munkakor betoltéséhez kapcsoléddan uj tag keriil be a Kari Tandcsba, és ezzel a 4.1.2.
d) pontjaban rogzitett aranyositott képviselet elve sériil, jelen Szervezeti és Miikodési Rend Kari
Tandcsra vonatkozé rendelkezéseit 30 napon beliil feliil kell vizsgdlni annak érdekében, hogy az
intézeti ardny helyreélljon.

4.1.3. A KARI TANACS FELADATAI
(SzMSz I. konyv L.1. rész 116. §)

4.1.3.1.A Kari Tanacs dont

a) szervezeti és miikodési rendjének elfogadasarol,

b) a dékanhelyettes(ek) szamarol,

¢) a Szenatus altal atadott hataskorben kari bizottsagok vezetdinek és tagjainak személyérol,

d) a tantargyi programok jovahagyasarol, tovabba a kotelez6, valamint a valaszthato tantargyak
korérol és az oktatas szerkezetérol,

e) a kari oktaté-nevelomunka elvi kérdéseirol,

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

g) a kar nemzetkozi oktatasi és tudomanyos kapcsolatairoél,

h) a kiilon meghatarozott kari szintii Kkitiintetések, kari szintii dijak odaitélésérol,

i) azokban a kérdésekben, melyeket az egyetem szervezeti és miikodési szabalyzata hataskorébe
utal.

4.1.3.2.A kari tanacs véleményt nyilvanit

a) a kar hallgatoit érint6, a jogszabalyokban és az egyetemi szabalyzatokban meghatarozott
tanulmanyi iigyekben,

b) a kar munkajarol, a szenatusnak kiildendo6 beszamolokrol és jelentésekrol,

¢) a dékani palyazatokrol,

d) az igazgatéi, tanszékvezet6i megbizasokrol,

e) a szenatus altal visszautalt iigyek Gjratargyalasarol,

f) oktatasi-kutatasi szervezeti egységek létesitésérol, 6sszevonasarol, megsziinésérol,

g) tudomanyos programok meghatarozasardl, a kutatasi eredmények értékelésérol,
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h) az egyetemi tanarok és egyetemi docensek kinevezésérol,

i) 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,

j) egyetemi szintii Kitiintetések, dijak adomanyozasarol.

4.1.3.3. A kari tanacs javaslattételi joga Kiterjed a kovetkezékre

a) a kari tanacs a kar és az egyetem életét érintd barmely kérdésben javaslattal,
kezdeményezéssel fordulhat a szenatushoz, a rektorhoz, a kancellarhoz,

b) javaslatot tesz a szenatus dontéséhez a(z)

ba) egyetemi tanarok kinevezésének és felmentésének eloterjesztésére,

bb) kutatoprofesszori, egyetemi magantanari és cimzetes egyetemi tanari és cimzetes egyetemi
docensi cim adomanyozasara,

bc) a szenatus altal az Egyetem hallgatéi részére alapitott Kitiintetések, dijak odaitélésére,

bd) alapképzési, illetve mesterképzési, szakiranyu tovabbképzési, felsofoku szakképzési szakok
alapitasara, inditasara,

be) a kar képzési programjara.

4.1.3.4. A Kkari tanacs a kart érintdo kérdésben a szenatustol, a rektortol és a kancellartol
tajékoztatast kérhet.

4.2. KARI TANACS MUKODESI RENDJE

A Kari Tanacs miikodési rendjének szabalyait az SZMSZ 117. § rendelkezéseinek figyelembevételével
a Kar az alabbiak szerint hatdrozza meg.

4.2.1. A kari tanacs osszehivasanak rendje
(SzMSz 1. konyv 1.1. rész 117 § (1) bek.)
A Kkari tanacs iiléseit — a tanév soran legalabb kéthavonta — a dékan hivja dssze és vezeti.

4.2.2. Napirend

(SzMSz I. konyv L.1. rész 117. § (1) és (3) bek.)

(1) A rendes iilés napirendjére a dékan tesz javaslatot.

(2) A kari tanacs rendKkiviili 6sszehivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal élhet

a) a szenatus,

b) a rektor,

¢) a kancellar,

d) a kari tanacs tagjainak egyharmada,

e) a hallgatéi 6nkormanyzat, valamint a doktorandusz 6nkormanyzat.

(3) A rendkiviili iilést a kari tanacs elndke hivja dssze, a kezdeményezéstél 3 munkanapon beliil a
napirend megjelolésével, ha azt ezen szakasz (2) bekezdés a)-d) pontokban meghatarozott személy
kezdeményezi.

(4) A rendkiviili tilés napirendjét a dékédn hagyja jova.

(5) A rendes iilés napirendjét — modositasi javaslat esetén a modositott napirendi javaslatot — a levezetd
elnok inditvanyara a kari tandcs fogadja el.

(6) A dékan felkérheti az egyes napirendi pontok el6készitésére, illetve ismertetésére:
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a) a kari bizottsag elnokét,

b) a kari tandcs tagjait,

¢) —amennyiben indokolt — szakértéként barkit.

(7) A napirendi pontokat a kari tandcs egyenként, illetve a napirend szerint megdallapitott médon és
sorrendben targyalja. A munkatervben megjelolt eldterjesztd az eldzetesen kikiildott irdsbeli anyaghoz
szobeli kiegészitést flizhet.

(8) A napirendi pontok megvitatdsa soran eldszor a kérdések felvetésére kell lehetdséget adni. Ha a
kari tanacs tagja olyan lényeges adatok kozlését kéri, amelyeket az eléado ott és akkor nem tud
megadni, a kérdez0 javaslatara a napirend tovabbi targyaldsat a kari tandcs elhalaszthatja.

(9) Kérdésekre adott vélasz utdn vagy kérdések hidnydban az elndk megnyitja a vitit. A nagy
fontossagu és Osszetett témak targyaldsandl az elnok altalanos €s részletes vitat is elrendelhet.

4.2.3. A kari tanacs iilésének elokészitése

(1) A kari tanacs iiléseit a Dékani Hivatal késziti elo.

(2) A kari tandcs iilésére csak alaposan, a jogszabalyok ¢és egyetemi szabalyzatok altal eldirt
rendelkezések figyelembevételével elokészitett irasbeli eldterjesztés keriilhet.

(3) A kortiltekintd és megalapozott dontéshozatal érdekében — rendkiviil indokolt eseteket kivéve —
keriilni kell, hogy a napirendi pontokhoz tartozé eléterjesztéseket a kari tanéacs tagjai az iilésen kapjak
meg. A helyszinen csak olyan kisebb terjedelmi, jol attekinthetd anyagok kiosztasara keriilhet sor,
amelyek érdemben valdé megtargyaldsat nem akadalyozza az eldzetes véleményezés részleges vagy
teljes hidnya.

(4) A kari tanacs napirendjére keriild eldterjesztések irdsos anyagat a rendes iilés el6tt legalabb 3
nappal, rendkiviili iilés esetén 1 nappal a kari tanécs tagjainak rendelkezésére kell bocsatani. Ennek
modja: a Dékani Hivatal az eldterjesztéseket az elektronikus kari adatbazisba feltdlti, melyrdl
automatikus értesit6t kapnak a kari tanacs tagjai. Az elektronikus kari adatbdzishoz a kari tandcs
minden tagja részére hozzaférést kell biztositani.

4.2.4. A kari tanacs iilése

(SzMSz L. konyv 1.1. rész 117. § (4) — (5) bek.)

