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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelel6en, a Fogorvostudomanyi Kar (tovabbiakban: FOK) {igyrendjét az alabbiakban
hat4rozom meg:

Elnevezése:

magyarul: SEMMELWEIS EGYETEM FOGORVOSTUDOMANYI KAR

angolul: SEMMELWEIS UNIVERSITY FACULTY OF DENTISTRY

németiill: SEMMELWEIS UNIVERSITAT FAKULTAT FUR ZAHNHEILKUNDE

A Kar alapitdsanak éve: 1955.

Székhelye: 1085 Budapest, Ul16i ut 26. fsz. 10.

Jogdlldsa: A FOK a Kari Tanacs kézvetlen irdnyitasa alatt miikodik
Vezetoje: Dr. Gerber Gabor egyetemi docens, dékan

Helyettesei: Dr. Németh Zsolt egyetemi docens, altalanos dékanhelyettes

Dr. Bartha Karoly egyetemi docens, oktatdsi dékanhelyettes
Dr. Dob6 Nagy Csaba egyetemi tanar, tudomanyos dékanhelyettes

Elérhetoség: dekan(@dent.semmelweis-univ.hu
Honlap: www.semmelweis.hu/fok/
A Kar cimere: sy
£ e %
& U g
%'7 "'-.ﬁ“@‘"?

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Jelen iigyrend hatilya a FOK kozalkalmazottaira, illetve specidlis esetekben a vele szerzédéses
(megbizasi) jogviszonyban 1év6 személyekre terjed ki.
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2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

2.1.1. FOK legfébb déntéshozé szerve: Kari Tanics
2.1.2. Dontés elokészitd szervei: Kari Bizottsagok

2.1.3. FOK belsé szervezeti egységei:

- Dékani Hivatal
- Szak- és Tovabbképzési Titkarsag
- Oktatasi Centrum Igazgatosag

FOK Klinikak és Tanszékek:
- Arc- Allcsont- Sz4jsebészeti és Fogészati Klinika
- Fogpotlastani Klinika
- Fogaszati és Széjsebészeti Oktatd Intézet
- Gyermekfogészati és Fogszabalyozasi Klinika
- Konzervald Fogaszati Klinika
- Orélbiolégiai Tanszék
- Oralis Diagnosztikai Tanszék
- Orélis Morfoldgiai Csoport
- Parodontologiai Klinika
- Propedeutikai Tanszék

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

2.2.1. A szervezeti egység feladatai

A szervezeti egység vezetési struktirdjat az SE-FOK-SZR-MO010 organogram tartalmazza.

A FOK bels6 szervezeti egységei, valamint klinikai és tanszékei a feladataikat az Egyetem SZMSZ-¢,
a vonatkozé jogszabalyok, valamint sajat igyrendje alapjan 14tjak el.

3. A KARI TANACS

3.1 A KARI TANACS OSSZETETELE ES JOGALLASA

(1) A Kari Tanécs Osszetételét és jogallasat az SZMSZ 1.1. rész 114.§, valamint az SZMSZ 1.8. rész
FOK Kari Tanécsra vonatkozo6 rendelkezései hatdrozzak meg. A FOK Kari Tan4cs sszetételét a
jelen Szervezeti Ugyrend SE-FOK-SZR-M17 melléklete tartalmazza.

(2) Az SZMSZ 1.8. rész FOK Kari Tanacs Osszetételre vonatkozo, a fogorvos egységes, osztatlan
szak AOK-hoz tartozd intézetek altal gondozott tantargyfeleléseinek valasztisanak rendje az aldbbi:
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a) A FOK Kari Tanécs szavazati joggal rendelkez tagja a fogorvos egységes, osztatlan szak AOK-
hoz tartozé intézetek altal gondozott tantirgyak tantirgyfelel6sei koziil az az oktatd, akinek az
oktatott targya - a 2019. augusztus 29-én életbe 1épett j FOK kurrikulum alapjan - 3 vagy tobb
kredittel rendelkezik.

b) Az a) pont rendelkezésének megfelelé tantargyfelelésok koziil egy FOK Kari TanAcson egyszerre,
legfeljebb 5 f6 oktaté vehet részt szavazati jogu tagként. Az 5 f6 tantirgyfelelés egy tanéven
keresztil szavazati jogu tagja a FOK Kari Tandcsnak. Az a) pont szerint meghatirozott
tantargyfelel6sok éves rotaciojanak alapja az altaluk oktatott targyak abc sorrendje.

