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GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI
A Semmelweis Egyetem Gyodgyszerésztudomdnyi Kar (tovabbiakban: Kar) — a hatdlyos
jogszabalyok keretei kozott — a Semmelweis Egyetem Alapité Okiratdban, valamint az

Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltak alapjan miikodik.

1.1.1 A Gyogyszerésztudomanyi Kar a Semmelweis Egyetem oktatdsi €s tudomanyos
kutatasi tevékenységet ellatd onalld oktatdsi szervezeti egysége, mely a hallgatok
oktatasanak, a karon folyd tudomanyos tevékenységek 6sszefogd igazgatasi, oktatasi,
¢s tudomanyos kutatdsi szervezeti kerete. A Kar oktatasi és kutatdsi kérdésekben
szakmai autondmiaval rendelkezik.

1.1.2 Feladata a gyogyszerészeti tudomanyok teriiletén osztatlan egyetemi szinti képzés,
tudomanyos kutatds, szakképzés €s szakiranyu tovabbképzés folytatdsa, valamint az
Egyetem klinikai szadmara a folyamatos és szakszerli gydgyszerellatds biztositasa.

1.1.3 A Gydgyszerésztudomanyi Kar a rendelkezésére allé koltségvetési keretekkel — a
jogszabalyokban és a vonatkozo egyetemi szabalyzatokban megallapitott feltétele

mellett — 6ndlldan gazdalkodik.

1.1.4
A Kar adatai:

magyarul: Semmelweis Egyetem Gyogyszerésztudomanyi Kar
angolul: Semmelweis University Faculty of Pharmacy
németiil: Semmelweis Universitit Fakultiit fiir Pharmazie
Alapités éve: 1955
Miikodésének helye: 1085 Budapest, Ull6i it 26.
Levelezési cime: 1085 Budapest, Ull6i tit 26. Fsz. 16.
Vezetoje: Dékan
Helyettesei: dékanhelyettesek, egyedi kijelolés alapjan

Dékani Titkarsag telefonszama:

06-1-266-0449

Titkarsag e-mail cime:

dhivatal@pharma.semmelweis-univ.hu

Honlap:

http://semmelweis.hu/gytk

A Kar cimere:
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GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Az tigyrend személyi hatalya kiterjed a Gyogyszerésztudomanyi Kar kozalkalmazottaira, illetve
specialis esetekben a vele szerzodéses (megbizasi) jogviszonyban 1évo személyekre.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1 A KAR BELSO STRUKTURAJA

A Kar legfobb dontéshozo szerve a Kari Tandacs.
A Kar dontés-eldkészitd szervei a Kari Bizottsagok.
A Kar bels0 szervezeti egységei:
- Dékani Hivatal
- Szak- és Tovabbképzési Titkarsag
- Kari Gazdasagi Igazgatasi Egység
- A Kar intézetei:
o Egyetemi Gyodgyszertar Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet
o Farmakogndziai Intézet
o GQGyogyszerészeti Intézet
o Gyogyszerészi Kémiai Intézet
o Gydgyszerhatastani Intézet

o Szerves Vegytani Intézet

2.2. A KAR VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA
[A Kar vezetési struktirdjat a SE-GYTK-SZMR-MO01 organogram tartalmazza. ]

2.2.1 A Kar vezetésével kapcsolatos feladatokat a Dékan, dékanhelyettesek, a Kari Tanacs €s a Kari
Bizottsagok feladat- és hataskoriiknek megfeleld munkamegosztasban latjak el.

2.2.2 A Kar oktatassal, kutatdssal kapcsolatos feladatait az Intézetek a hatdskoriiknek megfeleld
munkamegosztasban latjak el.

2.2.3 A Kar miikodésével, igazgatasi és szolgaltatasi tevékenységével kapcsolatos feladatait a Dékani
Hivatal (Tanulmanyi Csoport és Titkarsag) a hataskorének megfelelé munkamegosztasban latja el.
2.2.4 A Kar tevékenységével Osszefiiggd gazdasagi feladatokat - a Kancellar iranyitasa ala tartozo -

Kari Gazdasagi Igazgatasi Egység a hataskorének megfelelé6 munkamegosztasban latja el.
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GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

2.2.5 AKAR VEZETO TISZTSEGVISELOI
A Gydgyszerésztudomanyi Kar élén a Dékan all, munk4jat két dékanhelyettes segiti.
A Dékéni Hivatal élén a hivatalvezetd all.
A Kari Gazdasagi Igazgatasi Egységet a kari gazdasagi igazgato iranyitja.
Az intézeteket az intézetigazgatok vezetik, az intézetigazgatok kozvetlen felettese a

Kar Dékanja.

2.2.6 A KAR VEZETO TESTULETE: a Kari Tanacs. [SzMSz 44-46. §] A Kari Tanacs a Karhoz tartozo
intézetek vezetdinek, oktatdinak, valamint a Karon folyd oktatdé munkaban részt vevo, mas karok

allomanyahoz tartoz6 oktatoknak, tovabba a hallgatoknak kozos 6nkorményzati testiilete.

2.2.6.1 AKARITANACS OSSZETETELE
[SzMSz 45.§ (1) bekezdés a,b,c,g pontok, valamint a (2) bekezdés f, pontja és a (3) bekezdés]

2.2.7 AKARIBIZOTTSAGOK
2.2.7.1 A SZENATUS ALTAL LETREHOZOTT KARI BIZOTTSAGOK:

a) Tanulmanyi és Vizsgabizottsag,

e} b) Kreditatviteli Bizottsag,

& c) Etikai és Fegyelmi Bizottsag.

2.2.7.2 KARI ALLANDO BIZOTTSAGOK
A Kari Tandcs/Dékéan oktatasi, oktatdsszervezési, valamint tudoményos kutatdssal kapcsolatos
feladatok megolddsdnak kidolgozasdra, dontések eldkészitésére vagy a Kari Tandcs hataskorébe
tartozo feladatra - a Dékdn munkajanak segitésére - allando és ideiglenes bizottsagokat hozhat létre.
Kari allandé bizottsagok:

a) Programakkreditacids Bizottsag

b) Tudoményos Bizottsag

c) Nemzetk6zi Kapcsolatok Bizottsaga

d) Mindségbiztositasi Bizottsag

e) Szak- €s Tovabbképzési Bizottsag

f) Idegen nyelvii Oktatasi Bizottsag

g) Oktatoi Munka Hallgatéi Véleményezését VEgzo Kari Bizottsag
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GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
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2.2.7.3 AKARI IFJUSAGI TANACS
A Gyogyszerésztudomanyi Kar az oktatok €s hallgatok kozotti kapcsolattartas, a legtehetségesebb
hallgatoknak az egyetemi kozéletbe valdo bevondsa, valamint az egyes kari ifjusdgi szervezetek
kozotti egylittmiikodés eldsegitése érdekében Kari Ifjusagi Tandcsot hozott 1étre. A Kari Ifjusagi
Tanacs Osszetétele

a) a Dékan 4ltal palyazati eljaras alapjan megbizott elndk,

b) a Kar nemzeti felsdoktatasi 6sztondijas hallgatoi,

¢) a HOK Kari Részénkorméanyzatanak elnoke,

d) az Instruktor Ontevékeny Csoport kari elndke,

e) a karon folyo oktatasban részt vevd PhD-hallgatdk képviseldje,

f) a szakiranyu hallgatdi egyesiilet (HUPSA) kari elnoke,

g) a kari Didkjoléti Bizottsag elnoke.