(1) A kari tanacs feladatait és hataskoreit iilésein gyakorolja. A kari tanacs iilése az Egyetem
alkalmazottai, hallgatéi szamara nyilvanosak. A kari tanidcs szavazati joga tagjai tobb mint
otven szazalékanak kérésére zart iilést, titkos szavazast kell tartani. A zart iilésen résztvevok
korét a kar szervezeti és miikodési rendje hatarozza meg. Minden esetben titkos szavazast kell
tartani a személyi kérdésekben. Személyi kérdést nem érinté és nem iigyrendi kérdésben név
szerinti szavazast Kell tartani, ha az iilésen jelenlévé szavazati joggal rendelkezé tanacstagok
tobb mint otven szazaléka kéri. A személyi kérdésekben — amennyiben tobb jelolt szerepel a
szavazason és nem a kar hataskore a dontés meghozatala — a kar szervezeti és miikodési rendje
hatarozza meg a dontéshozatal médjat.

(2) A Kkari tanacs hatarozatképes, ha azon szavazati jogu tagjainak legalabb hatvan szazaléka
jelen van. A kar szervezeti és miikodési rendje szabalyozhatja a szavazatszamlalé gép
alkalmazasaval torténé szavazas rendjét.

(3) Ha a kari tandcs nem hatdrozatképes, a kari tandcs elnoke a kari tandcs iilést berekeszti.

(4) A kari tandcs elnoke sajat hataskorben elrendelhet zart iilést, illetve titkos szavazist.

(5) A zart iilésen részt vevok kore:

a) a kari tanacs szavazati joggal rendelkez6 tagjai,

b) a kari tanacs tandcskozési joggal rendelkezd tagjai,
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¢) a Dékani Hivatal munkatérsai, akik a kari tanics tilésének lebonyolitdsaban vesznek részt.
(6) A zart iilésrdl készilt jegyzOkonyvbe torténd betekintés illetve a hangfelvétel meghallgatés
kizardlag a zart iilésen résztvevok vagy a részvételre egyébként jogosultak szdmara biztosithato.

4.2.4.1. A kari tanacs iilésének vezetése

(1) A Kkari tanacs {iiléseit a dékan, akadalyoztatidsa esetén az altalanos dékanhelyettes, mindkettd
tavollétében a jelenlevd dékanhelyettes az {ilés elnokeként nyitja meg €s vezeti.

(2) A kari tanacs elnoke:

a) megnyitja az iilést,

b) kozli a kimentéseket,

c) megallapitja a jelenlévd, szavazati joggal rendelkezOk szamat, a kari tanacs hatarozatképességét
vagy annak hidny4t

d) felkéri a Szavazatszamlalé Bizottsag tagjait és a jegyzokonyv hitelesitdit,

e) inditvanyozza az elézetesen megkiildott napirend jovahagyasat, indokolt esetben modositasat, vezeti
a vitat,

f) osszefoglalja, majd lezdrja a napirendi pont vitdjt, ismerteti a hatdrozati javaslat szovegét és a
szavazds modjat,

g) elrendeli a szavazdst,

h) kihirdeti a kari tanics hatdrozatat,

1) berekeszti az iilést.

(3) A kari tanécs tagjai személyesen vesznek részt a testiilet munkdjaban. A kari tandcsba szavazati
jogu képviseldt delegéld szervezeti egység vezetdjét akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt helyettese
tandcskozasi joggal képviselheti.

(4) Az iilésen valo részvételiiket a tagok az tilés elott — esetleges tavolmaradasukat legkésobb az iilést
megel6z6 napig — elektronikus tton jelzik a Dékani Hivatalnak.

(5) A tagok az iilésen jelenléti ivet frnak ala.

(6) A kari tanacs tagjai a személyiiket kdzvetleniil érinté kérdés meghallgatds utani vitajaban nem
vehetnek részt.

4.2.4.2. A felszélalasok rendje

(1) Napirend el6tti felszolalast kérhetnek a kari tanacs tagjai. Kérelmiiket irasban (targy, téma
megjelolésével) a kari tandcs tilése eldtt, az tilést vezetd elndknek nyujtjak be, aki ezt a kari tanaccsal
megszavaztatja. A napirend el6tti felszdlalasokkal kapcsolatban vita nem nyithato.

(2) Ha a felszolalas kozérdekii és a napirend el6tt érdemben nem targyalhato, napirendre tlizését kell
javasolni.

(3) Kérdés esetén, a valaszra illetékes személy szoban vagy irasban (30 napon beliil) koteles reagdlni.

4.2.5. A szavazas rendje

(1) Szavazas elrendelése el6tt a jelenlévd, szavazati joggal rendelkezd kari tandcs tagok szamat meg
kell allapitani. Szavazast elrendelni csak hatdrozatképesség esetén szabad. A szavazati jog személyhez
kotott. Minden szavazati jogu kari tanacs tagnak 1 szavazata van.

(2) A szavazatok megszdmléldsara a kari tandcs elnoke legaldbb 3 tagi szavazatszdmlald bizottsdgot
hoz 1étre. A kari tanics tagjai a szavazatszdmlalo bizottsag ellen kifogéssal élhetnek. Amennyiben a
szavazatok Osszeszamlalasat Szavazatszamlalo Bizottsag végzi, érvénytelen az a szavazat, amelybol
nem lehet kétséget kizar6an megéllapitani a szavazo allasfoglalasat.
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(3) A Kari Tanacs hatarozatait jelenlévo tagjainak egyszerli tobbségi szavazatdval hozza, kivéve, ha
jogszabaly vagy belsd rendelkezés mindsitett — a jelenlévo tagok szavazatdnak 2/3-a — tobbséget kivan
meg. Amennyiben a nyilt szavazasnal szavazategyenldség van, a kar dékanjanak szavazata dont.

(4) Egyszerli tobbséget igényld dontéshozatalndl a szavazdsra bocsdtott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévd tagok tobb mint fele ,,igen”-nel szavaz. Ha a jelenlévo
szavazati jogd kari tandcsi tagok tobb mint fele ,nem”-mel szavaz, a kari tandcs a javaslatot
elutasitotta. Nincs dllasfoglalds, amennyiben a tartézkodd szavazatok miatt egyik fenti ardny sem
alakul ki.

(5) Mindsitett tobbséget igényld allasfoglalds esetén a szavazdsra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha az ,jigen” szavazatok szdma eléri a jelenlévd, szavazati jogu kari
tandcstagok szdmdnak kétharmadat. Ennek hidnyédban a hatdrozati javaslatot a kari tandcs nem fogadta
el.

(6) Md6dosité inditvanyt irdsban, az iilés megkezdéséig kell a kari tandcs tagjai részére megkiildeni,
vagy az lilésen szoban kell eldadni. A vita sordn szoban elhangzott, valamint az irdsban beterjesztett
modositod inditvanyt a kari tanacs elndke ismerteti, majd a modositd inditvany(ok)rél — amennyiben
azt az eldterjesztdje nem vonja vissza — szavaz a kari tandcs. A szavazas elobb egyenként a mddositod
inditvany(ok)rol, végiil a hatdrozati javaslat egészérdl torténik. Tobb pontbol all6 hatarozati javaslatrol
a kari tanacs pontonként szavaz.