c) A tanévenkénti szavazati joggal rendelkezd 5 6 Kari Tandcs tagon kivil, a rotacié alapjan az adott
tanévben szavazati joggal nem rendelkezd t6bbi tantargyfelelds allandé meghivottként vesz részt a
FOK Kari Tanécs {ilésein.

d) A tantargyfelelésok személyének valtozasat, az oktatott targyak és tantdrgyfelelésok (1) pontnak
tortén6 megfeleldségét a FOK Dékani Hivatal tartja nyilvan. A tagsagrél térténd éves tajékoztatas a
FOK Dékani Hivatal feladata.

(3) Az SZMSZ 1.1. rész 114.§ (2) d) pontban meghatarozott 2 f6 valasztott Kari TanAcs tag vélaszts
rendjérél sz616 szabalyzatot a jelen Szervezeti Ugyrend SE-FOK-SZR-M16 melléklet tartalmazza.

3.2 A KARI TANACS FELADATAI

A Kari Tanécs feladatait az SZMSZ 1.1. rész 115.§ hatérozza meg. A Kari Tandcs a 115. § (2) i) pont
rendelkezése szerint véleményt nyilvanit mindazokban az iigyekben, amelyeket a dékén a Kari
Tanécs elé terjeszt, valamint azokban, amelyekkel kapcsolatban az egyetemi szervezeti és miikodési
szabalyzat elrendeli a Kari Tandcs véleményének kikérését.

3.3. A KARI TANACS MUKODESI RENDJE

A Kari Tanics mikodési rendjének szabalyait az SZMSZ 116.§ rendelkezéseinek
figyelembevételével a Kar az alabbiak szerint hatérozza meg.

(1) A kari tandcs {iléseit — a tanév sordn legalabb kéthavonta — a dékan hivja Gssze és vezeti. A rendes
tilés napirendjére a dékan tesz javaslatot. A Kari Tanécs iiléseit a Dékéani Hivatal vezetdje késziti eld.

(2) A kari tandcs napirendjére keriild elSterjesztések irdsos anyagat az iilés elétt legaldbb harom
nappal a kari tandcs tagjainak irdsban vagy elektronikus uton meg kell kiildeni. Az {ilés napirendjét a
Kari Tandcs szavazassal elfogadhatja, médosithatja, vagy a javaslattél eltérd napirendi pont(ok)
felvételérol donthet.

(3) A kari tandcs rendkiviili dsszehivasat kezdeményezheti, és napirendi javaslattal élhet
a) a szenatus,

b) a rektor,

c) a kancellér,
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d) az AOK, a FOK és a GYTK esetében a klinikai kozpont elnoke,
€) a kari tanacs tagjainak egyharmada,

f) a hallgat6i 6nkorményzat, valamint a doktorandusz dnkormanyzat.
A rendkiviili Kari Tan4cs iilést 10 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

(4) A kari tanacs feladatait és hataskoreit iilésein gyakorolja.

3.3.1. Az eléterjesztésre vonatkozoé rendelkezések
(1) A dékan felkérheti az egyes napirendi pontok eldkészitésére, illetve ismertetésére:

a) a Bizottsagokat,

b) a Kari Tanécs tagjait,

c) valamint szakértoként barkit.
A Bizottsagok véleményét, javaslatat, allasfoglalasat azok elndkei terjesztik el6. Ha az eloterjesztést
tevé Bizottsig(ok) tagjdnak (tagjainak) az eloterjesztéstdl eltéré véleménye van, azt a Bizottsig
allasfoglalasat kdvetden szintén koteles ismertetni.

(2) A Kari Tanédcs napirendjére keriilé eloterjesztések irdsos anyagét a rendes iilés elétt legaldbb 3
munkanappal, rendkiviili {ilés esetén 1 nappal a Kari Tan4cs tagjainak rendelkezésére kell bocsatani.
Ennek médja: a Dékani Hivatal az elSterjesztéseket az elektronikus kari adatbazisba feltolti. Az
elektronikus kari adatbazishoz a Kari Tandcs minden tagja részére hozzaférést kell biztositani.