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES
A kar kozalkalmazottai rendszeresen részt vesznek a kotelezo munka- és tiizvédelmi, valamint az
EIR oktatasokon. A munkavallalok hatékonyabb munkavégzését segitd képzéseken vald részvétel

(pl. Neptun oktatas) biztositott.

3. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR FELADATAI
A Kar oktatasi és kutatasi kérdésekben szakmai autonomiaval rendelkezik, ennek keretei kozott a
kovetkez6 jogokat gyakorolja:
a) a belsd szervezet és a szervezeti és mukodési rend kialakitdsanak joga, a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések, valamint az Egyetem szabalyzatainak keretei kozott;
b) kozremiikodés a vezetok, oktatok, egyéb kozalkalmazottak és hallgatdk kivalasztasaban;
c) az oktatas, a tovabbképzés és a tanulas szabadsagahoz vald jog gyakorlasanak biztositasa;
d) atudomanyos kutatés, a tudomanyos képzés és tovabbképzés szabadsaganak joga;
e) a Kar rendelkezésére 4llo koltségvetési keretekkel ¢és egyéb bevételekkel vald
gazdalkodas joga;
f) a hazai és nemzetk6zi szakmai kapcsolatok kiépitéséhez és apolasanak szabadsagahoz
valé jog;

g) az egyetemi kozéletben valod részvétel szabadsaga.
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GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
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A kar alapvet6 feladatait sajat keretén beliil oktatasi szervezeti egységekben (intézet, kutatdcsoport
stb.) latja el.

A Dékani Hivatal a karhoz tartozd 6nalld szervezeti egység, mely a SZERVEZETI UGYREND-jében
meghatéarozott strukturaban muikodik, az ott meghatarozott feladatokat latja el, élén a hivatalvezetd

all.

3.1 A KARI TANACS FELADATAI [SzMSz 46.§ (1)-(3) bekezdés szerint]
3.2 A KARI TANACS MUKODESENEK RENDJE

3.2.1 AZ ULESEK OSSZEHIVASA, A NAPIREND MEGALLAPITASA

A Kari Tandcs feladatait és hataskorét tilésein gyakorolja. A Kari Tanécs iiléseit a tanév folyaman
sziikség szerinti gyakorisaggal, de szemeszterenként legalabb két alkalommal a Dékéan hivja 6ssze.
Az 1lések kitlizott idopontjat €s tervezett napirendjét a Kari Tandacs altal elfogadott éves munkaterv
tartalmazza.

A rendes ilés napirendjére a Dékan tesz javaslatot, a napirendet a Kari Tandcs szavazdssal
elfogadhatja, mddosithatja, vagy tovabbi — szabdlyosan benyujtott — eldterjesztések napirendre
felvételérol donthet. A Kari Tanécs rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal
¢lhet:

a Szenatus;

IS

a Rektor;

c. aKancellar;

d. aKlinikai Kézpont elndke;

e. a Kari Tandcs tagjainak egyharmada;
f. a HOK Kari Részénkormanyzata;

A rendkiviili Kari Tandcs iilést 10 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

3.2.2 A KARI TANACS ULESEINEK NYILVANOSSAGA

A Kari Tandcs iilése az Egyetemi polgarok szamara nyilvanos. A Kari Tandcs tinnepi nyilvanos
ilésén a vezetd tisztségviselok tisztségiik jelvényeit viselik.

A Kari Tandcs szavazati jogu tagjainak tobb, mint 50 %-a kezdeményezheti zart tilés tartasat, ill.

titkos szavazas elrendelését.
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GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
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A zart iilésen a szavazati joggal rendelkezd kari tandcstagokon kiviil csak a tandcskozdsi
joggal rendelkez6 személyek, valamint a Dékani Hivatal illetékes munkatarsai vehetnek részt. A zart

iilésen meghozott dontés titkossagardl a Kari Tanécs kiilon hataroz.

Személyi kérdésekben minden esetben titkos szavazast kell tartani. Személyi kérdést nem
érintd €s nem tigyrendi kérdésben név szerinti szavazast kell tartani, ha az {ilésen jelenlévd szavazati

joggal rendelkezd tandcstagok tobb mint 50 %-a kezdeményezi.

3.2.3 A KARI TANACS ULESEINEK ELOKESZITESE
A Kari Tanécs tiléseit a Dékani Hivatal vezetdje késziti eld. A Kari Tandcs iilésének napirendjére
keriild eldterjesztések szobeli vagy irdsbeli eloterjesztések lehetnek. A Kari Tandcs napirendjére és
megtargyaldsra olyan eléterjesztések keriilhetnek, melyek az egyetemi €s kari szabalyzatokban,
valamint az eseti jelleggel meghatarozott hataridoben benyujtasra keriilnek. A hataridon tul érkezett
javaslatok, valamint a szobeli eldterjesztések megtargyaldsara kizardlag akkor keriilhet sor, ha az tigy
elbiralasa — annak jellegére tekintettel - nem tiir halasztdst, és annak napirendre tlizéséhez a Dékéan
hozzajarult. A Dékan az egyes napirendi pontok elOkészitésére, ismertetésére felkérheti a Kari
Bizottsagok elnokeit, a Kari Tandcs tagjait, ill. kiilsé szakértot.

A Kari Tandcs napirendjére keriild elOterjesztések irasos anyagat az iilés elétt 3 nappal
(rendkiviili tilés esetén 1 nappal), a Kari Tanacs tagjainak elektronikus uton meg kell kiildeni.

Az eldterjesztések tartalmuk, céljuk szerint lehetnek:

- dontéshozatalra irdnyuld eldterjesztések;

- véleménynyilvanitasra iranyulo eloterjesztések;

- allasfoglalasok;

- tajékoztatd jellegl eldterjesztések.
Az elbterjesztés tartalmi elemei:

- vezet6i 0sszefoglalo;

- hatérozati javaslat;

- melléklet — sziikség szerint a tartalmi 0sszefoglalot meghalado terjedelmi széveges rész,

melyet a vezetdi Osszefoglald nem tartalmaz;
- szabalyzat, dékani utasitds kiaddsa, modositdsa esetén minden esetben az eldterjesztés

mellékletét képezi az elfogadandd szabalyzat vagy utasitas.
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GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

A Kari Tandcs iilésén megtargyalni javasolt eldterjesztést a kijelolt/felkért eldterjesztd legkésdbb az
ilés elotti 10. napig elektronikus Gton megkiildi a Dékani Hivatal részére.
A megalapozott dontéshozatal érdekében a Kari Tandcs iilésén csak kisebb terjedelmi, jol

attekinthetd anyagok kiosztasara kertilhet sor.