(7) A személyi kérdésekben — amennyiben tobb jeldlt szerepel a szavazdson €s nem a kar hatdskore a
dontés meghozatala — a kari tanécs azt a jeloltet tdimogatja,

a) aki a jelenlévd szavazati jogu kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen” szavazatat elnyerte

b) ha egyik palydz6 sem kapta meg a jelenlévd szavazati jogu kari tandcstagok tobb mint felének
»igen’” szavazatat, akkor a kari tanacs

ba) amennyiben két jeloltrdl szavazott a kari tanacs, akkor a kari tandcs a legtobb ,,igen” szavazatot
kapott jeloltre ismételten szavaz. Ha az ily médon lefolytatott szavazas eredményeképpen a jelolt nem
kapja meg a jelenlevd szavazati joggal rendelkezd kari tandcstagok tobb mint felének ,,igen”
szavazatdt, a kari tandcs egyben 1j pélydzat kiirasat timogatja.

bb) amennyiben harom vagy tobb jeloltrél nyilvanit véleményt a kari tanacs, a véleménynyilvanitas
tobbfordulés. Amennyiben az elsé szavazasi forduldban egyik jelolt sem kapta meg a jelenlévod
szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen’” szavazatat, kiesik az a jelolt,
aki a legkevesebb igen szavazatot kapta, azaz a legkevesebb ,,igen” szavazatot kapott jelolt neve mar
nem szerepel a mdsodik szavazdsi forduldban. A szavazdsi eljards ilyen médon folytatddik mindaddig,
amig valamelyik jelolt megkapja a jelenlévd szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok tobb mint
felének ,,igen™’ szavazatat. Amennyiben az utolsoé szavazasi forduldban részt vevo két jelolt koziil
egyik palyazo sem kapja meg a jelenlévd szavazati jogu kari tandcstagok tobb mint felének ,,igen’”
szavazatat, akkor a kari tan4cs a legtobb ,,igen” szavazatot kapott jeloltre ismételten szavaz. Ha az ily
moédon lefolytatott szavazas eredményeképpen a jelolt nem kapja meg a jelenlevd szavazati joggal
rendelkezd kari tandcstagok tobb mint felének ,,igen” szavazatat, a kari tanacs egyben 1j palyazat
kifrasat timogatja.

(8) A (7) bekezdésben szabalyozott esetekben, ha a szavazas soran szavazategyenldség fordul el6 a
szavazast a szavazategyenlOséggel érintett palydazok vonatkozasdban meg kell ismételni, és a legtobb
»lgen” szavazatot kapott jeldlt vesz részt a tovabbi fordulo(/k)ban.

4.2.5.1.A szavazas modja

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

(2) A szavazas lehet
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a) nyilt szavazis,

b) titkos szavazas,

¢) elektronikus tavszavazas.

(3) A nyilt szavazas torténhet

a) kézfelemeléses szavazassal,

b) név szerinti szavazassal.

(4) A titkos szavazas szavazolappal torténik.

4.2.6. Jegyzokonyv

(1) A kari tanécs iiléseirdl készitett jegyzokonyvet a dékan (a kari tandcs elnoke) irja ald, és a kari
tandcs elnoke altal felkért egy tanacstag hitelesiti. A jegyzokonyv tartalmazza a megjelentek és a
kimentést kérdk nevét, a napirendi pontokat, az eldterjesztok nevét, a vitdban elhangzott felszolalasok
Osszefoglaldsdt, a hatdrozatokat (a meghozott dontések leirdsa dltal), valamint a szavazdsok
eredményét.

(2) A tanécs tléseirdl késziilt hangfelvételt meg kell 6rizni.

(3) A zart ilés jegyzokonyvéhez a hozzaférést kizarolag a zart tilésen résztvevok, vagy azon részvételre
egyébként jogosultak szamdra biztosithat a Dékani Hivatal vezetdje.

(4) A kari tanacs lilésérol felvett jegyzOkonyvek és hatarozatok nyilvanosak, azokba hivatali idében
(elére egyeztetett idépontban) a Dékani Hivatalban az egyetem munkavéllaléi betekinthetnek. A
hatdrozatok a kari honlapon kozvetleniil is elérhetdek.

4.2.7. A kari tanacs hatarozatai

(SzMSz 1. konyv 1.1. rész 117. § (7) bek.)

(1) A Kkari tanacs iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, a dontéseket 15 napon beliil hatarozatba
kell foglalni és nyilvanossagra Kkell hozni, tovabba 30 napon beliil meg Kell kiildeni a rektornak
és a kancellarnak, illetve amennyiben a dontés kovetkeztében a szenatus kovetkezo iilésére
torténo eloterjesztése sziikséges, legalabb 5 nappal a szenatus iilése el6tt. A dékani hivatal a kari
tanacs hatarozatairo6l nyilvantartast vezet, és a hatarozatokat kozzéteszi.

(2) A kari tanacs dontéseit hatarozatba kell foglalni, amelyben szabatosan és kelld részletességgel
rogziteni kell a dontés 1ényeges elemeit, meg kell jelolni a végrehajtas hataridejét, a végrehajtasért
felelés személy(ek) nevét, valamint sziikség esetén a pénziigyi fedezet nagysagat és annak forrdsat.
(3) Amennyiben a dontés jelentdsége, terjedelme vagy Osszetettsége indokolja, a hatdrozat szovegének
megfogalmazasara az elndk az eldterjesztd részvételével munkacsoportot kérhet fel.

(4) A kari tandcs hatarozatait a kari honlapon valo kozzététel altal hozzaférhetové kell tenni a napirend
eléterjesztdjének, a végrehajtasért felelds és az abban érdekelt személyeknek.

4.2.8. Elektronikus szavazas

(1) Két kari tandcs iilés kozotti idészakban kari tandcs dontést igényld kérdésekben — a személyi
kérdéseket kivéve — az elnok kezdeményezésére és engedélye alapjan elektronikus uton is donthet a
kari tan4cs.

(2) Az elektronikus uton torténd dontéshozatalra irdnyulé kezdeményezést a kari tandcs tagjai
kezdeményezhetik az elnoknél, az eldontendd kérdés, vagy az eldterjesztés megkiildésével. Az elndk
a kezdeményez€s alapjan elbirdlja, hogy iilés nélkiil, elektronikus tdton hozhat6-e dontés az tigyben.
(3) Az elndk elektronikus szavazast rendelhet el — 0sszhangban az Nftv. és az egyetemi SZMSZ
vonatkoz6 rendelkezéseivel —, amennyiben az aldbbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az ligy egyszerli megitélésti,
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b) az eldkészitést szolgalod frasos dokumentacié alapjan a kari tandcs tagja részérdl olyan kérdés nem
meriilt fel, amit a dokumentacio egy alkalommal torténd kiegészitésével, modositasaval nem lehet
kezelni,

c) jogszabalyi valtozas kovetkeztében torténd szabalyzat modositasa, vagy a végrehajtasra iranyulo
dontés meghozatala érdekében,

d) a kari tanécs 4ltal kordbban meghozott dontés végrehajtasaval kapcsolatos kérdések megéllapitasa
érdekében,

e) slirgOs elbiralast igényl6 esetekben.

(4) Nem tarthat6 elektronikus szavazds személyi kérdésekben, illetve olyan feltételekkel, amelyek nem
teszik lehetové a szavazasban részt vevok személyének megallapitasat, tovabba nem alkalmazhatok
olyan feltételek, amelyek valamely tag vagy a tagok meghatarozott csoportja tekintetében héitranyos
kiilonbségtételt eredményeznek.

(5) Az elnok az adott elektronikus szavazas napirendjét, az eldontendd kérdést, vagy az eldterjesztést
az annak eldontéséhez sziikséges dokumentumokkal egyiitt megkiildi a kari tanécs tagjai részére. A
kari tandcs tagjai az elektronikus szavazésra vonatkoz6 dokumentumok, a leadott szavazat tekintetében
felelosek azért, hogy arra nem jogosult személy ne férhessen hozza az elektronikus szavazas soran
résziikre megkiildott dokumentumokhoz. Az eldontendd kérdést, vagy az eldterjesztést egyben fel kell
tolteni a kari tandcs adatbdzisba is.

