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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem Gydégyszerésztudomanyi Kar (tovabbiakban: Kar) - a hatalyos
jogszabalyok keretei kdzdtt — a Semmelweis Egyetem Alapitd Okirataban, valamint az Egyetem
Szervezeti és MUkddési Szabalyzataban, illetve a Kar Szervezeti és MUkddési Rendjében foglaltak
alapjan mukaédik.
1.1.1 A Gyodgyszerésztudomanyi Kar a Semmelweis Egyetem oktatasi és tudomanyos kutatasi
tevékenységet ellatd 6nalld oktatasi szervezeti egysége, mely a hallgaték oktatdsanak, a Karon
folyd tudomanyos tevékenységek &sszefogd igazgatadsi, oktatdsi, és tudomanyos kutatasi
szervezeti kerete. A Kar oktatasi és kutatasi kérdésekben szakmai autondmiaval rendelkezik.
1.1.2 Feladata a gyodgyszerészeti tudomanyok terlletén osztatlan egyetemi szintd képzés,
tudomanyos kutatds, szakképzés és szakiranyud tovabbképzés folytatdsa, valamint az Egyetem
klinikdi szdmara a folyamatos és szakszerl gyodgyszerellatas biztositasa.
11.3 A Gyodgyszerésztudomanyi Kar a rendelkezésére allo koltségvetési keretekkel - a

jogszabalyokban és a vonatkozdé egyetemi szabalyzatokban megallapitott feltételek mellett —

onalléan gazdalkodik.

1.1.4 A Kar adatai

A szervezeti egység neve:

magyarul: Semmelweis Egyetem Gydgyszerésztudomanyi Kar
. Semmelweis University Faculty of Pharmaceutical
angolul: .
Sciences
. . Semmelweis Universitat Fakultat fur Pharmazeutische
németul:

Wissenschaften

Alapitas éve:

1955

Székhelye: 1085 Budapest, Ull6i Gt 26.

Levelezési cime: 1085 Budapest, Ull&i Ut 26. Fsz. 16.
Vezetdje: Dékan

Helyettesei: dékanhelyettesek, egyedi kijelolés alapjan

Dékani Titkarsag telefonszama:

06-1-266-0449

Titkarsag e-mail cime:

gytkdhivatal@gharraa-semmelweis=aai+.hu

Honlap:

http://semmelweis.hu/gytk

A Kar cimere:

NSIS pp
Q‘é\\‘“ : 5 2
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1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel olyan munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban léevé személyekre, akik a Gydgyszerésztudomanyi Karhoz tartozo oktatasi-kutatasi
szervezeti egységek valamelyikében végzik kdzvetlenul vagy kdzvetve az oktatassal és kutatassal
kapcsolatos feladatalkat +€@ﬁ|+@4%@{=t%#ﬁ= illetve specialis esetekben a Karral munkavegzésre
iranyulé egyéb x 55+ jogviszonyban [évé személyekre.

2. A SZERVEZETIEGYSEG GYOGYSZERESZTUDOMANY!I KAR FELEPITESE, BELSO
STRUKTURAJA
2.1 A KAR BELSO STRUKTURAJA

[A Kar szervezeti strukturdjdt a SE-GYTK-SZMR-MO1 organogram tartalmazza.]

A Kar legfébb dontéshozé szerve a Kari Tanacs.
A Kar dontés-elékészitd szervei a kari bizottsagok.
A Kar belsé szervezeti egységei:
- Dékani Hivatal
- Szak- és Tovabbképzési Titkarsag
- Kari Gazdasagi lgazgatasi Egység
- A Kar intézetet oktatasi-kutatasi szervezeti egységei:
o Egyetemi Gyogyszertar Gydgyszerlgyi Szervezési Intézet
o Farmakognodziai Intézet
o Gyodgyszerészeti Intézet
o Gyodgyszerészi Kémiai Intézet
o Gyodgyszerhatastani Intézet

o Szerves VegytaniIntézet

2.2. A KAR VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

[A Kar vezetési strukturajat a SE-GYTK-SZMR-MO1 organogram tartalmazza.]

2.2.1 A Kar vezetésével kapcsolatos feladatokat a Dékan, a Dékanhelyettesek, a Kari Tanacs és a
Kari Bizottsagok feladat- és hataskoruknek megfelel6 munkamegosztasban latjak el.
A Szenatus altal l[étrehozott Karon muUkodd allandod bizottsagok:
- Tanulmanyi és Vizsgabizottsag
- Kreditatviteli és Oktatasi Bizottsag
- Kari Etikai és Fegyelmi Bizottsag
A Kari Tanacs altal létrehozott karon mUkodé allandd bizottsagok:
- Tudomanyos és Min&ségbiztositasi Bizottsag

- Szak- és Tovabbképzeési Bizottsag
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- ldegen Nyelvl Oktatasi és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsag
2.2.2 A Kar oktatdssal, kutatassal kapcsolatos feladatait az intézetek a hataskdruknek megfelelé
munkamegosztasban latjak el.
2.2.3 A Kar muUkddésével, igazgatasi és szolgaltatasi tevékenységével kapcsolatos feladatait a
Dékani Hivatal (Tanulmanyi Csoport és Titkarsag) a hataskorének megfeleld munkamegosztasban
latja el.
2.2.4 A Kar tevékenységével 0sszeflUggd gazdasagi feladatokat - a Kancellar iranyitasa ala tartozoé -
Kari Gazdasagi lgazgatasi Egység a hataskorének megfelel6 munkamegosztasban latja el.
2.2.5 AKARVEZETO TISZTSEGVISELOI
A Gyogyszerésztudomanyi Kar élén a Dékan all, munkajat két/harom Dékanhelyettes segiti.
A Dékani Hivatal élén a hivatalvezetd all.
A Kari Gazdasagi lgazgatasi Egységet a kari gazdasagi igazgato iranyitja.
Az imtézeteketr oktatdsi-kutatasi szervezeti egységeket az intézetigazgatdok vezetik, az
intézetigazgatdk kozvetlen felettese a Kar Dékanja.
2.2.6 A Kar szervezeti egységei feladataikat a vonatkozé jogszabalyok, az Egyetem Szervezeti és

MUkodési Szabalyzata, valamint sajat szervezeti Ugyrendjuk alapjan latjak el.