(3) A Kari Tandcs tilésének napirendjére keriilé el6terjesztések irasbeli vagy szébeli el6terjesztések
lehetnek. Az eléterjesztések céljuk, tartalmuk szerint az alabbi kategériakba sorolhaték:
a) dontéshozatal,
b) véleménynyilvanitas, allasfoglalas, egyetértés,
c) tajekoztatds (a szobeli elSterjesztés - a Kari Tanacs eltérd dontése hidnydban - csak
tajékoztato jellegii lehet).

(4) Az eloterjesztés az alabbiakat tartalmazza:

a) vezetdi Osszefoglald, amelynek részei:
aa) az elbterjesztés tartalmi Osszefoglaléja (meghatdrozza kiilondsen az el6terjesztés céljat,
tartalmat, indokait, sziikség esetén a lényeges jogszabdlyi, vagy egyetemi szabélyzatban
foglalt rendelkezéseket), valamint
ab) az elbterjesztés koltségvetési hatdsainak bemutatisa (ha az el6terjesztés koltségvetési
kiadéssal vagy bevétellel jar annak meghatarozéasa, hogy az mekkora és kiadas esetén mi a
pénziigyi fedezet forrasa),
ac) az el6terjesztd nyilatkozatdt arrol, hogy az elbterjesztés elfogadsahoz sziikséges-¢ a
hallgatdi Onkorményzat egyetértése, valamint a szenadtus déntésének érvényességéhez
sziilkséges-e a konzisztorium elézetes egyetértése,

b) a hatarozati javaslat,

c) szilkség szerint - az elbterjesztés mellékleteként - a tartalmi &sszefoglalét meghaladd

terjedelmii sz6veges rész,

d) bels6 szabalyzat kiaddsa, modositisa esetében minden esetben az elSterjesztés mellékleteként

az elfogadandé szabalyzat.
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A Kari Tan4cs hatérozati javaslatot gy kell megszerkeszteni, hogy tartalmazza:
a) ha az lehetséges vagy sziikséges, a dontési alternativakat,
b) ha a hatdrozatban foglaltak végrehajtasa miatt sziikséges - a hatdrozat végrehajtasanak
hataridejét és felelbsét,
¢) a hatérozat hatalybalépésére vonatkozé javaslatot, ha az eltér a kozzétételt kévetd naptol.

(5) A Kari Tanics iilésén megtargyalni javasolt el6terjesztéseket - jogi és egyéb szempontok szerinti
véleményezés érdekében - az elbterjesztd legkésébb a Kari iilés megtartasa el6tti 10. napjaig
megkiildi alairva elektronikusan a Dékéni Hivatal részére. Eloterjesztést a Kari Tanacs napirendjére
felvenni csak a dékan elézetes egyetértésével lehet.

A Kari Tanécs iilésére csak megfelel6en elokészitett, az el6terjesztés targya szerint hataskorrel
rendelkez6 személyekkel, szervezetekkel, szervezeti egységekkel, bizottsagokkal egyeztetett
eldterjesztés keriilhet, amely tartalmazza az egyeztetés soran felmeriilt modosité és korrekcids
javaslatokat. Az egyeztetés lefolytatdsa és az egyeztetés soran érkezett észrevételek feldolgozésa az
eloterjesztd feladata. Az egyeztetésben résztvevék az eldterjesztd altal adott hataridén beliil
megkiildik az el6terjesztésre vonatkozo észrevételeiket.

A Kari Tanécs napirend-tervezetében szerepld témakat a Kar Tan4cs iilés elétt megtartott Vezet6i
Ertekezlet keretében egyeztetni kell.

A Kkoriiltekintd és megalapozott dontéshozatal érdekében - rendkiviil indokolt eseteket kivéve -
kertilni kell, hogy a napirendi pontokhoz tartoz6 elSterjesztéseket a Kari Tanacs tagjai az iilésen
kapjék meg. A helyszinen csak olyan kisebb terjedelmii, gyorsan éttekinthetd kiegészité anyagok
kiosztasara keriilhet sor, amelyek érdemben nem érintik az eredeti eldterjesztés tartalméat, csupan
annak pontositasdra, kiegészitésére vagy aktualizalaséra iranyulnak.

3.3.2. A Kari Tanacs iilése

(1) A Kari Tanécs iiléseit a dékan vagy helyettese vezeti (elndkal).