(6) Az elektronikus szavazas technikai lebonyolitdsat az elnok meghatalmazdsa alapjan a Dékdni
Hivatal végzi az erre kifejlesztett — minden tag szdmdra zart és egyedi hozzaférést biztositd —
elektronikus feliileten, rendszeren keresztiil.

(7) A Kkari tandcs dontéshozatalra a Dékani Hivatal tolti fel a feliiletre a tdrgyalandé anyagokat. A
feliilet automatikus tizenetet kiild minden tagnak arrél, hogy uj tigy keriilt a kari tanécs honlapra, amely
szavazasra var, ¢és ezt kovetden a Dékani Hivatal folyamatosan nyomon koveti a dontéshozatal allasat.
(8) Szavazni az eldontendd kérdéshez/eldterjesztéshez kapcsoloddan a (6) bekezdés szerinti feliileten,
»igen”, .nem”, ,tartdzkodom” és ,,a kérdés iilés nélkiill nem donthetd el” szavazattal lehet az ott
rogzitett hataridén beliil (a kezdd és a zar6 idOpont: datum, ora, perc pontossaggal torténd
megaddsaval). A szavazds sordn megkiildott szavazatok szdma alapjan éallapithat6 meg a
hatdrozatképesség. A kari tandcs egyszerii tobbséggel hozza meg hatarozatat. Ennek megfeleléen a
dontés-hozatalndl a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell elfogadottnak tekinteni, ha arra a
jelenlévo és a szavazati joggal rendelkezé kari tanacs tagok tobb mint fele ,,igen”-nel szavaz. Ha a
jelenlévd és szavazati joggal rendelkezd kari tandcs tagok tobb mint fele ,,nem”-mel szavaz, a kari
tandcs a javaslatot elutasitotta. Nincs dlldsfoglalds és az ligyet — sziikség szerint a tényallds tovabbi
tisztdzdsa utdn — U szavazasra kell bocsatani, ha a tart6zkodo szavazatok miatt egyik fenti ardny sem
alakul ki. Elektronikus szavazds esetén a hatarozatképességet az érvényesen leadott szavazatok szdma
alapjan kell megallapitani. Nem érvényes a szavazat, ha abbol a szavazés tartalma egyértelmiien nem
allapithaté meg.

(9) A Kkari tandcs tagjai szabad szoveges mezd segitségével sziikség esetén megjegyzést vagy a
hatdrozat szovegezésének modositdsdra irdnyulo javaslatot, hozzaszolast tehetnek, illetve iilés tartisat
kezdeményezhetik. A tagok minden jelzését a feliilet idéponttal rogziti azzal, hogy minden tag latja az
Osszes tag szavazatat, esetleges hozzdszolasat, biztositva ezzel a szavazds nyiltsdgat és a folyamat
atlathatosagat.

(10) Ha a kari tandcs tag 4ltal tett, a hatdrozat médositdsara irdnyuld javaslat

a) technikai jellegli (ligy érdemét nem érintd eliras, hiba), akkor a jelzés alapjan a Dékdni Hivatal
intézkedik a hatarozat szovegezésének javitasarol még az alairas elott,

b) egyszerli megitélésii tartalmi kérdés, akkor egy ijabb elektronikus szavazassal rendezve a felvetést
a Dékani Hivatal intézkedik a hatdrozat szovegezésének véglegesitésérol,
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c) a b) pont szerinti Gjabb szavazassal nem rendezhetd vagy olyan kérdést vet fel, amely miatt tovabbi
tényallastisztazas, illetve a tagok személyes jelenlétével valdo megtargyalast lehetévé tevd {ilés
Osszehivésa sziikséges, akkor a Dékani Hivatal intézkedik ezek el6készitésérdl, elvégzésérdl az ligyben
¢érintett intézet kozremiikodésével.

(11) A kari tandcs tagjai szamara biztositani kell a lehetdséget, hogy a tobbi tagnak az eldontendd
kérdésre, illetve az eldterjesztésre vonatkozd hozzaszo6ldsait megismerhessék.

(12) Ha ,,a kérdés ilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szama a szavazati jogd tagok tobb, mint
felének vélasza, a kérdés megvitatdsara, eldontésére kari tandcs iilést kell Osszehivni, vagy az
el6terjesztést a kovetkezd kari tandcs iilés napirendjére kell tiizni.

(13) A szavazds érvényességére és eredményességére az altalanos szabalyok vonatkoznak azzal, hogy
ha a szavazati joggal rendelkezd tagok szamahoz képest az egyértelmii dontéshez sziikséges
szavazatok szdma Osszegyllt, akkor a szavazds abban az esetben is lezarhat6 a rendszerben, ha még
minden tag nem szavazott vagy nem telt le a rendszerben rogzitett hataridd, de az ligy slirgdssége
indokolja a soron kiviili intézkedést.

(14) Az elnok hitelesiti az elektronikus szavazds eredményét, és errdl legkésébb a kovetkezd kari
tandcs iilésen tdjékoztatdst ad.

(15) Az elektronikus szavazas eredményének hatdrozatba foglaldsara, nyilvantartasara és kozzétételére
az kari miikodési rend altalanos szabalyai vonatkoznak.

4.3. DEKAN

4.3.1. A dékan utasitasi, ellenérzési és iranyitasi joga

(SzMSz I. Konyv I. 1. 97. §)

(1) A kar vezetdje a dékan.

(2) A dékan a jogszabalyoknak, a jelen szabalyzatban foglaltaknak és egyéb rendelkezéseknek,
valamint a szakmai kovetelményeknek megfelelden iranyitja és ellendrzi a kar, illetve a kar
részét képezd szervezeti egységek tevékenységét, és felelos a kar feladatainak ellatasaért.
Gondoskodik a kari tanacs iiléseinek el6készitésérol és dontéseinek végrehajtasarol.

(3) A dékan a hataskorébe tartozo tevékenységét és feladatat a rektor iranyitasa mellett 6nalléan
latja el.

(4) A dékan félévenként beszamol a kari tanacs részére a kari tanacs dontéseinek
végrehajtasarol, valamint a dékan feladat-, és hataskorét érinté kiemelt kérdésekrdl, tovabba a
kart érinté, az egyetem testiiletei altal hozott dontések tartalmardl, azok végrehajtasarol.

4.3.2. A dékan megbizasa

(SzMSz 1. Konyv L. 1. 97. § (5) bek.)

(1) A kari tanacs valamennyi tagja kétharmadanak igenlé szavazataval kezdeményezheti a
rektornal a dékan megbizasanak visszavonasat.

(2) A dékani megbizasra benyujtott palydzatok elbirdlasdnak szabdlyait az Egyetem Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat I1. Konyv A foglalkoztatasi kovetelményrendszer hatarozza meg.