2.3 KEPZES, TOVABBKEPZES
A Kar kézelsabrmazettat munkavallaldi rendszeresen részt vesznek a kotelezé munka- és
tlzvédelmi, valamint az EIR oktatdsokon. A munkavallalék hatékonyabb munkavégzését segitd

képzéseken vald részvétel (pl. Neptun oktatds) biztositott.

3. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR FELADATAI
A Kar oktatasi és kutatasi kérdésekben szakmai autondmiaval rendelkezik, ennek keretei kdzott a
kdvetkez6 jogokat gyakorolja:
a) abelsd szervezet, valamint a szervezeti és mUkodési rend kialakitasanak joga, a hatalyos
jogszabdlyi rendelkezések, valamint az Egyetem szabalyzatainak keretei kdzétt;
b) kozremuUkddés a vezetdk, oktatok, egyéb kézatkatmmazetak munkavallalok és hallgatok
kivalasztasaban;
c) az oktatas, a tovabbképzés és a tanulas szabadsagahoz valo jog gyakorlasanak
biztositasa;
d) atudomanyos kutatds, a tudomanyos képzés és tovabbképzés szabadsaganak joga;
e) a Kar rendelkezésére all6 koltségvetési keretekkel és egyéb bevételekkel vald
gazdalkodas joga;
f) a hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatok kiépitéséhez és apolasanak szabadsagahoz

valé jog;
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g) az egyetemi kdzéletben vald részvétel szabadsaga.
A Kar a gyogyszerészeti tudomanyok teruletén végzi az egységes osztatlan mesterképzést, a
szakgydgyszerész képzést, a szakiranyu tovabbképzést, a doktori képzést, valamint a
gyogyszerésztudomany terUletén magas szinten kutatast folytat, és az egészségugyi ellatas
orszagos rendszerében a progressziv ellatas felsé szintjének megfelelé szolgaltatas nydjtasaban
kdzremukodik.
A Kar alapvetd feladatait sajat keretén belul oktatasi-kutatasi szervezeti egységekben (intézet,
kutatécsoport stb.) 1atja el.
A Dékani Hivatal a Karhoz tartozé 6nallé szervezeti egység, mely a SZERVEZETI UGYREND-jében
meghatdrozott strukturaban muUkodik, az ott meghatarozott feladatokat latja el, élén a
hivatalvezetd all.
3.1 OKTATAS
A Gyogyszerésztudomanyi Kar a felséoktatasi szakmai tevékenységének szervezése keretében

gradualis és posztgradualis képzést végez.

3.1.1 GRADUALIS KEPZES
Az egységes osztatlan gyoégyszerész képzés magyar, angol és német nyelven folyik, a képzésre

vonatkozd

jogszabalyokban és egyéb vonatkozoé
kovetelmeényrendszerekben meghatarozottak szerint.

A Kar képzési célja, hogy hallgatéinak olyan diplomat adjon, mely

e alkalmassa teszi ket hivatasuk gyakorlasara az Eurépai Unid orszagaiban, és annak
hatarain tul is;

e egyenértékl a Szegeden, Debrecenben, Pécsett végzett kollégaikéval;

e tovabbra is keresett szakemberré teszi ket a palya hagyomanyosan legfrekventaltabb
munkahelyein, elsésorban a gydgyszertarakban;

o képessé teszi 6ket a gydgyszeriparban, tudomanyos kutatasban, hatésagoknal,
kereskedelemben végzett munkara,

e ésalehetd legnagyobb mértékben felkésziti 6ket a tavolabbi jové gydgyszerészetének Uj

feladataira.

A képzési célnak megfeleld, egymasra épuld tantargyakat, azok elméleti és gyakorlati éraszamat,
a vizsgaformat, valamint a tantargyak kreditértékét a mintatanterv régziti. Az egyes tantargyak
tartalmi kdvetelményeit a tantargyi programok hatarozzak meg. A képzési programot
(mintatantervet) az illetékes kari bizottsagok el6készitését kovetden a Kari Tanacs javaslata alapjan

a Szenatus hagyja jova.
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3.1.2 POSZTGRADUALIS KEPZES

A gyoégyszerészi diploma megszerzése utan a Kar lehetéséget biztosit szakképesités
megszerzésére is. A Semmelweis Egyetem Gydgyszerésztudomanyi Kardnak célja, hogy a
szakgyogyszerész-képzés teruletén kivald elméleti és gyakorlati képzést biztositson minden
gyogyszerészi oklevéllel rendelkezd kolléga részére, és ezaltal magas szinvonalld, nemzetkozi
viszonylatban is elismert tudasu szakembereket képezzen. A szakképesitéssel rendelkezd és nem
rendelkezé gyoégyszerészek szamara a Kar biztositja a folyamatos, rendszeres tovabbképzést, és

ezaltal a szaktudas naprakész ismeretanyaggal torténd frissitésének lehetéségét.