A Kari Tan4cs elndke:
a) megnyitja az iilést,
b) megallapitja a Kari Tanacs hatarozatképességét, és kozli a kimentéseket,
¢) felkéri a Szavazatszamlalo Bizottsag tagjait, és a jegyzOkonyv hitelesitoit,
d) inditvanyozza az el6zetesen kikiildtt napirend jovahagyasat, indokolt esetben médositdsat,
e) megnyitja és vezeti a vitat,
f) 6sszefoglalja, majd lezérja a napirendi pont vit4jat, ismerteti a hatérozati javaslat szovegét, az
esetleges mddositd javaslatok szovegét és a szavazas modjat,
g) elrendeli a szavazast,
h) az el6terjesztés figyelembevételével kihirdeti a Kari Tandcs dontését,
1) berekeszti az {ilést.

A Kari Tanéacs titkara a Dékéani Hivatal mindenkori vezetéje.

(2) A Kari Tanécs hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 60%-a jelen van. A kari tanacs iilése az
Egyetem alkalmazottai, hallgatéi szdmaéra nyilvanosak. A kari tandcs szavazati jogh tagjai t6bb mint
Otven szazalékanak kérésére zart iilést, titkos szavazast kell tartani. Minden esetben titkos szavazast
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kell tartani a személyi kérdésekben. Személyi kérdést nem érint6 és nem tigyrendi kérdésben név
szerinti szavazast kell tartani, ha az iilésen jelenlévd szavazati joggal rendelkezé tanicstagok tobb
mint dtven szazaléka kéri.

(3) A Kari Tanécs tagjai a testiilet munk4jaban személyesen vesznek részt. Az iilésen a tagok
jelenlétilket elektronikus uton jelzik. A tagok jelenléti ivet irnak ald. A tagok esetleges
tavolmaradésukat legkésobb az iilést megel6z6 napig kell jelezniiik a Kari Tan4cs titkaranak.

(4) A napirendi pontokat a Kari Tandcs egyenként targyalja. A munkatervben megjelslt el6terjesztd
az irasbeli el6terjesztéshez szobeli kiegészitést flizhet.

(5) A hatékony testiileti munka érdekében a vita sordn kozvetleniil a témdéra vonatkozé és annak
lényegére szoritkoz6 hozzaszo6lasokra kivanatos térekedni. Hozzaszolasra a Kari Tanécs elnoke ad
engedélyt, ideértve a tandcskozési joggal meghivottak részére t6rténd hozzaszélas engedélyezését is.
A Kari Tanacs elndke — ha a hozzészolas nem felel meg a jelen bekezdésben szabalyozott
feltételeknek — megvonja a szot.

3.3.3. Felszélalasok rendje

Napirend el6tti felszolaldst kérhetnek a Kari Tandcs tagjai. Kérelmiiket irasban (targy, téma
megjeldlésével) a Kari Tandcs iilése elott, az iilést vezetd elndknek nyujtjak be, aki ezt a Kari
Tanéaccsal megszavaztatja. A napirend el6tti felszélalasokkal kapesolatban vita nem nyithato.

Ha a felszélalds kozérdekii és a napirend elott érdemben nem targyalhatd, napirendre tlizését kell
javasolni.

Keérdés esetén, a valaszra illetékes személy szoban vagy irdsban (30 napon beliil) kételes reagalni.

3.3.4. Hatarozathozatal rendje

(1) A szavazas elrendelése el6tt:
a) a jelenlévd, szavazati joggal rendelkezé Kari Tanédcs tagok szamat a hatdrozatképesség
szempontjabol meg kell allapitani,
b) szavazist elrendelni csak a hatirozatképesség megillapitisa esetén lehet,
¢) a szavazati jogi Kari Tandcs tagok vélemény-nyilvanitdsi jogukat csak személyesen
gyakorolhatjék, a Kari Tandcs iilésén résztvevd megbizottjaik szavazati joggal nem
rendelkeznek,
d) szavazast elrendelni (kivételes esetektdl eltekintve) csak az elbzetesen kikiildstt és a
Kari Tanécs altal elfogadott napirendben szerepld kérdésekben lehet.

(2) A Kari Tandcs hatérozatait jelenlév( tagjainak egyszer(i t6bbségi szavazataval hozza, kivéve, ha
jogszabaly vagy belsd rendelkezés mindsitett — a tagok szavazatanak 2/3-a — tobbséget kivan meg.
Amennyiben a nyilt szavazdsnal szavazategyenloség van, a Kar dékanjanak szavazata dont.