4.3.3. A dékan hataskore és feladatai

(SzMSz I. Konyv 1. 1. 98. §)

(1) A dékan — feladatainak ellatasa soran — iranyitasi, feliigyeleti, valamint altalanos utasitasi
jogkorrel rendelkezik. Ez a jogkore nem terjed Ki a kari tanacsra, a hallgatéi 6nkormanyzatra
és a doktorandusz onkormanyzatra, az Ontevékeny csoportra, valamint a karon miikodé
érdekképviseleti szervekre.
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(2) A dékan

a) ellatja a kar Kképviseletét, iranyitja a kar oktatasi, tudomanyos és kutatasi szakmai
tevékenységét,

b) részt vesz az Egyetem stratégiajanak meghatarozasaban,

¢) a kari gazdalkodasért felel6s szervezeti egység vezetéje utjan - a magas szinvonali oktatas és
kutatas biztositasa érdekében, a koltségvetési egyensuly szempontjait szem elott tartva -
gondoskodik a szervezeti egységek felelos gazdalkodasarol,

d) gondoskodik rdla, hogy a kar altal végzett alaptevékenység a kor elvarasaihoz igazodo6an,
magas szakmai mindségben folyjon, azt folyamatosan az egyetemi stratégiahoz, annak stratégiai
céljaihoz igazitja,

e) felméri és meghatarozza az intézkedést igénylo teriileteket, a hataskorébe tartozo iigyekben
végrehajtja a sziikséges intézkedéseket, illetve tajékoztatja a rektort vagy mas illetékes szervet,
annak dontését, intézkedését kezdeményezi,

f) gondoskodik a kar szamara meghatarozott egyedi feladatok végrehajtasarol, a rektor vagy
valamely testiilet hataskorébe tartozo iigyekben gondoskodik koncepcié és megoldasi javaslat
kidolgozasardl,

g) a kar hataskorébe tartozo iigyekben ellatja az egyetem képviseletét, gondoskodik a
jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok betartasarol,

h) gondoskodik a Kari Tanacs iiléseinek elokészitésérol, a jegyzokonyvek elkészitésérol, a
hatarozatok nyilvantartasardl, a hatarozatok végrehajtasanak nyomon kovetésérol,

i) biztositja a karon miikodo testiiletek miikodéséhez sziikséges feltételeket, ellendrzi azok
tevékenységét, gondoskodik a jegyzokonyveik és a hatarozataik nyilvantartasaroél, a hatarozatok
végrehajtasanak nyomon kovetésérol,

Jj) Kkapcsolatot tart a szakszervezetekkel, az Alkalmazotti Tanaccsal, a Hallgatéi
Onkormanyzattal, a Doktorandusz Onkorményzattal,

k) kari hataskorbe tartoz6 iigyben, illetve a Kari Tandcs hatiskorébe tartozé dontés
elokészitésére — amennyiben az egyetlen allandé bizottsag hataskorébe sem tartozik — ideiglenes
(4.n. ad hoc) bizottsagot hozhat létre,

1) az illetékes intézetigazgaté vagy tanszékvezetéo meghallgatasat kovetoen javaslatot tesz azon
targyak targyfeleléseinek személyére, amelyeket nem a Kkarhoz tartozé oktatasi-kutatasi
szervezeti egységek oktatnak,

m) feladatkorében kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

n) javaslatot tehet a kart érintd, felsébb egyetemi vagy mas testiilet, illetoleg szerv hataskorébe
tartozo iigyekben,

o) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az egyetemi szabalyzatok a hataskorébe utalnak,
p) gondoskodik a dékanhelyettes(ek), a kar részét képezo szervezeti egység vezetdje munkakori
leirasanak rendelkezésre allasardl és aktualizalasardl, jovahagyja azt,

9

q) a kar szervezetébe tartozo, oktatasi tevékenységet végzo oktatasi-kutatasi szervezeti egységek
szakmai feladatait iranyitja.

(3) A dékan kozvetleniil iranyitja a jelen szabalyzatban, valamint a kari szervezeti és miikodési
rendben meghatarozott szervezeti egységek tevékenységét.

(4) Az intézetigazgato és az intézeti tanacs alapveto kérdésekben kialakult ellentétes allaspontja
esetén a vitatott kérdésben a dékan dont. (SzMSz 1. Konyv I.1. 105. § (5) bek.)

4.4. DEKANHELYETTES

(SzMSz I. Konyv 1.1. 99. § (1)-(3) bek.)
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(1) A dékan munkajat dékanhelyettes(ek) segitik, akiknek szamat a dékan javaslatira a kari
tanacs hatarozza meg azzal, hogy legfeljebb harom dékanhelyettes bizhaté meg a karon. A
dékanhelyettes munkajat a dékan iranyitja. Az adott szakteriileten illetékes rektorhelyettes a
dékan utjan szakmai iranyitast gyakorolhat a dékanhelyettes tevékenysége felett.

(2) A dékan helyettesei koziil egy a dékan altalanos helyettese, aki a dékan tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetében ellitja a dékan feladatait. A dékan a helyettesitési jogkor korlatait
irasban meghatarozhatja.

(3) A dékanhelyettes a dékan altal meghatarozottak szerint kozremiikodik a hataskorébe tartozo
kari szakteriilet tevékenységének iranyitasaban. A kar szervezeti és miikodési rendje
szabalyozhatja a dékan helyettesitésével és az iranyitasban valo kozremiikodéssel osszefiiggo
jogkoroket, a dékanhelyettes altal kozvetleniil irdanyitott szervezeti egységeket, az iranyitas
jellegét, valamint a dékan részére torténo tajékoztatas formajat, modjat.

(4) A dékdanhelyettesi megbizdsra vonatkozd pdlydzati-, elbirdldsi eljards szabdlyait az Egyetem
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat I1. Konyv Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer hatdrozza meg.

4.5. KARI ALLANDO BIZOTTSAGOK

4.5.1. A Szenatus altal létrehozott karon miikodé allandé bizottsagok

(1) A Szenatus altal 1étrehozott karon miikodé allandé bizottsagok:

a) Curriculum, Kreditétviteli és Oktatasi Bizottsdg (elnok + 2 f6 oktatd + 3 f6 hallgatd)

b) Etikai és Fegyelmi Bizottsag (elnok + 1 f6 oktato + 1 f6 hallgato)

(2) A Szenatus altal az Egyetem egészére Kiterjedé hataskorrel, allandé feladatu bizottsagaként
létrehozott bizottsagok osszetételét, a tagok és az elnok személyét, feladatait, tevékenységi- és
hataskorét a Szenatus allapitja meg. A (1) bekezdés szerinti bizottsagok feladatait, tevékenységét
és hataskorét a Kari Tandcs javaslata és a dékan el6terjesztése alapjan a Szenatus allapitja meg,
a személyi Osszetételérol, a bizottsagi tagok és az elnok személyérol a dékan javaslata alapjan a
Kari tanacs dont. Valamennyi esetben biztositani kell az Nftv. 12. § (5) bekezdésében foglaltak
érvényesiilését. (SzMSz 1. Konyv I.1. 121. § (5) bek.)

(3) A bizottsagok az egyetem szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott feladataik, a
tevékenységiikre vonatkozo jogszabalyi, valamint Egyetemi szabalyzatban foglalt rendelkezések
figyelembevételével elkészitik iigyrendjiiket, amelyet az érintett bizottsag elnokének — a (1)
bekezdés szerinti bizottsagok esetében a kari tandcs jovahagyasat kovetd — eléterjesztésére a
Szenatus hagy jova. (SzMSz 1. Konyv I.1. 121. § (6) bek.)

(4) Az allandé bizottsaigok mandatuma a Szenatus altal meghatarozott — legfeljebb 3 éves —
ciklusra szél. (SzMSz I. Konyv I.1. 121 § (9) bek.)
(5)! A_karon mikodé_iHandé bizottsazok iigyrendié

(6) A Szenatus altal létrehozott bizottsagok tagjait, feladatait, elnokének személyét, a
kapcsolattartot, valamint iigyrendjét, és éves beszamolojat, tovabba a karon miikodé
bizottsagok tagjait, feladatait, elnokének személyét, a kapcsolattartét, valamint iigyrendjét, és
éves beszamolojat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag az Egyetem honlapjan, az intraneten
kozzéteszi és folyamatosan aktualizalja. (SzMSz 1. Konyv L.1. 121. § (14) bek.)