3.2.3 A KARITANACS ULESE

3.2.3.1 A Kari Tandcs iiléseit a Dékan, akaddlyoztatisa esetén, ill. személyét érintd kérdések
targyalasakor az altala kijelolt dékanhelyettes vezeti. A dékani megbizasra benyujtott palyazat(ok)
véleményezése ill. a Dékan ellen inditott bizalmatlansagi eljaras esetén a Kari Tandcs elnoke a Kari

Tanacs korelnoke. A Kari Tanacs titkara a Dékani Hivatal vezetdje.

A Kari Tanacs elnoke:

megnyitja az tilést,

- kozli a kimentéseket, megallapitja a Kari Tanacs hatarozatképességét;

- aszavazatok Osszeszamoldsara felkéri a Szavazatszamlald Bizottsag tagjait;

- felkéri a jegyzOkonyv hitelesitoit;

- inditvdnyozza a Meghivoban feltiintetett napirendi pontok jovahagyasat, indokolt esetben
azok modositasat;

- megnyitja és vezeti az Uilést;

- Osszefoglalja, majd lezarja a napirendi pontok vitait, ismerteti a hatdrozati javaslatot;

- elrendeli a szavazast;

- kihirdeti a szavazas eredményét;

- berekeszti az iilést.

Napirend elotti felszoélalast kérhet a Kari Tandcs barmely tagja. Ezen kérelmet irasban — a
targy megjelolésével — az iilést megel6zo nap (munkaidd végéig) — a Dékannak kell benyujtani, a
Kari Tandcs elndke errdl szavazas utjan kikéri a Kari Tanacs véleményét az iilés megkezdésédt
kovetden. A napirend eldtti felszolalasok esetében vita nem nyithat6. Ha a felszdlalds kozérdekd, és a
napirend el6tt érdemben nem targyalhatd, napirendre tlizést kell javasolni. Kérdés esetén, a

valaszaddsra illetékes személy szdban vagy 30 napon beliil irasban koteles valaszolni.

A napirendi pontok targyalasara egyenként, egymast kovetden keriil sor, azonban szorosan

Osszefiiggd targyu napirendi pontok egyiitt is targyalhatok. Az eldterjeszt az eldzetesen kikiildott
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irasbeli anyaghoz szdbeli kiegészitést flizhet. A napirendi pontok megvitatdsakor el6szor az esetleges
kérdések felvetésére kell lehetdséget adni.

Ha a Kari Tanacs barmely tagja olyan Iényeges adatok kozlését kéri, amelyeket az
eldterjesztd az iilésen nem tud megadni - és e nélkiil a kérdés nem donthetd el - a napirendi pont
tovabbi targyaldsat a Kari Tandcs elhalaszthatja. A kérdésekre adott valasz utan, illetve kérdések
hianydban az elndk megnyitja a vitat. A vita sordn torekedni kell az adott témahoz szorosan
kapcsolddd hozzdszolasokra. Hozzéaszéldsra a Kari Tanacs elndke ad engedélyt. Amennyiben a
hozzaszo6las nem kapcsolddik az adott vita témdjahoz, a Kari Tandcs elndke megvonja a szot.

A dontéseket 15 napon beliil hatarozatba kell foglalni, mely hatidrozatokat az Egyetem
Rektoranak és Kancellarjanak 30 napon beliil meg kell kiildeni. A kari tanacsi hatarozatban
szabatosan €s kelld részletességgel rogziteni kell a dontés lényeges elemeit, meg kell jeldlni a
végrehajtas hataridejét, valamint a végrehajtasért felelds személy(ek) nevét. A Dékani Hivatal a Kari

Tandcs hatdrozatair6l nyilvantartast vezet, valamint a hatdrozatokat a Kar honlapjan kozzéteszi.
3.2.3.2 A HATAROZATKEPESSEG

A Kari Tandcs hatarozatképes, ha azon a szavazati jogu tagjainak legalabb 60%-a jelen van. A tagok
tavolmaradasukat — amennyiben az eldre lathato - legkésdbb az iilést megel6zo napig jelzik a Dékani
Hivatal vezetdjének. Az esetleges késést, ill. a korabbi tdvozas szandékat is elére kell jelezni, ezen

kimentéseket az elndk az iilés elején név szerint bejelenti.

A Tandcs tagjai személyesen vesznek részt a testiilet munkajaban, a szavazati jog személyhez

kotott. Minden szavazati joga tagnak 1 szavazata van.

A Kari Tanécs hatarozatképtelensége esetén az elnok az iilést berekeszti, az jabb iilést az

eredeti ilés idopontjat kdvetd min. 3, legfeljebb 15 napon beliil ssze kell hivni.

3.2.3.2 A HATAROZATHOZATAL RENDJE (SZAVAZAS)
Az iilés elején megallapitott hatarozatképességet a Kari Tandcs titkara folyamatosan ellendrzi, ha a
hatarozatképesség hidnyat allapitja meg, akkor errél tajékoztatja az {ilés elnokét. A
hatarozatképtelenné valt iilést be kell rekeszteni €s az ujabb iilés Gsszehivasara a 3.2.3.2 pontban
leirtakat kell alkalmazni.

Szavazast elrendelni csak a hatdrozatképesség megléte esetén, csak a szabdlyosan
eldterjesztett, a tagoknak hataridében eljuttatott eldterjesztés szerinti, a Kari Tandcs éltal elfogadott

napirendben szerepld kérdésekben lehet.
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A Kari Tanacs hatarozatait jelen 1év0 szavazati joggal rendelkezd tagjai egynemi
szavazatainak egyszerli tobbségével hozza, kivéve, ha errdl jogszabdly, egyetemi vagy kari
szabalyzat eltéréen rendelkezik. A szavazattobbséget az egynemil szavazatok szaméanak a Kari
Tanacs jelenlévod szavazati joggal rendelkezd tagjainak szdmahoz viszonyitva kell megallapitani.
Nyilt szavazas esetén szavazategyenldség esetén a Dékan szavazata dont.

L9

Szavazni ,,igen”, ,,nem” vagy ,,tartozkodas” szavazattal lehet, személyi kérdésekben azonban
csak ,,igen” és ,,nem” szavazattal. Ervénytelen a szavazat, ha kétséget kizaréan nem allapithatdo meg
a szavazd allasfoglalasa, illetdleg a ,nyilatkozat” nem értelmezhetd az adott eldterjesztés
vonatkozasaban.

A szavazatok Osszeszamlalasat az {iilés elnokének felkérése alapjan harom tagu
Szavazatszamlald Bizottsag végzi, melynek elnoke a Kari Tanacs titkara.

Egyszerli tobbséget igényld dontéshozatalndl a szavazdsra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévd szavazati joggal rendelkezd kari tandcstagok tobb mint
fele ,,igen”-nel szavaz. Ha a jelenlév0 szavazati joggal rendelkez0 kari tanacstagoknak tobb mint fele
,hem”- mel szavaz, a Kari Tandcs a javaslatot elutasitja. Amennyiben egyik fenti szavazati eredmény
sem alakul ki, nincs allasfoglalds. A szavazast kovetd allasfoglalas hianydban a Kari Tandcsnak
hatarozatban intézkednie kell a tovabbi teenddkrol.

Mindsitett tobbséget igényld allasfoglalds esetén a szavazasra bocsétott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha az ,jigen” szavazatok szdma eléri a jelenlévd szavazati jogu Kkari
tanacstagok szamanak kétharmadat.