(3) Szavazni ,,igen”, ,,nem” vagy ,tartozkodom” szavazattal, személyi kérdésekben ,,igen” vagy
~nem” szavazattal lehet. A szavazéds elektronikusan, szavazatszamlalé rendszerrel torténik, annak
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eredménye azonnal kivetitésre keriil. A szavazattobbséget az egynemii szavazatok szamanak a Kari

ro_n

Tanacs jelenlévd szavazati jogu tagjai szamahoz viszonyitva kell megéllapitani.

Egyszer(i tobbséget igénylé dontéshozatalndl a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlév$ szavazati jogii Kar Tanacs tagok t5bb mint fele "igen"-
nel szavaz. Ha a jelenlévé szavazati jogu Kari Tanacs tagoknak t6bb mint fele "nem"-mel szavaz, a
Kari Tanécs a javaslatot elutasitotta. Nincs allasfoglalas, amennyiben a tartézkodod szavazatok miatt
egyik fenti ardany sem alakul ki.

Mindsitett tSbbséget igénylé allasfoglalis esetén a szavazdsra bocsitott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha az "igen" szavazatok szama eléri a jelenlévd szavazati jogli Kari Tan4csi
tagok szamanak 2/3-4t. Ennek hidny4ban a hatérozati javaslatot a Kari Tancs nem fogadta el.

(4) Modosité inditvinyt irdsban, az iilés megkezdéséig kell a Kari Tanics tagjai részére
megkiildeni, vagy az iilésen széban kell el6adni. A vita sordn széban elhangzott, valamint az
irasban beterjesztett modosité inditvanyt a dékan ismerteti, majd a médosité inditvany(ok)rél —
amennyiben azt az elSterjesztdje nem vonja vissza — szavazni kell. A szavazas el6bb egyenként a
modosité inditvany(ok)rél, végiil a hatdrozati javaslat egészérél térténik. Tobb pontbél allé
hatarozati javaslatrdl a Kari Tandcs pontonként szavaz.

(5) Titkos szavazast kell elrendelni személyi tigyekkel kapcsolatos déntések, allasfoglalasok,
javaslatok esetén, és ha a titkos szavazast a Kari Tandcs jelen 1évé tagjainak tSbb mint 50%-a kéri.

A titkos szavazisokat igényld, tobbjeloltes személyi kérdések esetén (pl. allaspalyazat) amennyiben
az elsé forduloban egyik jeldlt sem szerzi meg az egyszer(l t6bbséget, Ugy tobbfordulés szavazast
kell elrendelni. Ennek kapcsan a legkevesebb szavazatot kapott jelolt elvesziti a jel6lés lehetdségét
a tovabbi szavazasi fordulokbol. Az utolsé forduld (szétszavazis) eredménye akkor valik
érvényessé, ha a tobbségi igenl6 szavazatok szdma meghaladja a szavazasra jogosultak 4ltal leadott
szavazatok 50%-at (egyszeri t6bbség).

Név szerinti szavazast kell elrendelni személyi kérdést nem érintd és nem {igyrendi kérdésben, ha az
tilésen jelenlévo szavazati joggal rendelkezd tanacstagok tobb mint 5tven szdzaléka kéri.

A titkos szavazasrol sz6lo szabalyszerii inditvannyal szemben az elrendelt név szerinti szavazas
els6bbséget €lvez, azaz ugyanazon kérdésben a szavazds modjarol sziiletett két — egymast kizaré —
inditvany esetén az utdbbit kell végrehajtani.

(6) Az SZMSZ L1. rész 116.§ (7) bekezdésének megfelelden a kari tandcs {iléseirdl jegyzkonyv
késziil. A dontéseket 15 napon beliil hatarozatba kell foglalni és nyilvanosségra kell hozni, tovabba
30 napon belill meg kell kiildeni a rektornak és a kancellarnak, illetve amennyiben a dontés
kovetkeztében a szendtus kovetkezd iilésére torténd eloterjesztése sziikséges, legaldbb 5 nappal a
szenatus iilése el6tt. A dékani hivatal a kari tanacs hatdrozatairél nyilvantartist vezet, és a
hatérozatokat a helyben szokasos modon kozzéteszi.
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(7) Amennyiben a hatdrozathozatal a Kari Tandcs vélemény-nyilvanitasi illetve javaslattételi
jogkorébe tartozo iigyben torténik, a szavazds eredményének tovabbitdsakor (pl. Szenatus felé) a
szavazati aranyokat fel kell tiintetni.