3.2 KUTATAS

A Karon komoly kutatasok zajlanak a gydgyszerésztudomany szinte minden agdaban. Ezt a
feladatot a kari intézetek sajat szakteruletuknek megfeleléen latjak el, szorosan egyuttmuikodve
hazai gydgyszercégekkel, akadémiai kutatécsoportokkal és mas hazai vagy kulfoldi egyetemek
kutatocsoportjaival. A Kar kutatasi portfélidja atfogja a potencidlis gydgyszermolekuldk tervezését,
szintézisét, izolalasat, szerkezetazonositdsat és szerkezetvizsgalatat. Tovabba jelentések az in vitro
és in vivo farmakolégiai modszerek, farmakokinetikai és metabolizmus, valamint
gyogyszerbiztonsagi vizsgalatok, tovabba a gydégyszerforma-tervezés és formulalds, Uj terapias
alkalmazasok kidolgozasara iranyuldé kutatasok, valamint a gydgyszeres terapiak
eredményességét mérd és javitd modszertani vizsgalatok. A Kar jelentds tapasztalattal rendelkezik
a természetes és szintetikus eredetd hatdanyagok keresése és fejlesztése, biomolekulakkal valé
kdlcsOnhatasaik jellemzése, innovativ technoldgidju, személyre szabott gydgyitasban
hasznositandd gydgyszerek kifejlesztése és human eredetd molekularis informacidk neminvaziv

kinyerése teruletén.

3.3 GAZDALKODAS

A Kar onallé keretgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A Kar gazdalkodasaval kapcsolatos dontések
meghozatala soran — a Kari Tanacs, a Dékan, a bizottsagok, illetve az oktatasi-kutatasi szervezeti
egység(ek) vagy azok vezetdinek dontési jogosultsaga esetén - a kancellar egyetértését igényld
Ugyekben az egyetem szabdlyzataiban foglalt rendelkezések figyelembevételével a dontési jogkdr
gyakorldja kezdeményezi a kancellar elézetes egyetértését. A kancellar egyetértése hidnyaban
meghozott ddéntés nem hajthatd végre, az egyetértés megkérésének elmulasztasabdl fakadd
karért a dontésre jogosult szerv(ezet) vagy személy felelés. A kancellar dontési jogkdrét érintd
ugyekben a Kari Tanacs, a Dékan, a bizottsagok, illetve az oktatasi-kutatasi szervezeti egység(ek)

vagy azok vezetdi az illetékes vezetd vagy szervezeti egység intézkedését kezdeményezi.
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4. A KAR VEZETESI STRUKTURAJA, BELS® MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

4.1 A KAR VEZETO TESTULETE

A Kari Tanacs [S2MS=4446=8§] a Karhoz tartozo oktatasi-kutatasi szervezeti egységek intézetek
vezetbinek, oktatdinak, valamint a Karon folyd oktatdé munkaban részt vevd, mas karok
allomanyahoz tartozé oktatoknak, tovabba a hallgatéknak a kdzds 6nkormanyzati testulete. A Kari
Tanacs a Kar oktatdsi, tudomanyos, kutatasi, valamint egyes adminisztrativ feladataival
kapcsolatos hataskdr gyakorlasara létrehozott testulet, mely a mindenkor hatdlyos Szervezeti és

MUkodési Szabalyzatban meghatarozottak szerinti dontési, javaslattételi, véleményezési és

ellendérzési jogot gyakorol. £5

A Kari Tandcs mukodésének rendjét jelen Ugyrend 4.1.7 pontja hatarozza meg.

4.1.1 A KARITANACS OSSZETETELE

[

A Kar a Kari Tanacs osszetételét, valamint feladatait az Egyetem Szervezeti és MUkddési

Szabalyzatanak rendelkezései figyelembevételével a jelen szabalyzatban foglaltak szerint
hatarozza meg. A Kkari tanacsi tagsag feltételei: A Kari Tanacs tagja az lehet, - a hallgatdi
onkormanyzat és a reprezentativ szakszervezetek képviseldi kivételével — aki:

a.) az Egyetemen munkaviszonyban, illetve kézatkatrmazets egészséglqgyi szolgalati
jogviszony keretében, teljes munkaidében foglalkoztatott oktatdi, kutatoi, tanari vagy
egyéb munkakdrt tolt be;

b.) a Hallgatoi Onkormanyzat, ill. a Doktorandusz Onkormanyzat delegaltja esetén, aki
nem szUneteld hallgatdi, doktorandusz hallgatdéi vagy doktorjelolti jogviszonyban all.

A Kari Tanacs osszetételére vonatkozo altalanos szabalyok:

a.) a Kari Tanacs létszama legalabb 9 fé6

b.) a Kari Tanacs tagja hivatalbol a rektor, ha a Kar szervezeti egységében dolgozik; a
dékan és dékanhelyettesek, az oktatdsi-kutatasi szervezeti egységek vezetdi;

c.) a Kari Tanacs oktatéi, kutatdi, tanari munkakorben foglalkoztatott tagjainak szama a
Kari Tanacs teljes létszamanak tobb mint fele;

d.) a karon foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizdssal nem rendelkezé oktatd
tagok létszdma legaldbb 2 6, de legfeljebb 4 f6, akik kdzul legalabb 1 f6 egyetemi
tanar vagy docens, legalabb 1 & adjunktus vagy tanarsegéd, akik kdzul legaldbb az
egyik — amennyiben a karon van ilyen — klinikai gyakorléteruleten, a masik elméleti

teruleten all alkalmazasban.
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e) a Kari Tanacs tagjai kdzul a nem a karon foglalkoztatottak aranya nem haladhatja

meg a 25%-ot;

f) a Kari Tanacs Hallgatéi Onkormanyzat altal delegalt tagjainak szama a Kari Tanacs
teljes létszdmanak negyede, azzal, hogy a Hallgatéi Onkormanyzat nemzetkdzi
hallgato tagjainak képzési nyelvenként torténd képviseletét is biztositani kell;

g.) a Kari Tanacs 1tagjat a Doktorandusz Onkormanyzat delegalja;

h.) 1tagot a Szakszervezet delegal

i) a Kari Tanacs dsszetételének modositasat a Szenatus elézetesen jovahagyja.