Személyi kérdésekben — amennyiben a dontés nem a Kari Tandcs hatarkorébe tartozik — egy
jelolt esetén a jelenlévd szavazati joggal rendelkezd kari tandcstagok tobb mint felének ,,igen”
szavazata sziikséges a tdmogatashoz, két vagy tobb jelolt esetén a Kari Tanacs az ,,igen” szavazatok
szama alapjan rangsorol.

A szavazds moddjat minden esetben a levezetd elnok donti el, azzal, hogy személyi
kérdésekben csak titkos szavazast lehet tartani. A szavazds moddja lehet: nyilt, titkos vagy

elektronikus tavszavazas.

3.2.3.2.1 AZ ELEKTRONIKUS SZAVAZAS RENDJE
A Kari Tandcs az tilések kozotti idoszakban kari tandcsi dontést igényld kérdésekben — személyi
kérdéseket kivéve — a Dékan kezdeményezésére és intézkedése alapjan elektronikus uton is donthet.

A Dékan elektronikus szavazast rendelhet el:
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- haazligy egyszerli megitélés;

- haaz tigy siirg6s elbiralast igényel;

- jogszabalyi valtozds kovetkeztében sziikséges szabalyzat modositasa, vagy a

végrehajtasra irdnyul6 dontés meghozatala érdekében;

- a Kari Tandcs kordbban meghozott dontésének végrehajtasaval kapcsolatos kérdések

megallapitasa érdekében.

A Dékan az adott elektronikus szavazas targyat, az eldontendd kérdést vagy eldterjesztést — a
dontéshez sziikséges dokumentumokkal egyiitt - megkiildi a Kari Tanacs tagjai részére az egyetemi
levelez6 rendszeren keresztiil. Az egyetemi levelezOrendszerben e-mail fidkkal nem rendelkezd
szavazati jogu kari tanacs tagok az altaluk megadott e-mail cimre kapjdk meg a dokumentumokat, és
azon keresztiil adhatjak le szavazatukat. Ervényes szavazat csak a nyilvantartisban szereplé e-mail
cimrdl adhat¢ le.

Az elektronikus szavazds technikai lebonyolitasat a Dékdn meghatalmazasa alapjan a Kari
Tanacs titkara végzi, aki folyamatosan figyelemmel kiséri a szavazas menetét, tajékoztatja a Dékant
a sziikséges intézkedések megtételérol, sziikség esetén gondoskodik az eldontendd kérdés vagy
eldterjesztés modositasarol, valamint kezdeményezheti a szavazés hataridejének meghosszabbitasat.
Amennyiben a szavazas hataridejének meghosszabbitasat a Dékan engedélyezi, a Kari Tandcs titkara
az 0j hataridorol értesiti a Kari Tanécs szavazati jogu tagjait.

Az elektronikus szavazas lebonyolitasanak iddtartamat (a kezdo és a zard idépontjat - datum,
ora, perc pontossaggal) a Kar Dékanja hatarozza meg. Az idOopontok megallapitisanal a
munkasziineti, illetve az tinnepnapokat figyelmen kiviil kell hagyni. A szavazas csak munkanapon
bonyolithato le.

A Dékén a szavazas idOtartama alatt barmikor donthet a szavazas felfiiggesztésérol, vagy a
szavazas hidnydban torténd lezarasarol, mely tényr6l a Kari Tandcs tagjait értesiti. A szavazas
felfuggesztésérdl dont a Dékan kiilondsen akkor, ha a Kari Tandcs tagjai a szavazas kezdd iddpontjat
megelozden kifejezetten kezdeményezik, hogy az eldontendd kérdést/eldterjesztést a Kari Tanacs
ilésen targyalja meg.

Szavazni a megkiildott szavazdlapon ,,igen”, ,,nem”, ,tartozkodom” vagy ,.a kérdés iilés
nélkil nem donthetd el” szavazattal lehet. A szavazas soran megkiildott szavazolapok szama alapjan
allapithatd meg a hatarozatképesség. Ha tobb eldontendd kérdés/eldterjesztés keriil megkiildésre az
elektronikus szavazas keretében, az egyes kérdések/eldterjesztések tartalmarol kiilon szavazd lapon

kell szavazni.
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A leadott szavazat érvénytelen, ha:
a) hataridon tul érkezik,
b) aleadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg,
¢) nem a nyilvantartdsban meghatarozott e-mail cimrdl keriil leadésra,
d) nem a megkiildott szavazdlap alkalmazasaval torténik a szavazas.

Amennyiben ,,a kérdés ilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szadma a szavazati jogu kari
tandcs tagok tobb, mint felének a valasza, a kérdés megvitatasara, eldontésére a Kari Tanacs tilését
Ossze kell hivni.

Ervényes és eredményes a szavazas, ha a Kari Tandcs tagjainak legaldbb 60 %-a részt vett a
szavazasban és a szavazasban részt vett tagok tobb mint fele egynemii dontést hozott.

Az elektronikus szavazas eredményét a kar dékdnja hitelesiti, és errdl a kovetkezd kari
tanacsiilésen tajékoztatast ad. Az elektronikus szavazas eredményét hatarozatba kell foglalni.

A Kari Tanacs titkara az elektronikus szavazas hitelességének megallapitasa céljabol
jegyzokonyvet készit az elektronikus szavazasra bocsatott kérdés eljuttatidsanak modjardl ¢&s
id6pontjardl, a szavazatot leado szavazati joggal rendelkez6 kari tandcstagok valaszainak tartalmarol

¢s idOpontjarol, valamint a szavazas soran esetlegesen felmeriilt egyéb koriilményekrol.

3.2.3.3 AJEGYZOKONYV

A Kari Tandcs 1ilésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Az iilésrdl késziilt jegyz6konyv mellékletét
képezi az iilésen felvett jelenléti iv. A Kari Tandcs iilésein hangfelvétel késziil, mely alapjan a
Dékani Hivatal Titkarsdga — az iilést kovetd 15 napon beliil - az ott elhangzottakrdl szd szerinti
jegyzOkonyvet készit. A Kari Tandcs a Dékan altal felkért két tagja hitelesiti a jegyzokonyvet. A
tandcsiilések jegyzokonyvei €s hatdrozatai az egyetem polgarai szdmdra nyilvanosak, azokba

munkaiddben a Dékéani Hivatalban betekinthetnek. A jegyzOkonyvrdl mésolat nem készithetd.

3.3 A KARON MUKODO BIZOTTSAGOK FELADATAI

3.3.1 TUDOMANYOS BIZOTTSAG
a) A Karon foly6 tudomanyos munkaval kapcsolatos stratégiai allasfoglalasok kidolgozasa.
b) A tudoményos kutatomunkaval 6sszefliggd jogszabalyi eldterjesztések  véleményezése.

¢) Tudomanyos kutatasi tamogatasok, palyazatok biralataban valo részvétel.

3.3.2 PROGRAMAKKREDITACIOS BIZOTTSAG
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a) Az Ujonnan kezdeményezett tantargyak tematikdjanak attekintése, megfeleldségének
ellendrzése.

b) Tantargyi tematika-valtozasok véleményezése.