(8) A Kari Tanécs hatarozata ellen a Kari Tanécs titk4ra a rektorhoz fordul abban az esetben, ha a
dékan dontése jogszabalysértd, vagy az Egyetem szabalyzataba iitkozik.

3.3.5. Elektronikus szavazais
(1) Az SZMSZ L1. rész 24.§ szabélyozza a Szenatus elektronikus szavazasanak rendjét, amelyet a
FOK Kari Tan4cs iilés elektronikus szavazasaira is megfelelden alkalmazni kell.

(2) Két Kari Tandcs {ilés kozotti idészakban Kari Tandcsi dontést igényld kérdésekben iilésen kiviil —
a személyi kérdéseket kivéve - a dékan kezdeményezésére és engedélye alapjan, elektronikus tton is

donthet a Kari Tanacs.

(3) Az elektronikus szavazds esetében értelemszertien alkalmazni kell a Kari Tanacsra vonatkozé
rendelkezéseket.

3.3.6. A jegyzokonyv
(1) A Kari Tanécs tiléseir6l hangfelvételt kell késziteni.

(2) Az uilésrdl késziilt jegyzOkonyv tartalmazza a megjelentek nevét, a szavazatok megoszlasat és a
Kari Tandcs dontéseit. A jegyzokonyvet a Dékani Hivatal Titkdrsaga az iilést kévetd 15 napon beliil
késziti el, a dékan frja ald. A dékan Altal felkért 2 Kari Tanécsi tag az elkészitést kévetd 5-5 napon
beltil hitelesiti a jegyzokonyvet.

4. A KARI BIZOTTSAGOK

A Szenatus altal létrehozott kari bizottsagok szervezeti rendjére az SZMSZ 1.1. rész 120. § (15)
rendelkezései az iranyadéak.

A Kar altal 1étrehozott bizottsagok szervezeti rendjét a SE-FOK-SZR-M02 melléklet tartalmazza.

5. A SZERVEZETI EGYSEG BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
5.1. VEZETOK FELADATAI, KIFEJEZETTEN A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

5.1.1 A DEKAN

Feladatait az SZMSZ 1.1. rész 96. § hatdrozza meg.
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5.1.2 AZ ALTALANOS DEKANHELYETTES

Feladatait az SZMSZ 1.1. rész 97. §, valamint a Kar dékénja kozvetleniil hatarozza meg.

5.1.3. AZ OKTATASI DEKANHELYETTES

Feladatait az SZMSZ 1.1. rész 97. §, valamint a Kar dék4nja k6zvetleniil hatirozza meg.

5.1.4. A TUDOMANYOS DEKANHELYETTES

Feladatait az SZMSZ 1.1. rész 97. §, valamint a Kar dékanja kdzvetleniil hatdrozza meg.

5.1.5. A DEKANI HIVATAL VEZETOJE

A Kari Tandcs titkaraként az alabbi teenddket latja el:
a) el6késziti a Kari Tanacs tiléseit,
b) gondoskodik jegyzékdnyv készitésérol a Kari Tandcs tiléseirdl,
¢) gondoskodik a Kari Tanacs hatarozatainak kozzétételérol.

Tovabbi feladatait a SE-FOK-DH-SZR tartalmazza.

6. ASZERVEZETI EGYSEG MUKODESENEK RENDJE

6.1. HELYETTESITES RENDJE

(1) A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozé iigyekben jéar el a jogszabalyokban, a
bels6 szabalyzatokban, az tigyrendben, illetve a munkakéri leirasban meghatarozott korlatozasokkal.
A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett
személyt munkaba allasit kovetden haladéktalanul, tartds helyettesités esetén irdsban tajékoztatni.

(2) A szervezeti egységek vezetdit a szabélyos palyaztatasi eljaras keretében kinevezett helyettesek
helyettesitik. Amennyiben ilyen — palyézat utjan kinevezett - helyettes nincs, az adott munkakér

betoltdje altal a dékan jovahagyasaval kijelSlt személy helyettesit.