4.1.2 A KARI TANACS LETSZAMA

Szavazati joggal rendelkezé tagok szama: 24 f6
a.) Hivtalbdl (tisztségénél fogva):
- Dékan
- dékanhelyettesek (2 f6)

- a kari oktatasi-kutatasi szervezeti egységek vezetdi

- a Klinikai Kézpont fégyoégyszerésze

-az ELTE TTK kézremuUkddésével oktatott alapozd kémiai tantargyak kari oktatasi felelése
- a Gyogyszerészi biofizika tantargy tantargyfelelése

- a Bietégia Sejtbiologia tantargy tantargyfelelése

- az Elettan tantargy tantargyfelelése

- a Gyodgyszerészi gondozas tantargy tantargyfelelése

- a Kolloidika tantargy kari oktatési felelése/tarstantargyfelelése
- a Matematika tantargy kari oktatasi felelése
- a Kari Ifjusagi Tanacs elnoke
b.) Valasztott tagként:
- a Karon foglalkoztatott, vezetéi megbizassal nem rendelkezé oktatd tag 2 f6, akik kozul 1
f6 egyetemi tanar vagy docens, 1f6 adjunktus vagy tanarsegéd;
c.) Delegalt tagként:
- a Gyogyszertudomanyok Doktori Iskola vezetdje vagy az altala delegalt képviseldje
- a Doktorandusz Onkormanyzat delegaltja,
- a Kari Hallgatéi Részonkormanyzat képviseldi (a teljes [étszam 25%-a)

- a Szakszervezet képviseldje.
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Allandé meghivott személyek:
a.) a rektor
b.) a kancellar
c.) a gazdasagi féigazgatd
d.) az informatikai féigazgato
e.) a mUszaki féigazgatd
f.) az emberieré6forras-gazdalkodasi féigazgatd
g.) a jogi féigazgatd
h.) a marketing és kommunikacioés féigazgatd
i.) a szenatusi fétitkar

J.)-& az ellendrzési igazgatd

k.) az Oktatasfejlesztési, -mddszertani és -szervezési Kdzpont igazgatdja

l.)++ a dékani hivatalvezetd

m.)== a kari dllandé bizottsagok vezetdi (akik egyéb jogcimen nem tagok)
N.) ¥ a kari gazdasagi igazgatd

0.) #aF a KAT képviseldje

p.) a Biokémia tantargy eléaddja

g.) ELTE TTK vezet6 oktatdi

A Kar dékanja a Kari Tanacs Uléseire — tekintettel az adott napirendi pont targyara — a testulet

tagjain kival mas kompetens személyeket is meghivhat.
4.1.3 A TAGSAGI JOGVISZONY KELETKEZESE, FENNALLASA, MEGSZUNESE

4.1.3.1 A Kari Tanacs tagjai
- hivatalbdl, tisztségUknél fogva;
- delegalt tagkeént,
- vagy valasztott tagként

vesznek részt a TestUlet munkajaban.

4.1.3.2 Az el6z6 Kari Tanacs az Ujonnan megvalasztott Kari Tanacs megalakuldsaig hivatalban
marad. MegszUlnik a megel6z6 Kari Tanacs valamennyi valasztott tagjanak megbizasa az altaldanos
kari tanacsi valasztast kdvetden az Uj 6sszetétell Kari Tanacs alakuld ulésének kezdetével.

4.1.3.3 A Kari Tanacs tagjanak megbizatasa

- valasztott tag esetén a megvalasztas idépontjaban,
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- meghatarozott munkakor vagy vezetdi megbizas betdltéséhez kapcsoldddan (hivatalboli
tag) a jogviszony kezdetének a napjan,
- delegalas esetén a delegdlasroél sz616 értesitésben meghatarozott idépontban kezdédik.
4.1.3.4 A Kari Tanacs tagjanak megbizatasa megszuinik
- a tagsagi jogviszonyrol torténd lemondassal, a lemondas idépontjaban,
- amennyiben a tagsagi jogviszony megvalasztassal keletkezett, a megvalasztastdl
szamitott négy év elteltével,
- amennyiben a tagsagi jogviszony munkakor betdltéséhez kdtott (hivatalbdli tag), a
munkakorre vonatkozé foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megszinésének napjan.
Nem szUntetheté meg a tagsagi viszony lemondassal, amennyiben a tagsagi jogviszony munkakor

betoltéséhez kotott.

4.1.4 A KARI TANACS TAGOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Kari Tanacs tagjai a Kar vezetdihez kérdéseket intézhetnek, amelyre kdzvetlenul szoban vagy 15
napon belul irasban valaszt kell kapniuk.

A Kari Tanacs tagjanak joga, hogy a Kari Tanacs Ulésein részt vegyen, napirendi pont
megtargyalasat inditvanyozza, a napirendi pontok megtargyalasa soran hozzaszéljon, ennek soran
vélemeényeét kifejtse, kérdéseit feltegye, moddositasi inditvanyt tegyen, kérdésére az elbterjeszt6tél

valaszt kaphasson, tovabbd, hogy a hatdrozathozatal soran szavazatat leadhassa.

A Kari Tanacs tagja testUleti munkaja sordn a Gyodgyszerésztudomanyi Kar kdzosségét képviseli,
ezért koteles az Egyetem és a Gydgyszerésztudomanyi Kar érdekét szem elétt tartva eljarni. Ennek
érdekében a Kari Tanacs munkdjdban legjobb tudasa és lelkiismerete szerint koteles
kdzremUkodni, valamint az Ulések teljes idétartamaban részt venni.

A Kari Tanacs tagja megbizatasat személyesen latja el, a tagsaggal jard jogok és kdtelezettségek

nem ruhazhatok at, e jogok és kotelezettségek gyakorlasa soran képviseletnek nincs helye.