! Hatélyon kiviil helyezte a 211/2020. (XI1.17.) szendtusi hatdrozat 1. sz. melléklet 3. § (4). Hatdlyos: 2020.12.30-t6l
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4.5.2. A Kkari tanacs altal létrehozott karon miikodé allandé bizottsagok

(1) A Kari Tanacs kiilonosen oktatasi, szak- és tovabbképzési, tudomanyos kutatasi kérdések
megoldasanak kidolgozasara, dontések elokészitésére, a dékan munkajanak segitésére tovabbi
allandé bizottsagokat és ideiglenes bizottsagokat hozhat létre. (SzMSz 1. Konyv 1.1. 122. § (3)
bek.)

(2) A Kari Tanacs altal létrehozott bizottsagok osszetételét, feladatait, és tevékenységi korét a
Kar szervezeti és miikodési rendje allapitja meg. A Kari Tanacs altal létrehozott bizottsagok
esetében

a) allandé bizottsag elnoke a Kari Tanacs tagja, vagy vezet6é oktaté lehet;

b) egy személy csak egy allandé bizottsag elnoke lehet;

¢) allandé bizottsag tagja egyetemi munkavallalo, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
személy és hallgato lehet;

d) az allandé bizottsagok elnokeinek és tagjainak mandatuma harom évre szol;

e) az allando bizottsagok elnokeit és tagjait a Kari Tanacs valasztja meg, azzal, hogy az allandé
bizottsagok elnokeinek, valamint egyetemi munkavallal6 tagjainak személyére a dékan, a
hallgaté tagjainak személyére a Hallgatéi Onkormanyzat Kari Valasztmanya tesz javaslatot;

f) az allando bizottsagok iigyrendjét a bizottsag késziti el és a Kari Tanacs hagyja jova. (SzMSz
I. Konyv I.1. 122. § (4) bek.)

(3) A kari tanécs altal 1étrehozott dllandé bizottsdg a Kutatdsi Bizottsdg (elnok + 2 6 oktatd + 1 6
hallgato).

(3) A bizottsagok feladatai altalanossagban a dékan vezetdi dontéseinek sziikség szerinti segitése
szakmai tanacsokkal. Az egyes dontést igénylo esetekben dontéshozatal.

(4) A Kutatdsi Bizottsig tevékenységi kore az Egyetemi Kivalésidg Osztondijprogramkeretében
sziikséges vélemény-nyilvanitas.

(5) Az egyetemi munkaviszony megsziinésének esetét kivéve a megvalasztaskor betoltott oktatoi
munkakorben bekdvetkezett esetleges valtozas nem eredményezi a bizottsagi tagsdg megsziinését. A
hallgatdi jogviszony megsziinése, illetve sziinetelése esetén a tagsagi jogviszony megsziinésével jar.
(6) A bizottsdg elnokének €s oktatdi tagjainak visszahivdsdra a kar dékanja, a hallgatéi tagok
visszahivasdra a Hallgat6i Onkorményzat Kari Vilasztmdnya tesz javaslatot.

(7) A kari tanécs altal 1étrehozott karon miikodd bizottsdgok tagjait, feladatait, elnokének személyét, a
kapcsolattart6t, valamint tigyrend;jét, a kar Dékédni Hivatala a kar honlapjén, az intraneten kdzzéteszi
és folyamatosan aktualizdlja.

4.6. IDEIGLENES (AD HOC) BIZOTTSAGOK

(1) A Kkari tanacs olyan iigyben hozhat létre ideiglenes kari bizottsagot, amely nem tartozik
allandé bizottsag hataskorébe. Az ideiglenes bizottsagra az alland6 bizottsagra vonatkozo
szabalyokat megfeleloen alkalmazni kell. (SzZMSz 1. konyv L.1. rész 122. § (5) bek.)

(2) A kari tandcs éltal 1étrehozott ideiglenes bizottsag elnokét €s tagjait — a dékan javaslatira — a kari
tandcs valasztja meg. Hallgatokat érintd kérdésekben a bizottsdgban a HOK Kari Vélasztméanyanak
részvételét biztositani kell.

(3) A kar dékéanja is létrehozhat barmely feladat eldkészitésére ideiglenes bizottsdgot, melynek
Osszetételét maga hatdrozza meg azzal, hogy hallgatokat érinté kérdés esetén a HOK Kari
Vilasztmanyanak képviseletét biztositani koteles.

(4) Az ideiglenes bizottsdg elnokét €s tagjait a dékan kéri fel, és a bizottsdg megalakitidsdval
egyidejlileg meghatarozza annak feladatkorét. Az ideiglenes bizottsag a tevékenységérol jelentést
készit.
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4.7. AZ INTEZETI TANACS, MUNKAVALLALOI FORUM

(1) Az intézet adott teriileten miikodé legmagasabb szintii oktatasi-kutatasi szervezeti egység.
(SzMSz. I. Konyv L.1. 102. § (1) bek.)

(2) Az oktatasi-kutatasi szervezeti egységek Kkoziil az intézetben, a klinikan és az intézethez nem
tartozd, onall6 tanszéken az oktatasi-kutatasi szervezeti egységet érinté dontések elokészitésére,
véleményezésére, javaslattételre intézeti tanacs miikodik, melynek elnoke az oktatasi-kutatasi
szervezeti egység vezetdje (tovabbiakban egységesen: igazgatd). Az intézeti tanacs folyamatosan
miikodé testiilet. (SzMSz. I. Konyv I.1. 119. § (1) bek.)

(3) Az oktatasi-kutatasi szervezeti egység szervezeti felépitését és szervezeti iigyrendjét az
oktatasi-kutatasi szervezeti egység vezetdje, az intézeti tanacs egyetértésével alakitja Ki.. (SzMSz.
I. Konyv L.1. 101. § (10) bek.)

(4) A szervezeti egység munkavallal6i foruma véleményt nyilvanit:

a) a szervezeti egység vezetésére benyudjtott palyazatok tekintetében, tovabba az
igazgatohelyettesi munkakor betoltésérol,

b) egyetemi tanari, valamint egyetemi docensi, tudomanyos fomunkatarsi és tudomanyos
tanacsadoi, valamint kutatoprofesszori allas kiirasarol, illetoleg a benyujtott palyazatokrol,

¢) kitiintetésekre torténo javaslattételrol,

d) gyakornoki, klinikai orvosi, klinikai szakorvosi, klinikai féorvosi, tanarsegédi, adjunktusi és
mesteroktatoi palyazatokrol, illetoleg eloléptetésekrél, a munkaviszony létesitésérol és
meghosszabbitasarol,

e) tavollévo oktato/kutaté helyettesének alkalmazasarol,

f) tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott egyéb esetekben. (SzMSz. 1.
Konyv I.1. 123. § (1) bek.)

(5) Az Egyetem Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat II. Konyv Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerben meghatdrozott hatdskoroket a munkavéllaléi féorum gyakorolja. (SzMSz. 1.
Konyv I.1. 120. § (3) bek.)

4.8. DEKANI HIVATAL

(1) Az egyéb szervezeti egységek kozé tartozik a dékani hivatal, amely az adott karhoz tartozé
onallo, igazgatasi tevékenységet végzod szervezeti egység, amelynek feladata a dékan
feladatellatasanak és hataskore gyakorlasanak kozvetlen segitése. A dékani hivatalt
hivatalvezet6 vezeti. A hivatalvezeté6 munkajat a dékan iranyitja. (SzMSz 1. Koényv L. 1. 96. § (5)
bek.)