¢) A tantargyi programokat és a kurrikulumot érinté kérdések véleményezése a Kari Tanacs
vagy a Dékan felkérése alapjan.

d) A kurrikulumban szereplo tantargyak tematikdjanak idoszakonkénti attekintése.
Javaslattétel a tematikak harmonizalasara.

e) Javaslat kialakitasa a kurrikulumot érint6 kérdésekben.

3.3.3 NEMZETKOZI KAPCSOLATOK BIZOTTSAGA
a) A Kar nemzetkozi egylittmiikodési lehetdségeinek feltarasa, koordinalésa.

b) A meglévd nemzetkozi kapesolatok fejlesztése.

3.3.4 MINOSEGBIZTOSITASI BIZOTTSAG
a) Koordinalja a kari mindségbiztositasi rendszer kialakitasaval kapcsolatos elokésziileteket.

b) Elnoke képviseli a Kart a mindségbiztositas targyaban tartott egyetemi megbeszéléseken.

3.3.5 SZAK- ES TOVABBKEPZESI BIZOTTSAG
a) A bizottsag meghatarozza a szakképzés éves tematikajat, javaslatot tesz a megpalyazandé
(dllamilag tdmogatott) rezidensi, illetve koltségtéritéses keretszamra, a hallgatéi kérelmek
elbiralasanak szempontjaira.
b) Meghatarozza az éves kotelezo €s szakmai képzések idopontjat €s szamat.
c) Figyelemmel kiséri a gyogyszerészek tovabbképzési pontszamgytijtésével kapcsolatosan
felmeriil6 adminisztrativ feladatok teljesiilését.

d) Figyelemmel kiséri a tanfolyam - értékelések alapjan torténd visszajelzéseket.

3.3.6 IDEGEN NYELVU OKTATASI BIZOTTSAG
a) A bizottsag kozremiikodik a idegen nyelvii képzésben részt vevd hallgatok toborzasanak
elokészitési munkaiban;

b) Figyelemmel kiséri az idegen nyelvii képzés/oktatds mindségét.

3.3.7 OKTATOI MUNKA HALLGATOI VELEMENYEZESET VEGZO BIZOTTSAG

a) Az oktatoi munka hallgatéi véleményezésével kapcsolatos tevékenység szervezése.
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b) A bizottsag az oktatéi munka hallgatoi véleményezéséhez kérddivek készitése és azok
kitoltott valtozatanak értékelése.

c) A kitoltott kérddivek feldolgozasa.

d) A kérdodivek feldolgozasa soran kapott eredmények Gsszesitése, elemzese €s kiértékelése.

4. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK
RENDJE

4.1 A DEKAN FELADATA ES HATASKORE:

A Dékan - feladatainak ellatdsa soran - feliigyeleti, valamint altaldnos utasitasi jogkorrel rendelkezik.
Ez a jogkore nem terjed ki a Kari Tandcsra, a Kari Hallgatéi Részonkormanyzatra, az 6ntevékeny
csoportokra, valamint a Karon miik6do érdekképviseleti szervekre. A Dékan feladat- és hataskorét az

Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata [SzMSz 39.§] hatarozza meg.
4.2. A DEKANHELYETTESEK FELADATAI

A Dékan munkdjat két dékanhelyettes segiti. A dékanhelyettesek feladat- és hataskorét az Egyetem

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata [SzMSz 40.§], valamint a Dékan hatdrozza meg.

4.3. A KAR BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

4.3.1 OKTATASI, KUTATASI FELADATOKAT ELLATO SZERVEZETI EGYSEGEK
A gyogyszerésztudomany egyes részteriiletein folytatott tudomanyos kutatdé munkat és az
ehhez kapcsolodo tantargyak oktatdsat a Kar intézetei végzik. Azoknak a tantargyaknak az
oktatdsat, amelyeknek szakteriilete a Karon szervezetileg nincs képviselve, a Semmelweis
Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Karanak, valamint az Eétvés Lorand Tudomanyegyetem
Természettudomanyi Karanak illetékes oktatasi szervezeti egységei latjak el.

4.3.2 A KAR MUKODESEVEL, IGAZGATASI, OKTATASSZERVEZESI TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOKAT ELLATO SZERVEZETI EGYSEG

A Dékani Hivatal a Kar oktaté munkajat segitd, koordinald, adminisztrativ szervezeti egység, mely a
hallgatokkal kozvetlen kapcsolatban 4ll. A Dékani Hivatal a hivatalvezetd iranyitasaval ellatja a
4.3.2.1,a4.3.2.2 és a 4.3.2.3 pontokban meghatarozott feladatokat.

Az angol nyelven folytatott gyogyszerészképzéssel osszefiiggd tigyintézési €s adminisztracids

feladatokat a Kiilfoldi Hallgatok Titkarsaganak Angol Nyelvii Oktatasi Csoportja latja el.
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4.3.2.1 DEKANI TITKARSAG
a.) segiti a Dékéan és dékanhelyettesek munkdjat;
b.) ellatja a Kari Tanacs, a Dékan, a dékanhelyettesek €s a hivatalvezeté munkajaval kapcsolatos
tgyviteli feladatokat;
d.) segiti a képzés szervezésével és tigyvitelével osszefliggd feladatokat;
e.) kozremiikodik a kari rendezvények elokészitésében és megszervezésében;

f.) kozremiikodik a Karon az oktatok és hallgatok tajékoztatasaban;

4.3.2.2 TANULMANYI CSOPORT
A Karra jelentkezok felvételi eljardsaval, a hallgatdk tanulmanyi tigyeivel, a hallgaték
tajékoztatasaval Osszefiiggd adminisztracids szervezeti egység, mely a hivatalvezetd iranyitasaval
latja el az alabbi feladatait:

a.) felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztracio;

b.) a hallgatdk teljes korii tanulmédnyi adminisztracioja;

c.) felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztracio;

d.) hallgatdk tdjékoztatasa felvételi, tanulmanyi és szocialis tigyekben;

e.) tandijjal, 6nkoltséggel, valamint a hallgatdkat megilletd juttatasokkal 6sszefliggd tigyintézes;

f.) statisztikai adatszolgaltatasok készitése;

g.) hallgatoi kérelmek befogadasa, feldolgozasa;

h.) FIR adatok karbantartésa;

i.) szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos ligyintézés;

J.) zardvizsgakkal kapcsolatos tigyintézés.

4.3.2.3 NEMET NYELVU KEPZES TANULMANYI UGYINTEZO
A Kar német nyelvii képzésére jelentkezOk felvételi eljarasaval, a felvett hallgatok tanulmanyi
tigyeivel, a hallgatok tdjékoztatasaval osszefliggd adminisztracids szervezeti egység, mely a képzés
programvezetdjének felligyeletével €s iranyitasaval latja el az alabbi feladatait:

a.) a hallgatok teljes korti tanulmanyi adminisztracidja;

b.) hallgatok tajékoztatasa felvételi, tanulmanyi tigyekben;

c.) tandijjal, 6nkoltséggel, valamint a hallgatokat megilletd juttatdsokkal 6sszefiiggd ligyintézés;

d.) statisztikai adatszolgéltatasok készitése;
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e.) hallgatdi kérelmek befogadasa, feldolgozasa;
f.) FIR adatok karbantartasa

g.) zarovizsgéakkal kapcsolatos ligyintézés

h.) szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos ligyintézés

4.3.2.4 A DEKANI HIVATAL VEZETOJE

A Dékani Hivatal vezet6jének vezetdi megbizasa az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint nyilvanos palyazat alapjan torténik. A Hivatalvezetd feladatait a Dékan altal jovahagyott

munkakdri leirasdnak megfelelden latja el.