(3) Az azonos beosztisban dolgozé kézalkalmazottak egymas helyettesitését 1atjak el — munkakdri
leirasuk szerint. Azonos munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott hidnyaban, illetve a
kozalkalmazott akadalyoztatisa esetén a helyettesités a szervezeti egységek vezetdi utasitisa, illetve

jovahagyasa alapjan torténik.
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6.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalds a szervezeti egység vezetbjének feladata — illetve az éltala delegilt személy feladata,
mely sordn a beérkezett és iktatott iratok alapjan meghatirozza és kijeloli az iigyintézést végz
szemeélyt. A szigndlds az adott dokumentumon térténik az {ligyintézésért felel6s személy illetve —
hataridés feladat esetében — az ligyintézési hatéridé megjelsiésével.

6.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az iratok kiadmanyozasa a Semmelweis Egyetem kancellarjinak K/1/2016. (1.04.) hatirozatiban
/Iratkezelési Szabilyzat elfogadasarol/ foglalt rendelkezések figyelembe vételével, illetékesség
szerint a dékan, illetve a szervezeti egységek vezetdje 4ltal torténik.

6.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A nyilvéantartasok vezetése a kari szervezeti egységek feladatkorének és tigymenetének megfeleléen,
a jogszabalyoknak és az egyetemi szabélyzatokban foglalt nyilvantartdsi kotelezettségek szerint
torténik.

(1) Ugyiratok nyilvintartasa

Az egyetemi el6irdsok szerint a kari szervezeti egységek részére érkezo, illetve a hivatali/intézményi
tigymenettel kapcsolatban keletkezett Osszes iratra kiterjedden torténik az elektronikus nyilvéantartasi
rendszerben.

(2) Bélyegzok nyilvintartisa

A Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/10/2015. (X1.02.) hatdrozataban, valamint ,,a Semmelweis
Egyetem Dékani Hivatala kiadméanyozéshoz nem kapcsolédé bélyegzdinek hasznélatarél” széld
szabalyzatban illetve mellékleteiben rdgzitettek szerint a bélyegzék nyilvéantartasardl a Dékani
Hivatal gondoskodik. (Jelenleg kari szervezeti egységek szintjén miikodik.)

(3) Munkaidé- és szabadsag nyilvantartas

A kari szervezeti egységek munkatérsai naprakészen kotelesek vezetni a munkéban t51tott idejiiket az
érkezés €s a tdvozds idOpontjanak feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A kari szervezeti
egység vezetdje a jelenléti iveket rendszeresen ellendrzi.

(4) Kari Tandcsi Hatirozatok, intézeti tanacsi hatarozatok, egyéb dontések nyilvantartdsa

A Dékani Hivatal Titkdrsiga a Kari Tandcs iilésein hozott hatérozatokat, egyéb dontéseket az
eldirasok szerint nyilvéntartja, a Kari Tandcs hatalyba lépett hatdrozatait a Dékani titkarsagvezets a
kari honlapon kozzéteszi.

A kari szervezeti egyeségek az intézeti tanacsi hatdrozatokat és egyéb dontéseket az elbirasok szerint
nyilvantartjdk. A kari szervezeti egység honlapjan kozzétételre keriilnek a kari szervezeti egység
vezetdje altal kijelslt dontések.

6.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A kari szervezeti egységek iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabélyzatéban
foglaltaknak megfelel6en torténik, a kézponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval.
Részletesen a kari szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.
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6.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A kapcsolattatas és egylittm(ikodés célja sokrétii (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatds,
stb.), modja a feladat jellegéhez igazodik (kdzvetlen, vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb.).

A kari szervezeti egységek tevékenységét annak vezetdje irdnyitja. A Dékéani Hivatal tevékenységét a
Deékan irdnyitja. A kari szervezeti egységek feladatkére ellatasaval Ssszefiiggésben mind egyetemen
kiviili egységekkel /személyekkel, intézményekkel, szervezetekkel/, mind egyetemen beliili
szervezeti egységekkel kapcsolatot tart a tevékenysége és a feladatok ellatasihoz sziikséges
mértékben és gyakorisaggal.

A munkatarsak kotelesek egymdssal egyiittmiikddni, egymas munkajat segiteni. A munkatirsak
feladatkoriikhdz tartozé, de mas szervezeti egységet is érinté tigyekben kételesek a vezetdt
(a munkautasitas szerint) folyamatosan t4jékoztatni, egyeztetve eljarni.