4.1.5 A KARI TANACS TAGOK VALASZTASANAK RENDJE

A Karon foglalkoztatott, vezetdi megbizassal nem rendelkezd 2 f6 oktatd valasztasara az Egyetemi
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, valamint a Kar Szervezeti és MUkodési Rendjének vonatkozd
szabdlyai alapjan kerul sor.

A vélasztott 2 f6 oktatd kozul 1fé egyetemi tanar vagy egyetemi docens, 1f6 egyetemi adjunktus
vagy egyetemi tanarsegéd.

Altaldnos kari tanacsi valasztasokat négyévente kell tartani, a valasztast a Kar bonyolitja le,

melynek soran a Kari Tanacs valamennyi valasztott tagjat négy évre kell megvalasztani.
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Avalasztasi eljaras részletes szabalyait a Kar Szervezeti és MUkddési Rendjének 3. szamu melléklete
(A SE GYTK Kari Tanacs tagok valasztasanak rendjérdl széld szabalyzat - SE-GYTK-SZMR-MO03)

tartalmazza.

4.1.6 A KARI TANACS FELADATAI
A Kari Tanacs a mindenkor hatalyos jogszabalyokban és vonatkozd szabalyzatokban
meghatarozott dontési, javaslattételi, véleményezési és ellendrzési feladat- és hataskorét ulésein
gyakorolja.
A Kari Tanacs a Szenatus dontéseinek figyelembevételével hataroz a Kar képzési és kutatasi
feladatainak ellatasarol.
A Kari Tanacs dont:

L Eeieieteslerae el jerét szervezeti és mukodési rendjének elfogadasardl,

- adékanhelyettesek szamardl,

Szendtus—reszére, a Szenatus altal atadott hataskorben a kari bizottsagok vezetdinek és

tagjainak személyéraol,

- a tantargyi programok jévadhagyasarél, tovabba a kdtelezd, valamint szabadon valasztott
tantargyak korérél és az oktatas szerkezetérdl,

- akari oktatéd-nevelémunka elvi kérdéseirdl,

- a tanulmanyi- és vizsgaszabalyzatban, valamint a téritési és juttatasi szabalyzatban
meghatdrozott hataskorokrdél,

- aKar nemzetkdzi oktatdsi és tudomanyos kapcsolatairdl,

- kulén meghatarozott kari szintU kituntetések, kari szintl dijak odaitélésérdl,

- azokban a kérdésekben, melyeket az Egyetem Szervezeti és MUkodési Szabalyzata

hataskorébe utal.

A Kari Tanacs véleményt nyilvanit:
- a Kar hallgatoéit érint6, a jogszabalyokban és az egyetemi szabalyzatokban meghatarozott

tanulmanyi ugyekben,
- aKar munkajardl, a Szenatusnak kuldendd beszamoldkrdl és jelentésekrdl,
- adékani és dékanhelyettesi palyazatokral,
- azigazgatdi, tanszékvezetdi rregbizésekrét, munkakor betolteserdl,
- a Szenatus altal visszautalt Ugyek Ujratargyalasaral,
- oktatdsi-kutatasi szervezeti egységek |étesitésérdl, dsszevonasardl, megszinésérdl,
- tudomanyos programok meghatarozasardl, a kutatasi eredmények értékelésérdl,

- az egyetemitanarok/docensek kinevezésérdl,
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- mindazokban az Ugyekben, amelyeket a dékan a Kari Tanacs elé terjeszt, valamint azokban,
amelyekkel kapcsolatban az egyetemi SzMSz elrendeli a Kari Tanacs véleményének
kikérését,

- egyetemi szintU kituntetések, dijak adomanyozasardl.

A Kari Tanacs javaslattételi jogot gyakorol az aldbbiakra kiterjedéen:
- a Kari Tanacs a Kar és az Egyetem életét érinté barmely kérdésben javaslattal,
kezdeményezéssel fordulhat a Szenatushoz, a Rektorhoz, a Kancellarhoz,
- Jjavaslatot tesz a Szenatus dontéséhez a(z)

| | | A+

o egyetemi tanarok kirevezesenel es felrrentésenel leteresziéseére,

munkaviszonyanak létrehozasanak és megszuntetésének elbterjesztésére,

o kutatéprofesszori, egyetemi magantanari és cimzetes egyetemi tanari és cimzetes
egyetemi docensi cim adomanyozasara,

o Szendtus altal az Egyetem hallgatdi részére alapitott kitUntetések, dijak odaitélésére,

o alapképzési, illetve mesterképzési, szakiranyu tovabbképzési, fels6foku szakképzési
szakok alapitasara, inditasara,

o a Kar képzési programjara.

A Kari Tanacs a Kart érinté kérdésben a Szenatustodl, Rektortdl és a Kancellartdl tdjékoztatast
kérhet. A Kari Tanacs a Kart érinté kérdésben, valamint az oktatds és a betegelldtas

0sszehangolasaval kapcsolatos kérdésben a Klinikai Kézpont elnokétdl tajékoztatast kérhet.

A Kari Tanacs hatarozata alapjan a Kari Tanacs altal szavazas dtjan meghatarozott személy a
Rektorhoz vagy a Kancellarhoz fordulhat abban az esetben, ha a Dékan ddntése jogszabalysérto,
vagy az Egyetem szabadlyzataiba Utkozik. A Kari Tanacs elbterjesztésének a Dékan dontésének

végrehajtasara halaszto hatalya van.

4.1.7 A KARI TANACS MUKODESI RENDJE

4.1.7.1 AZ ULESEK OSSZEHIVASA, A NAPIREND MEGALLAPITASA

A Kari Tanacs Uléseit a tanév folyaman szUkség szerinti gyakorisdggal, de szemeszterenként
legalabb két alkalommal a Dékan hivja 0ssze és vezeti. A Kari Tanacs Ulésein a tagok szavazati
joggal, a meghivottak tandcskozasi joggal vesznek részt.