(2) A Dékani Hivatal a kar oktaté munkajat segitd, igazgatasi tevékenységet végzo a dékan kozvetlen
iranyitasdval miikodo funkciondlis szervezeti egység, amelynek feladata a dékan feladat-és hatdskore
gyakorldsanak tdmogatésa.

(3) A dékdn, a dékanhelyettesek, az dlland6 bizottsdgok, valamint a Kari Tandcs feladatkorébe tartozo,
a hallgatéi tigyekkel kapcsolatos igazgatasi feladatokat a Dékéani Hivatal végzi.

(4) A Dékani Hivatal a Kar vezetdinek €s vezetd testiileteinek hataskorébe tartozo ligyeket dontésre
elokésziti.

(5) A Dékani Hivatal részletes feladatait Szervezeti és Miikodési Rendje tartalmazza. Feladata tovabba
mindazon teendok ellatasa, melyeket jogszabaly vagy egyéb rendelkezés a dékan vagy a Dékani
Hivatal hataskorébe utal.

(6) A Dékani Hivatal vezetdjének feladatai:

a) ellatja a Dékani Hivatal vezetését, irdnyitja a hivatal munkatarsainak munkajat,

b) figyelemmel kiséri az Egyetemet és a kart érinté rendelkezéseket,
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c¢) véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a kart érint0 igazgatasi, szervezeti és jogi kérdésekben,

e) elokésziti a kari tanécs iiléseit, dllandé meghivottként részt vesz a kari tandcs tilésein, gondoskodik
a jegyzokonyvek elkészitésérol és a kari tanacs hatarozatainak kozzétételérol,

f) a hallgatok felvételével, nyilvantartdsdval, tanulményi, oktatdsi- és vizsgaiigyeivel kapcsolatos
adminisztrativ teenddk ellatdsanak koordinacioja, feliigyelete, irdnyitasa,

h) elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket jogszabdly vagy egyéb rendelkezés a dékan vagy a DH
hatdskorébe utal.

4.9. SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL
OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

A kar megbizasi szerzOdést a Semmelweis Egyetem szabalyzata a szerzodéskotésrol

figyelembevételével alapfeladatokra, illetve alapfeladatokat tdmogaté tevékenységre kot.

5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE

5.1. HELYETTESITES RENDJE

A helyettesités rendjét az egyedi munkakori lefrdsok tartalmazzdk, a kiilonleges helyzetekben azt a
dékén egyedi utasitisban hatdrozza meg.

Munkakor Ki helyettesiti Kit helyettesit
Dékan Dékanhelyettesek Dékan:  dontést  igényld
iigyekben

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A dékan hataskore a kar mitkdésével kapcsolatos feladatok kiszignalasa, az ligyben eljaro ligyintézd
személy vagy testiilet kijelolése.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Munkakor Alairasi jogosultsag

Dékan Kiadmanyozasi és  utalvanyozasi  jogkor,
kotelezettségvallalas a mindenkor hatélyos
egyetemi szabdlyzatok figyelembe vételével, a
kar mikodésével kapcsolatos  kiils6-belsd
hivatalos levelezések

Dékanhelyettes(ek) A hatalyos egyetemi szabalyok
figyelembevételével,  feladatkoriik  szerinti
témdkban; a dékan helyettesitésekor a kar
tevékenységével kapcsolatos kiils6-belsd
hivatalos levelezések, kotelezettségvallalds a
mindenkor hatdlyos egyetemi szabdlyzatok
figyelembe vételével, kiils6- belsé hivatalos

levelezések

Dékani Hivatal hivatalvezetd A hivatalvezetdi tevékenységével 0Osszefliggd
feladatok ellatdsa sordn a jogszabdly vagy
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Munkakor Alairasi jogosultsag
egyetemi szabdlyzat alapjdn beosztasdhoz
kapcsolddo aldirdsi jog gyakorldsa

(1) A kiadmédnyozds a karon az Iratkezelési és elektronikus iigyintézési szabdlyzat — I. konyv —
Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint torténik, a hataskoroknek megfelelden a dékan,
dékéanhelyettesek €s a dékani hivatalvezeto altal.

(2) A kotelezettségvillalas a mindenkori hatdlyos egyetemi szabalyzatok figyelembevételével torténik.
A karon a mindenkor hatdlyos rendelkezésekben meghatdrozott esetekben és médon kari gazdasagi

1gazgaté gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés és kancellari egyetértési jogot.

5.3.1. Dékan hataskore

Dontési jog: Az SZMSZ keretei kdzott dont a kar miikddését érintd ligyekben.
Utasitas adasi jog: Az oktatasi-kutatasi tevékenység vonatkozdsdban a szakmai és a
napi munkavégzéshez kapcsol6do utasitasi, €s irdnyitasi jogot a kar
dékénja gyakorolja. A kar valamennyi egységénél dltaldnos utasitasi
jogkorrel rendelkezik feladatinak elldtdsa soran.

Javaslattételi jog: Oktatasi/kutatasi tevékenységgel kapcsolatban felmertild kari szintii
kérdések megolddsara.

Ellenorzési és Az oktatasi-kutatdsi tevékenység vonatkozdsdban a szakmai és a

szamonkérési jog: napi munkavégzéshez kapcsolddé ellendrzési jogot a kar dékanja

gyakorolja. A kar valamennyi egységénél korlatozas nélkiil jogosult
ellendrizni a tevékenységet, és szoban vagy irdsban beszamoltatni
errdl a vezetdket.

Alairasi jog: Kotelezettségvallalasi  jogkor gyakorlasa sordn a mindenkor
hatdlyos egyetemi szabdlyzatok figyelembe vételével.
Feladatkorében kiadmanyozési és utalvdnyozasi jogkort gyakorol, a
mindenkor hatdlyos rendelkezések figyelembevételével.
Feladatkiadasi jog: | A kar célkitiizéseinek megvalositasa érdekében a kar valamennyi
szervezeti egysége irdnydban.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

(1) A nyilvantartdsok vezetése a kari szervezeti egységek feladatkorének és iigymenetének
megfelelden, a jogszabalyoknak és az egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek
szerint torténik.

(2) A kari bels6 szervezeti felépités és feladatmegosztas szerint az oktatasi és a kutatasi dokumentacio,
nyilvantartas €s iratkezelés elsOdleges helye a kari intézetek, ennek megfeleléen a nyilvantartdsok
elsddlegesen itt talalhatok.

(3) A nyilvantartasok részletes rendszerét a kari szervezeti egységek ligyrendjei hatarozzdk meg.

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A Kkari szervezeti egységek iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzatdban
foglaltaknak megfelelden torténik, a kozponti iratkezelési rendszer alkalmazasdval. Részletesen a kari
szervezeti egységek ligyrendjei tartalmazzdk.
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5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

(1) A kar képviseletét a dékan latja el.

(2) A dékén a kar feladatainak elldtdsa sordn sziikség szerinti gyakorisaggal egytittmiikddik a tarskarok
dékanjaival, az Egyetem ¢&s kar intézeteivel, kozponti szervezeti egységeivel, kozponti
igazgatosagaival és egyéb szervezeti egységeivel, illetve a tarsegyetemekkel, egyéb intézményekkel,
természetes — €s jogi személyekkel.

(3) A kapcsolattatas és egylittmiikodés célja sokréti (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés,
adatszolgdltatds, stb.), médja a feladat jellegéhez igazodik (kdzvetlen, vagy kozvetett, {rasbeli, szébeli
stb.).