4.3.2.4.1. A DEKANI HIVATAL VEZETOJENEK FOBB FELADATAI

a.) A Kar Dékanjatdl kapott utasitdsok, a hatdlyos jogszabalyok és egyetemi szabdlyzatok
alapjan ellatja a Dékani Hivatal vezetését, iranyitja a beosztott kdzalkalmazottak munkajat.

b.) Figyelemmel kiséri az Egyetemet és a Kart érint6 rendelkezéseket.

c.) Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a kart érintd igazgatasi, szervezeti és jogi
kérdésekben.

d.) Iranyitja a kari rendezvények elokészitését és szervezését.

e.) Részt vesz a Kari Tanacs {ilésein, gondoskodik a jegyzokonyvek és hatarozatok
elkészitésérdl, a dékani utasitasok végrehajtasardl;

f.) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a DéEkén, illetve belsd szabalyzatok a

hivatalvezeto hataskorébe utalnak.

4.3.3 A SZAK- ES TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA

A szakképzéssel €s a tovabbképzéssel Osszefiiggd ligyintézési €s adminisztracios feladatokat a
Gydgyszerésztudomanyi Kar Szak- és Tovabbképzési Csoportja végzi, mely a Dékan iranyitdsa és

feliigyelete alapjan latja el a hataskorébe tartozo feladatokat.

4.3.3.1 A SZAKGYOGYSZERESZ-KEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYINTEZES
a.) Felvételi tigyek;
b.) Beiratkozasi tigyek;
c.) Nyilvantartasok vezetése a szakképzésben részt vevok adatairdl;
d.) Igazoléasok kiadasa a szakképzésben résztvevok szamara;

e.) Hatarozatok elokészitése a szakképzésben folytatott tanulméanyok {igyeiben;

A dokumentum kodja/file neve: SE-GYTK-SZMR 01 Oldal: 16/25
Hatalybalépés idopontja: 2018. 07. 01. Valtozat szama: 01




GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

f.) Tandij- és koltségtéritési tigyek;

g.) A szakgyogyszerész-képzés eldaddsainak és vizsgdinak szervezése.

4.3.3.2 A GYOGYSZERESZ-TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

a.) A tovabbképzési portal adatbazisainak karbantartésa, frissitése;
b.) A muko6dési nyilvantartassal kapcsolatos tigyek bonyolitasa;
c.) Képzések szervezése ¢s azzal kapcsolatos tigyek bonyolitasa;
d.) Képzohelyi, valamint tanfolyami akkreditacié koordinalasa;

c.) Tanfolyami részvétellel kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasa.

4.3.4 A SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL
OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

A Kar megbizési szerzddést az Egyetem altal kotott megbizasi szerzddések, valamint kereset- és
illetménykiegészitésre vonatkozd megallapodasok eljarasi rendje alapjan alapfeladatokra, illetve

alapfeladatokat timogato tevékenységre kot.

5. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR MUKODESENEK RENDJE

- A Kari Tanics Miikddési Rendje a Kar jelen SZERVEZETI és MUKODESI REND-jének részét
képezi (I1d. 3.2 pontban).

- A Kar szervezeti egységei miikodésének részletes szabalyait az adott szervezeti egység szervezeti
igyrendje tartalmazza.

- A Dékani Hivatal miikodésének részletes szabalyait a Dékan altal ........ /GYGTO/2018. szamon
jovahagyott SZERVEZETI és MUKODESI REND tartalmazza.

5.1. HELYETTESITES RENDJE

5.1.1 A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozé tigyekben jér el a jogszabélyokban, a
belsd szabalyzatokban, az tigyrendben, illetve a munkakori leirasban meghatarozott korlatozasokkal.
A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett

személyt munkaba allasat kovetden haladéktalanul, tartds helyettesités esetén irasban tajékoztatni.
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5.1.2 A szervezeti egységek vezetdit palyazati eljaras keretében kinevezett helyettesek helyettesitik.
Amennyiben ilyen — palyazat utjan kinevezett — helyettes nincs, az adott munkakor betoltéje altal -
dékani jovahagyassal - kijelolt személy helyettesit.

5.1.3 Az azonos beosztasban dolgozd kozalkalmazottak egymas helyettesitését latjak el — munkakori
leirasuk szerint. Azonos munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott hianyaban, illetve a
kozalkalmazott akadalyoztatasa esetén a helyettesités a szervezeti egységek vezetodi utasitasa, illetve

jovahagyasa alapjan torténik.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szigndlast a szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott munkatars végzi. Ennek soran a
beérkezett és iktatott dokumentumon megjeloli az tigyintézésért felelds személyt és az elintézési

hataridot.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

5.3.1 A KIADMANYOZAS a Karon a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/1/2018. (I. 03.) szamu
hatdrozatdval kiadott Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint torténik, a hataskoroknek
megfeleléen a Dékan, dékanhelyettesek, a szervezeti egységek vezetdi, valamint a kari gazdasagi
igazgatd altal.

5.3.2 A KOTELEZETTSEGVALLALAS a mindenkor hatalyos egyetemi szabalyzatok figyelembevételével
torténik. A Kancellaria Karon miikodd kihelyezett szervezeti egységeként a Kari Gazdasagi
Igazgatasi Egység miikodik, melynek vezetdje a mindenkori hatalyos vonatkozo rendelkezésekben
meghatarozott esetekben és mddon gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés és a kancellari egyetértési

jogot.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

5.4.1 AZ UGYIRATOK NYILVANTARTASA
A Karhoz beérkez6, valamint a Kar altal kiadott tigyiratok nyilvantartdsa szervezeti egységek
szintjén, az Egyetemi Iratkezelési Szabalyzat vonatkozo rendelkezései alapjan, az erre rendszeresitett

elektronikus nyilvantartasi rendszerben torténik.

5.4.2 A BELYEGZOK NYILVANTARTASA
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A bélyegzok nyilvantartdsa a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/46/2017. (XII. 22.) szamu
hatdrozatdval kiadott szabalyzatban foglaltak szerint kari szinten a Dékdni Hivatal, a szervezeti

egységek szintjén az intézeti titkarsagok végzik.

5.4.3 HATAROZATOK NYILVANTARTASA

a.) A Kari Tandcs hatdrozatait a Dékani Hivatal tartja nyilvan, és hatalyba 1épésiiket kovetden
kozzéteszi a Kar honlapjan.

b.) Az intézeti tandcsok hatdrozatait a szervezeti egység titkarsaga tartja nyilvan és kozzéteszi az

intézet honlapjan.