Az Ulések kitlzott idépontjat, tervezett napirendjét, az egyes napirendi pontok elékészitéséért

felel6s elbterjesztd nevét, valamint az el&terjesztés targya szerint hataskdrrel rendelkezé kari
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bizottsag(ok) altali véleményezés szUkségességét a Kari Tanacs altal elfogadott éves munkaterv
tartalmazza.
A rendes Ulés napirendjére a Dékan tesz javaslatot, a napirendet a Kari Tanacs szavazassal
elfogadhatja, mddosithatja, vagy tovabbi — szabalyszerlen benyujtott — eléterjesztések napirendre
felvételérdl donthet. Az Ulések napirendjére irasban javaslatot tehetnek, ill. ennek megfeleléen
javasolhatjak az elfogadott munkaterv mdédositasat:

a.) arektor,

b.) a kancellar,

c.) az oktatdsi-kutatdsi szervezeti egységek vezetdi,

d.) a Hallgatoéi Részdnkormanyzat, a hallgatékat kodzvetlenul érinté ugyekben,

e.) a Doktorandusz Onkormanyzat a doktoranduszokat kdzvetlenul érinté igyekben.
A napirendhez kapcsolédd mdodositd inditvanyt irdasban, az Ulés megkezdéséig kell a Kari Tanacs
tagjai részére megkuldeni, vagy a moédositast az inditvanyozé az ulésen széban el6adhatja. Az
Ulés elétt legalabb T munkanappal korabban megkuldoétt irasbeli moédositéd inditvanyt a Dékani
Hivatal feltolti a Dokumentumtarba.
A vita soran széban elhangzott, valamint az irasban beterjesztett mddositéd inditvanyt a Kari
Tanacs elndke ismerteti, a maddositd inditvany(ok) elfogadasarél - amennyiben azt az
elbterjesztdje nem vonja vissza — a Kari Tanacs dont. A mddositd inditvany befogadasahoz a Kari
Tanacs elndkének engedélye szUkséges. Az engedélyt megadottnak kell tekinteni, ha annak
hianyat az elndk a napirendi pont megtargyalasanal nem jelzi.

A Kari Tanacs rendkivuli 6sszehivasat kezdemeényezheti és napirendi javaslattal élhet:

a. aSzenatus;

b. a Rektor;

c. a Kancellar;

d. a Klinikai Kozpont elndke;

e. a Kari Tanacs tagjainak egyharmada;

f. . a hallgatdi, valamint a doktorandusz 6nkormanyzat.

A Kari Tanacs rendkivuli Ulését 10 munkanapon belul a Kari Tanacs elndke hivja éssze a napirend

megjeldlésével. Az Ulés napirendjét a Dékan hagyja jova.

4.1.7.2 A KARI TANACS ULESEINEK NYILVANOSSAGA

A Kari Tanacs ulése az Egyetemi polgarok szamara nyilvanos, mas személyek szamara zart. A Kari
Tanacs Unnepi nyilvanos Ulésén a vezetd tisztségviselbk tisztséguk jelvényeit viselik.

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

titkos szavazas elrendelését.
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A zart Ulésen a szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagokon kivul csak a tanacskozasi
joggal rendelkez6 személyek, valamint a Dékani Hivatal illetékes munkatarsai vehetnek részt. A
zart Ulésen meghozott dontés titkossagardl a Kari Tanadcs kulon hataroz. A zart Ulésrél készult
jegyzékonyvbe torténd betekintés kizardlag a zart Ulésen részt vevék vagy a részvételre jogosultak
szamara biztosithato.

Személyi kérdésekben minden esetben titkos szavazast kell tartani. Személyi kérdést nem
érintd és nem ugyrendi kérdésben név szerinti szavazast kell tartani, ha az ulésen jelenlévd

szavazati joggal rendelkezé tanacstagok tobb mint 50 %-a kezdeményezi.

4.1.7.3 A KARITANACS ULESEINEK ELOKESZITESE

A Kari Tanacs Uléseit a Dékani Hivatal vezetdje késziti eld. A Kari Tanacs Ulésének napirendjére
tlzott elbterjesztések szdbeli vagy irasbeli eléterjesztések lehetnek. A Kari Tanacs napirendjére és
megtargyalasra olyan elbterjesztések kerulhetnek, melyek az egyetemi és kari szabalyzatokban,
valamint az eseti jelleggel meghatarozott hataridében benydjtasra kerulnek. A hataridén tul
érkezett javaslatok, valamint a szobeli el6terjesztések megtargyalasara kizarélag akkor kerulhet
sor, ha az ugy elbirdlasa — annak jellegére tekintettel - nem tlr halasztast, és annak napirendre
tlzéséhez a Dékan hozzajarult. A Dékan az egyes napirendi pontok elékészitésére, ismertetésére
felkérheti a kari bizottsagok elndkeit, a Kari Tanacs tagjait, ill. kulsé szakértét.

A Kari Tanacs napirendjére tlzott elbterjesztések irdsos anyagat az Ulés elétt 3 nappal
(rendkivuli Ulés esetén 1 nappal), a Kari Tanacs tagjai részére elektronikus Uton meg kell kildeni
(Kari Tanacs Dokumentumtaraban valé feltdltés). A Kari Tanacs minden tagja szamara biztositani
kell a hozzaférést a Kari Tanacs kari honlapon [évé Dokumentumtarahoz

(http://semmelweis.hu/gytk/a-karrol/kari-tanacs/).