(4) A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkozi szervezetekhez és programokhoz val6 csatlakozésra is.
(5) A kar tevékenységi korébe tartozoé iigyekben, a feladatok megoldasa érdekében rendelkezésére allo
technikai és jogi eszkozokkel az adott ligy éltal megkividnt formdban alakit ki és tart fenn
kapcsolatokat, egyiittmiikodéseket.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

(1) A dékan sziikség szerinti rendszerességgel a feladatelldtds céljdhoz képest meghatdrozott
Osszetételli és feladatu értekezletek, megbeszélések révén biztositja a kar munkatarsak szamara a
megfeleld informacioaramlast, a dontések szakszerti elokészitésének és végrehajtasanak érdekében.
(2) A kar intézetei az iigyrendjiikben hatarozzak meg az informdcidaramlds biztositdsanak formadit és
azok rendszerét.

(3) A kari tanics a kar dontési, javaslattételi, véleményezd és ellendrzési joggal felruhazott vezetd
testiilete, a karhoz tartozé intézetek vezetdinek, hallgatdinak, valamint a kari tandcs egyéb tagjainak
kozos Onkormdnyzati testiilete, melynek Osszehivdsara az SZMSZ rendelkezésivel 0sszhangban a
tanév sordn legalabb kéthavonta kertil sor.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A karra, azon belill a szervezeti egységek bélyegzohasznalatara és nyilvantartasara az Egyedi jelképek
szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) A kar szervezeti egységeinél munkavallaléi jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsaira a
vonatkozé jogszabdlyok, egyetemi szabdlyzatok, a munkaszerzédésben, munkakdri leiradsban,
valamint a szervezeti egység iigyrendjében meghatarozottak szerinti munkaidé és munkaid6-
beosztasra vonatkozo rendelkezések iranyadok.

(2) A munkavallal6 a tavollétét a kdzvetlen vezetdjének koteles bejelenteni, tovabba ezt az egyetemen
miikddtetett elektronikus rendszerben is rogziteni.

(3) A munkaban eltoltott idot minden munkavallal6 jelenléti iven koteles vezetni, és az érkezés és
tavozas idépontjat aldirdsaval igazolni.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) A munkavallalokk éves szabadsdgdnak kiaddsa a vonatkozé torvények €s egyéb jogszabdlyok, a
szabadsag kiadasdval kapcsolatos egyetemi szabalyzatok szerint torténik.
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(2) A szabadsagolasi tervet a munkatdrsak minden évben — az erre vonatkozo utasitas alapjan az elére
meghatarozott hataridéig — megtervezi az SAP (SF) rendszer munkavallal6i onkiszolgdlé feliiletén
elektronikus formaban és megkiildi a kozvetlen felettes részére jovihagydsra.

(3) A karhoz tartozé szervezeti egységek vezetdinek szabadsiagat a dékdn irja al4.

(4) A jovdhagyott szabadsagoldsi terv az SAP rendszer munkavallaléi Onkiszolgalo feliiletén
elektronikus formaban megtekinthetd. Minden év elején meghatarozasra keriill az adott évben
kotelezben elrendelt szabadsdgnapok, melyekrdl elrendelés késziil. A munkavdllalé a szabadsag
kiaddsa moddositdsdra vonatkoz6 igényét legalabb 15 nappal a szabadsdgoldsi tervben megjelolt
szabadsag idOpontjat megeldézden kell kezdeményeznie a kozvetlen felettes felé/munkaltatoi jogkor
gyakorléja felé. .

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

(1) A munkakori leiras mintdkat (vezetdi, munkavdllaléi) az Emberieréforras-gazdalkodasi
Foéigazgatosag biztositja.

(2) A munkakori leirasokat 3 évenként kell feliilvizsgélni, €és ha sziikséges mddositani.

(3) Szervezeti valtozds vagy feladatkdr-modosulds esetén a munkakori lefrdsok feliilvizsgdlanddk. A
feliilvizsgalat tényét a feliilvizsgédlé személynek ala kell irnia és datummal kell ellatnia.

(4) Minden munkak®éri lefrdst a munkéltatoi jogkort gyakorléja hagy jova.

(5) A munkak®dri leirds harom példanyban késziil, melybdl 1 példany a munkavallal6é, 1 példanyt az
adott szervezeti egység Oriz, 1 példany bekiildésre keriil az Emberieréforras-gazdilkodasi
Foigazgatosagra.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TIPUSAI

Lasd:
SE-EKK-SZR-M07 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, modszerei, tipusa

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Moédszer: Semmelweis Egyetem szabalyzata a felels szervezetiranyitasrél 1. Konyv Integralt
kockézatkezelés eljarasrendje

A szervezeti egység vezetdje egylittmiikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetdvel
(Lasd: Semmelweis Egyetem szabalyzata a felelds szervezetiranyitdsrol 1. Konyv Integralt
kockazatkezelés eljarasrendje 2.2.1. 11.§) a kockazatok felmérésében, a vdltozasok jelzésében, a
lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a tliréshatér feletti kockdzatokra hozott
intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére all6 eszkozokkel kezeli a kockdzatokat,
meggy0zddik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

A munkaltatéi jogok gyakorlasadnak rendjérdl szol6 rektori-kancelldri-Klinikai Kozpont elnoki utasitds
rendelkezései szerint torténik, amelyrdl részletesen a szervezeti egység szervezeti ligyrendje
rendelkezik.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

Jogszabalyok:
- A nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény
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- A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
- 87/2015 (IV.9.) Kormany rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtisardl

Egyetemi szabdlyzatok:

- SE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Egyedi jelképek szabdlyzat

- Iratkezelési és elektronikus iigyintézési szabalyzat

- Kotelezettségvdllaldsi szabdlyzat

- Semmelweis Egyetem szabalyzata a felelOs szervezetiranyitasrol I. Konyv Integralt kockazatkezelés
eljarasrendje

- A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjérdl szolo rektori-kancelldri-Klinikai Kozpont elnoki
utasitds (RKE/3/2026. (III. 05.) sz.)

8. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Rend Kari Tanécs altal torténd elfogadas napjaval 1ép hatalyba, azzal,
hogy barmely jogszabaly, illetve egyetemi szabdlyzat jelen szervezeti és miikddési rend tartalmat
érintd modositasa kari tanacs jovahagyasahoz nem kotott. Ezen médositasokat a kar Dékani Hivatala
a dékan jovdhagydsaval dtvezeti és kozzéteszi a kozzétételi helyeken.

(2) A kari Szervezeti és Miikodési Rend 1 eredeti példanyban késziil, amely a szervezeti egységnél
marad.

(3) Kozzétételi hely a Mindségbiztositasi Osztaly honlapja és a jovahagyast kovetden a végleges
dokumentum és mellékletei elektronikus példanyét

a) word formatumban, és

b) az alairt fedlapot szkennelve

kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra (minoseg @semmelweis.hu).

9. MELLEKLETEK

e SE-EKK-SZR-M01 - Az Egészségiigyi Kozszolgalati Kar felépitésének bemutatdsa:
organogram

e SE-EKK-SZR-M02 — Curriculum, Kreditdtviteli és Oktatdsi Bizottsdg iigyrendje

¢ SE-EKK-SZR-M03 — Etikai és Fegyelmi Bizottsdg iigyrendje

e SE-EKK-SZR-M04 — Kutatasi Bizottsag ligyrendje

e SE- EKK-SZR-M06 — EKK Kari tandcs vélasztott tagok valasztas rendje

e SE-EKK-SZR-M07 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkdzei, modszerei, tipusa
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