5.5. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

5.5.1. KAPCSOLATTARTAS A KAR VEZETESE ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTT

a.) A kar képviseletét a kar Dékanja latja el, feladatainak elldtdsa sordn sziikség szerinti
gyakorisadggal egylittmlikodik a tarskarok dékanjaival, a Kar intézeteivel, az Egyetem kozponti
szervezeti egységeivel, kozponti igazgatosdgaival és egyéb szervezeti egységeivel, illetve a
tarsegyetemekkel, a gradudlis és a szakképzésben részt vevod intézeti gyogyszertarakkal, akadémiai,
kutatdé és egyéb intézményekkel. A kar ez iranyu tevékenységét a Dékan iranyitja a kar
tevékenységehez és a feladatok ellatasahoz sziikséges mértékben €s gyakorisaggal. A kapcsolattatas
¢s egylittmiikodés célja sokrétii /egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatds, reprezentacio,

stb./, modja a feladat jellegéhez igazodik /kdzvetlen vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb./.

b.) A karhoz tartozd szervezeti egységeket érintden éallandd rendszerességgel, a szorgalmi

1d6szakban minimum két alkalommal a Kari Tanacs dsszehivasara kertil sor.

c.) Sziikség szerint keriil sor a dékani vezetdi értekezletre, ahol a kart érinté legfontosabb
kérdésekben torténik egyeztetés a Dékdan, dékanhelyettesek, a hivatalvezetd és a Kari Hallgatdi

Részonkormanyzat elnokének részvételével.

d.) A kar Dékanja kapcsolatot tart az egyetemen miikodo érdekképviseleti szervezetekkel, a Kari

Hallgat6i Részonkorményzattal, valamint a szakmai-érdekképviseleti szervezetek kari képviseldivel.
e.) A Dékan, dékanhelyettesek €s a hivatalvezetd kozotti kapcsolattartds napi szinti.

f.) A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkozi szervezetekhez és programokhoz valo csatlakozasra is. A
kar célkitlizései érdekében és a hataskorébe tartozo tigyekben a feladatok végrehajtasa céljabol

kapcsolatot alakit ki €s tart fenn kiilonb6z6 természetes €s jogi személyekkel.
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5.5.2. KAPCSOLATTARTAS A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTT, A DEKANI HIVATAL ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK TANULMANYI FELELOSEI, VALAMINT A TANTARGYI ELOADOK KOZOTT

Sziikség szerint keriil sor személyes megjelenést igényld megbeszélésre, egyéb esetekben a
kapcsolattartas e-mail vagy papir alapu levelezés keretében, ill. telefonon torténik.

5.5.3 KAPCSOLATTARTAS A KARI HALLGATOI RESZONKORMANYZATTAL

a.) Sziikség szerint keriil sor olyan értekezletre, ahol a kart érintd legfontosabb kérdésekben torténik
egyeztetés a DéEkdn, dékanhelyettesek, a hivatalvezetd és a Kari Hallgatéi Részonkormanyzat
elnokének részvételével.

b.) egyéb esetekben levelezés, ill. telefonos kapcsolattartas torténik.

A munkatarsak kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymds munkajat segiteni. A munkatarsak
feladatkoriikhoz tartozd, de mas szervezeti egységet is érintd iligyekben kotelesek a vezetdt (a
munkautasitds szerint) folyamatosan tajékoztatni, egyeztetve eljarni. A kapcsolattartas a vonatkozé

jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfelelden torténik.

5.6 INFORMACIOARAMLAS

a.) A kar életét érintd legfontosabb eseményekrdl az Egyetemi Hirlevélbol, a kari honlaprdl
tajékozddhatnak a munkatarsak. Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi e-mail-ben vagy
nyomtatott formaban tajékoztatdt adhatnak ki a szervezet miikodését érintd tudnivaldkrol. Siirgds
esetben az értesités telefonon torténik meg.

b.) Az SzMSz rendelkezésivel dsszhangban a tanév soran legalabb szemeszterenként két alkalommal
keriil sor a Kari Tanéacs Osszehivasara. A Kari Tandcs iilésén elhangzottakrdl jelenléti iv, ill.
hangfelvétel alapjan szdszerinti jegyzokonyv késziil, melyet a Dékani Hivatal titkarsaga készit el.

c.) Az operativ feladatok megbeszélésére (a feladatok kiadéasara, a végrehajtasrol szolo beszamoldsra,
ellendrzésre) munkaértekezleteken keriil sor.

d.) A Kar egészét érint0 tigyekben a Dékan utasitasokat, korleveleket adhat ki.

5.7. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzok hasznalatanak rendjére a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/46/2017. (XII. 22.)
szamu hatarozatdval kiadott szabalyzat rendelkezései iranyadok. Az egyes bélyegzok hasznalatara
vonatkozd jogosultsag a vezeto tisztségviselOk, illetve a szervezeti egységek vezetdinek hataskoréhez

igazodik.
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6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Kar szervezeti egységeinél kozalkalmazotti €s egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsaira
a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok, a Kollektiv Szerzddés, valamint az egyes
szervezeti egységek feladataihoz (iigyintézés, oktatds stb) igazodva az adott egység szervezeti

tigyrendje allapitja meg.

6.2.  SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkavallalok éves szabadsdganak kiaddsa a vonatkozo torvények &s egyéb jogszabalyok, a
szabadsag kiadasaval kapcsolatos egyetemi szabalyzatok ¢s a Kollektiv Szerzddés szerint torténik. A
Kar szervezeti egységeinek vezetdi minden év mdjus 31-ig szabadsagolasi tervet készitenek. A
Karhoz tartozd szervezeti egységek vezetdinek szabadsagit a Dékan engedélyezi, a szabadsagok
nyilvantartdsa mind a szervezeti egység vezetdi, mind a mds munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak esetében az adott szervezeti egységeknél, sajat tigyrendjiikben meghatarozottak

szerint torténik.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

6.3.1 A munkakori leirds sablonokat (vezetdi, kozalkalmazotti) a Semmelweis Egyetem
Mindségbiztositasi Osztalya hozza nyilvanossagra az Egyetem honlapjan.

6.3.2 A munkakéri leirasokat a munkaltatoi jogot gyakorlo vezetdk készitik el, majd az érintettekkel
tortént megismertetést kovetden egyiittesen irjak ald. A munkakori leirdas 3 példanyban késziil
(szervezeti egység titkarsaga; Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatosag; €rintett dolgozo).

6.3.3 A munkakori leirasok feliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb 2 évenként el kell végezni.

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

A Szenitus 138/2011. (XIL. 15.) szamu hatrozatdaval megalkotott ELLENORZESI
NYOMVONALAK cimi szabalyzat alapjan.

A Dékan a vezetoi ellendrzés keretében

a.) a munkafolyamatok megtervezése soran megfeleld iranymutatasokat ad, €s a tevékenység

elvégzését jovahagyja;
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b.) ellendrzi, hogy a jovahagyott tevékenységet a tervezettnek megfelelden végrehajtottak, illetve a
valtoztatasokat jelezték, és azok megfeleld modon jovahagyasra kertiltek;

c.) biztositja, hogy a tevékenységek végzése soran a kommunikacio megfeleld, targyilagos, vilagos,
tomor, konstruktiv és megfeleld idoben megtortént;

d.) biztositja a célkitlizések teljesiilését;

e.) biztositja a dolgozok tudasanak, képességeinek ¢és szakmai hozzaértésének fejlesztési
lehetdségeét.