Az elbterjesztések tartalmuk, céljuk szerint lehetnek:

- dontéshozatalra iranyuld elbterjesztések;

- véleménynyilvanitasra iranyulo eléterjesztések;

- allasfoglalasok, javaslatok;

- tajékoztatod jellegl elbterjesztések.
A szdbeli eléterjesztés — a Kari Tanacs eltérd dontése hianyaban — csak tajékoztatd jellegU lehet.
A Kari Tanacs napirendjére kerulé kérdésekben irasbeli elbterjesztést kell késziteni a Kari
Szervezeti és MUkddési Rend SE-GYTK-SZMR-MO7 szamu melléklete szerinti formanyomtatvany
alapjan.
Az elbterjesztés tartalmi elemei:

- vezetdi osszefoglald, mely magdaba foglalja az eléterjesztés elézményeit, tartalmat,

indokait és céljat, a vonatkozd jogszabalyi vagy szabalyzati rendelkezéseket, a szavazas
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modjanak megjeldlését, valamint az elbSterjesztés Kkoltségvetési hatasanak
bemutatasat, ill. a kapcsolédd igazolasokat és a tovabbi egyetértések
szUkségességének megjelolését;

- hatarozati javaslat;

- melléklet (szUkség szerint a tartalmi osszefoglaldt meghaladd terjedelmd szdveges
rész, melyet a vezetdi 6sszefoglald nem tartalmaz);

- szabalyzat, dékani utasitas kiadasa, moédositasa esetén minden esetben az eléterjesztés

mellékletét képezi az elfogadandé szabalyzat vagy utasitas.

A Kari Tanacs Ulésén megtargyalni javasolt el6terjesztést a kijeldlt/felkért el6terjesztd legkésébb
az Ulést megel6z86 10. napig elektronikus Uton megkuldi a Dékani Hivatal részére.
A megalapozott ddntéshozatal érdekében a Kari Tanacs ulésén csak kisebb terjedelmd, jol
attekinthetd irasos anyagok kiosztasara kerulhet sor.
A Kari Tanacs hatarozati javaslatait ugy kell megszerkeszteni, hogy tartalmazza
- a dontési alternativakat (ha az lehetséges vagy szukséges);
- a hatdrozat végrehajtasanak hataridejét és felelését (ha a hatarozatban foglaltak
végrehajtdsa miatt szukséges),

- a hatarozat hatalybalépésére vonatkozd javaslatot, ha az eltér a kozzétételt kovetd naptdl.

4.1.7.4 A KARITANACS ULESE

A Kari Tanacs Uléseit a Dékan, akadalyoztatdsa esetén, ill. személyét érinté kérdések targyaldsakor
az altala kijeldlt dékanhelyettes vezeti. A dékani megbizasra benydjtott palyazat(ok)
véleményezése, ill. a Dékan ellen inditott bizalmatlansagi eljaras esetén a Kari Tanacs elnoke a Kari

Tanacs korelnoke. A Kari Tandacs titkara a Dékani Hivatal vezetdje.
A Kari Tanacs elndke:

- megnyitja az ulést,
- kozli a kimentéseket, megallapitja a Kari Tanacs hatarozatképességét vagy annak

hianyat;

felkéri a jegyz6konyv hitelesitéit;

inditvanyozza a Meghivéban feltintetett napirendi pontok jovahagyasat, indokolt
esetben azok mdédositasat;

- vezetiaz Ulést;

osszefoglalja, majd lezarja a napirendi pontok vitdit, ismerteti a hatarozati javaslatot, az

esetleges mddositd javaslatot;
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- elrendeli a szavazast (meghatarozza annak maodjat);
- kihirdeti a szavazas eredményét;

- berekeszti az Ulést.

Napirend elétti felszdlalast kérhet a Kari Tanacs barmely tagja. Ezen kérelmet irdsban - a
targy megjelolésével — legkésédbb az Ulést megelézé napon (munkaidd végéig) —a Dékannak lehet
benyujtani, a Kari Tanacs elndke errdl szavazas utjan kikéri a Kari Tanacs véleményét az ulés
megkezdését kdvetden. A napirend eldtti felszélalasok esetében vita nem nyithaté. Ha a felszdlalas
kdzérdekd, és a napirend elétt érdemben nem targyalhat, napirendre tlzést kell javasolni. Kérdés

esetén, a valaszadasra illetékes személy szoban vagy 30 napon belll irasban kdteles valaszolni.

A napirendi pontok targyalasara egyenként, egymast kovetéen kerul sor, azonban szorosan
osszeflggd targyud napirendi pontok egyutt is targyalhatok. Az elbterjesztd az elbzetesen kikuldott
frasbeli anyaghoz szdbeli kiegészitést flzhet. A napirendi pontok megvitatasakor el6szdr az
esetleges kérdések felvetésére kell lehetdséget adni. A hatékony testuleti munka érdekében a vita
soran kozvetlenul a témara vonatkozd és annak lényegére szoritkozd hozzaszolasokra kell
térekedni. Hozzaszolasra az Ulést vezetd elndk ad engedélyt. Amennyiben a hozzaszdolas nem felel
meg ezen bekezdésben foglalt feltételeknek, az Ulést vezetd elnbk megvonja a szot.

Ha a Kari Tanacs barmely tagja olyan lényeges adatok kdzlését kéri, amelyeket az
elbterjesztd az Ulésen nem tud megadni - és e nélkul a kérdés nem donthetd el - a napirendi pont
tovabbi targyaldsat a Kari Tanacs elnapolhatja. A kérdésekre adott valasz utan, illetve kérdések
hianyaban az elndk megnyitja a vitat. A vita soran tdrekedni kell az adott témahoz szorosan
kapcsoldédd hozzaszoélasokra. Hozzaszolasra a Kari Tanacs elndke ad engedélyt. Amennyiben a
hozzaszoélas nem kapcsolédik az adott vita témajahoz, a Kari Tanacs elndke megvonja a szot.