A kapcsolattartas a vonatkozé jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfeleléen
torténik.

6.7. INFORMACIOARAMLAS

A kari szervezeti egységek — kivételt képez a Dékani Hivatal — szintjén az intézeti tanacs, valamint
egy¢b informacid atadasra alkalmas férumon keresztiil torténik.

Részletezését a kari szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

A Dékéani Hivatalban heti rendszerességgel, a Dékani értekezletek eltt munkatérsi megbeszélésre
kertil sor, mely alapjan feladatok kiosztasa, megbeszélése, ellendrzése
és beszamoltatés torténik.

6.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A szervezeti egységen beliil — az egyetemi bélyegzbhasznalat rendjérél a Semmelweis Egyetem
kancellarjénak hatarozata alapjan késziilt — ,a Semmelweis Egyetem Dékani Hivatala
kiadményozashoz nem kapcsolédé bélyegzdinek hasznélatarél” szold szabalyzat rendelkezik a
bélyegz8k hasznélatival kapcsolatos kérdésekrdl. A szabdlyzatok tartalmazzik a bélyegzok
lenyomatat, szamat is.

7. A _ VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL
OSSZEFUGGO SZABALYOK

7.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Részletesen a kari szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.
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7.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Részletesen a kari szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

7.3. MUNKAKORI LEfRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA,
FELULVIZSGALATA

Részletesen a kari szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

74. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI,
MODSZEREL TiPUSAI

Részletesen a kari szervezeti egységek ligyrendjének mellékletei tartalmazza.

75. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK
KEZELESE

Részletesen a kari szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

7.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Részletesen a kari szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

8. HIVATKOZASOK LISTAJA

- Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

- Semmelweis Egyetem Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzata

- Semmelweis Egyetem kancellarjanak hatérozata alapjan késziilt ,,a Semmelweis Egyetem
Dékani Hivatala kiadmanyozéshoz nem kapcsolodd bélyegzdinek hasznalatardl” szolo
szabalyzat

- Ellendrzési nyomvonalak cimii szabalyzat

- Integralt Kockazatkezelési szabalyzat

- Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

9.  ZARO RENDELKEZESEK
Jelen lgyrend hatilybalépését kovetben a 2016-t6] érvényes Semmelweis Egyetem
Fogorvostudominyi Kar Miikidési Rendje hatalyat veszti.

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

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

- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a MinGségbiztositasi Osztalyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozé szdmara elérhetdvé
valik.

10, MELLEKLETEK

SE-FOK-SZR-M01 - Organogram

SE-FOK-SZR-M02 — Kari Bizottsagok miikédési rendje

SE-FOK-SZR-M03 — FOK D¢kani Hivatal miikodési rendje

SE-FOK-SZR-M04 — FOK Szak- és Tovabbképzési Titkarsag miikodési rendje
SE-FOK-SZR-M05 — Oktatasi Centrum mikédési rendje

SE-FOK-SZR-M06 — Arc-Allcsont-Sz4jsebészeti és Fogaszati Klinika mitkodési rendje
SE-FOK-SZR-MO07 — Fogpétlastani Klinika miikédési rendje

SE-FOK-SZR-M08 — Fogészati és Szdjsebészeti Oktat6 Intézet mitkodési rendje
SE-FOK-SZR-M09 - Gyermekfogaszati és Fogszabalyozasi Klinika miikodési rendje
SE-FOK-SZR-M10 — Konzervalé Fogaszati Klinika miikodési rendje
SE-FOK-SZR-M11 - Oralbiologiai Tanszék miik6dési rendje

SE-FOK-SZR-M12 — Orélis Diagnosztikai Tanszék mitk6dési rendje
SE-FOK-SZR-M13 — Oralis Morfologiai Csoport miikédési rendje
SE-FOK-SZR-M14 — Parodontolégiai Klinika miikédési rendje

SE-FOK-SZR-M15 — Propedeutikai Tanszék miikédési rendje

SE-FOK-SZR-M16 — SZMSZ 1.1. rész 114.§ (2) d) pontban meghatarozott 2 {6 valasztott
Kari Tandcs tag valasztis rendjérdl sz6l6 szabalyzat

o SE-FOK-SZR-M17 — FOK Kari Tanics 6sszetétele

11. ADATLAPOK

e SE-FOK-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo nyilatkozatok
az kar dolgozo6i részérél
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