A vezetdi ellendrzés eszkozei az alabbiak:

a.) azigazgatok, bizottsagi elInokok beszamoltatasa az elvégzett munkardl,

b.) kozvetlen részvétel az egyes folyamatokban,

c.) egy-egy tevékenységi szakasz lezarasat megeldz6 megbeszElések, egyeztetések,

d.) dokumentumok feliilvizsgélata,

e.) sziikség szerint helyszini feliilvizsgalatok.

6.5 A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS KOCKAZATOK KEZELESE

Modszer: A Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/12/2016.(IV.15.) szamu hatarozataval kiadott
Integralt KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT alapjan.

A Kar vezetdje egylttmikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelos vezetdvel a
kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a Iehetséges kezelési intézkedések
meghatarozasaban. A rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a kockazatokat, meggydzddik a

bevezetett intézkedések hatasossagardl.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Az egyetemi SZMSZ 6. sz. mellékletében meghatarozottak szerint.

A Dékan tekintetében a munkaltatoi jogokat a rektor, a dékanhelyettesek tekintetében rektor altal
atadott hataskorben a Dékan gyakorolja.

Az intézetigazgatd tekintetében a munkaltatdi jogokat rektor altal atadott hatdskorben a dékan
gyakorolja, azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.
Egyetemi tandr, egyetemi docens, tudomanyos tandcsado, kutatoprofesszor, tudomanyos
fomunkatars tekintetében a munkaltatoi jogokat a rektor altal atadott hataskdrben a Dékan gyakorolja
azzal, hogy az illetmény megallapitdsa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

A Dékéni Hivatal kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat a Dékan gyakorolja.
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7. HIVATKOZASOK LISTAJA

7.1 JOGSZABALYOK

7.1.1 TORVENYEK

-2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

-2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajaruldsrol €s a képzes fejlesztésének tdmogatasardl

- 2013. évi CXXIX. torvény az oktatds szabalyozasara vonatkozo egyes térvények mddositasarol

7.1.2 KORMANYRENDELETEK

- 51/2007. (III. 26.) Korm. rendelet a fels6oktatasban részt vevd hallgatok juttatdsairdl €s az altaluk
fizetendd egyes téritésekrol

- 19/2012. (II. 22.) Korm. rendelet a felsdoktatasi mindségértékelés és fejlesztés egyes kérdéseirdl

- 230/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a felsdoktatasi szakképzesrdl és a felsdoktatasi képzéshez
kapcsolddo szakmai gyakorlatok egyes kérdéseirdl

- 248/2012. (VII. 31.) Korm. rendelet a nemzeti felsGoktatasrdl szolo 2011. évi CCIV. torvény
végrehajtasahoz sziikséges egyes rendelkezésekrol

- 387/2012. (XII. 19.) Korm. rendelet a doktori iskoldkrdl, a doktori eljardsok rendjérdl és a
habilitacidordl

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

- 24/2013. (II. 5) Korm. rendelet a nemzeti felsoktatasi kivaldsagrol

- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

- 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsGoktatdsrol szolo 2011. évi CCIV. tv. egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 139/2015. (VL. 9.) Korm. rendelet a felsooktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és az )
képesitések jegyzékbe torténd felvételrol

- 389/2016. (XII. 2.) Korm.r. a felsdoktatasi intézmények alaptevékenységének finanszirozasarol

7.1.3 MINISZTERI RENDELETEK

- 12/2013. (II. 12.) EMMI rendelet a felsdoktatasi valamint az allamilag elismert nyelvvizsga
rendszer miikodésével kapcsolatos kozigazgatasi hatdsagi eljarasok igazgatasi szolgaltatasi dijairdl,
azok mértékérol

- 18/2016. (VIIL. 5.) EMMI rendelet a felsdoktatasi szakképzések, az alap- és mesterképzések

képzési és kimeneti kovetelményeirdl
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7.2 EGYETEMI SZABALYZATOK

- A 9/a/b/2015. (I1. 05.) szdmu szenatusi hatarozattal megalkotott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
- K/12/2016. (IV. 15.) kancellari hatdrozat: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

- E/1/2018. (V. 25.) rektori-kancellari hatdrozat a Semmelweis Egyetem adatvédelmi, valamint a
kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol sz616 szabdlyzat

- K/46/2017. (XII. 22.) kancellari hatdrozat: Az egyetemi bélyegzohasznalat rendje

- 138/2011. (XII. 15.) szenatusi hatarozat: Ellendrzési nyomvonalak

- 5/1996-97. (IX. 19.) ET. hatarozat: Hivatali kiilonszolgaltatasi dijak

- K/1/2018. (1. 03.) sz. kancelléri hatarozat: Iratkezelési Szabalyzat

- 23/2016. (II. 25.) Sz. hatarozat: A nemzeti felsdoktatasi 6sztondij palyazati eljarasanak rendje

- R/6/2017.(X. 09.) sz. rektori hatdrozat: Neptun Szabalyzat

- K/2/2016. (1. 05.) sz. kancellari hatarozat: Pénzkezelési Szabalyzat

- 43/2016. (IV. 28.) sz. rektori-kancellari hatarozat: A szervezeti integritdst sértd események

kezelésének eljarasrendje

8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Rend 1 példanyban késziilt, mely a Dékani Hivatalndl marad.
Kozzétételi hely: A Gydgyszerésztudomanyi Kar honlapja

Jelen tigyrendet a Kari Tanacs a 2018. junius 4-i iilésén hozott 20/2017-2018 (06. 04.) KT szamu
hatarozataval fogadta el. Jelen Szervezeti és Miikodési Rend 2018. jalius 1-jétdl hatdlyos, azzal,
hogy barmely jogszabaly, illetve egyetemi szabalyzat jelen milkodési rend tartalmat érintd

modositasa Kari Tandcs jévahagyasahoz nem kotott.
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9. MELLEKLETEK

10.

» o o o

SE-GYTK-SZMR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatdsa: organogram
SE-GYTK-SZMR-M02 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, mddszerei,
tipusa — Ellendrzési nyomvonal
SE-GYTK-SZMR-M03 — SE-GYTK Kari szenatusi képviseld valasztds rendjérdl szold
szabalyzat
SE-GYTK-SZMR-M04 — SE-GYTK Kari Etikai és Fegyelmi Bizottsag Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-MO05 — SE-GYTK Kari Kreditatviteli Bizottsdg Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-M06 — SE-GYTK Karl Tanulmany1 ¢s Vlzsgablzottsag Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-M07 — Sk : : E 5 54
—FCeyrendie
— A SE-GYTK-on a hallgatoi iigyekhez, tovabba a képzéshez tartozo
tevékenységhez rendszeresitett formanyomtatvanyok
(2018. november 12-tol)

ADATLAPOK

SE-GYTK-SZMR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozé nyilatkozatok

SE-GYTK-SZMR-A02 — Nyilvantartas az egyetemi levelezorendszerben e-mail cimmel
nem rendelkez6 Kari Tandcs tagok altal leadott elektronikus
levelezési cimekrol
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