A dontéseket 15 napon belul hatarozatba kell foglalni, mely hatdrozatokat az Egyetem
Rektoranak és Kancellarjanak 30 napon belul meg kell kuldeni. A kari tanacsi hatarozatban
szabatosan és kelld részletességgel rogziteni kell a dontés |ényeges elemeit, meg kell jeldlni a
végrehajtas hataridejét, valamint a végrehajtasért felelés személy(ek) nevét. A Dékani Hivatal a Kari

Tanacs hatarozatairdl nyilvantartast vezet, valamint a hatarozatokat a Kar honlapjan kozzéteszi.

4.1.7.5 A HATAROZATKEPESSEG
A Kari Tanacs hatarozatképes, ha azon a szavazati jogu tagjainak legalabb 60%-a jelen van. A tagok
tavolmaradasukat — amennyiben az eldre lathatd - legkésSbb az Ulést megel6z6 napig jelzik a
Dékani Hivatal vezetdjének. Az esetleges késést, ill. a korabbi tavozas szandékat is eldre kell jelezni,
ezen kimentéseket az elndk az Ulés elején név szerint bejelenti.

A Tanacs tagjai személyesen vesznek részt a testUlet munkdjaban, a szavazati jog

személyhez kétdtt. Minden szavazati jogu tagnak 1 szavazata van.
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A szavazati joggal rendelkezd tanacstagot (hivatalbdl, tisztség alapjan kari tanacstag)
akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese tanacskozasi joggal képviselheti a Kari Tanacs ulésén.
A Kari Tanacs hatarozatképtelensége esetén az elndk az Ulést berekeszti, az djabb Ulést az

eredeti Ulés idépontjat kovetd legaldabb 3, legfeljebb 15 napon belul 6ssze kell hivni.

4.1.7.6 A HATAROZATHOZATAL RENDIE (SZAVAZAS)
4.1.7.6.1 Az Ulés elején az elektronikus szavazatszamlald rendszer altal megallapitott
hatarozatképességet a Kari Tanacs titkara folyamatosan ellenérzi, ha a hatarozatképesség hianyat
allapitja meg, akkor errél tajékoztatja az Ulés elnokét. A hatarozatképtelenné valt Ulést be kell
rekeszteni tekintet nélkul a még hatralévd, hatarozathozatalt igénylé napirendi pontok jellegére,
és az Ujabb Ulés 6sszehivasara a 4.1.7.1 pontban leirtakat kell alkalmazni.

Szavazast elrendelni (kivételes, halasztast nem tUré esetektdl eltekintve) csak a
hatarozatképesség megléte esetén, csak a szabalyosan el&terjesztett, a tagoknak hataridében
eljuttatott el6terjesztés szerinti, a Kari Tanacs altal elfogadott napirendben szerepld kérdésekben

lehet.

4.1.7.6.2 A Kari Tanacs hatarozatait a jelen |évé szavazati joggal rendelkez6é tagjai egynemdu
szavazatainak egyszerlU tobbségével hozza, kivéve, ha errdél jogszabaly, egyetemi vagy Kkari
szabdlyzat eltéréen rendelkezik. A szavazattobbséget az egynemuU szavazatok szamanak a Kari
Tanacs jelenlévé szavazati joggal rendelkezé tagjainak szamahoz viszonyitva kell megallapitani.
Nyilt szavazas sordn kialakult szavazategyenl6ség esetén a Dékan szavazata dont. A szavazas

elektronikus szavazatszamlalo rendszerrel térténik, annak eredmeénye azonnal Kivetitésre kerul.

4.1.7.6.3 Szavazni ,igen”, ,nem” vagy ,tartézkodas” szavazattal lehet, személyi kérdésekben
azonban csak ,igen” és ,nem” szavazattal. Ervénytelen a szavazat, ha kétséget kizdréan nem
allapithatd meg a szavazdé allasfoglaldsa, illetéleg a ,nyilatkozat” nem értelmezhetd az adott
eléterjesztés vonatkozasaban.

4.1.7.6.4 Egyszerl tobbséget igényld dontéshozatalnal a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévé szavazati joggal rendelkezé kari tandcstagok tébb mint
fele ,igen"-nel szavaz. Ha a jelenlévé szavazati joggal rendelkezé kari tandcstagoknak téobb mint
fele ,nem”- mel szavaz, a Kari Tanacs a javaslatot elutasitja. Amennyiben egyik fenti szavazati
eredmény sem alakul ki, nincs allasfoglalds. A szavazast kdvetd allasfoglalas hianyaban a Kari
Tanacsnak hatarozatban intézkednie kell a tovabbi teend&krdl.

4.1.7.6.5 Mind&sitett tdbbséget igénylé allasfoglalas esetén a szavazasra bocsatott javaslatot akkor
kell elfogadottnak tekinteni, ha az ,igen” szavazatok szama eléri a jelenlévé szavazati jogu kari

tandcstagok szamanak kétharmadat.
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4.1.7.6.6 Személyi kérdésekben minden esetben titkos szavazast kell tartani. Személyi kérdést
nem érintd és nem ugyrendi kérdésben név szerinti szavazast kell tartani, ha az Ulésen jelenlévd
szavazati joggal rendelkezé tanacstagok tobb mint 50%-a kéri.

Személyi kérdésekben — amennyiben a dontés nem a Kari Tanacs hatarkdrébe tartozik -
eqy jeldlt esetén a jelenlévé szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok tobb mint felének ,igen”
szavazata szUukséges a tamogatashoz. Két vagy tébb jelolt esetén a Kari Tanacs az ,igen”
szavazatok szamanak sorrendjében az aldbbiak szerint alakitja ki véleményét (szavazategyenldség
esetén azonos helyre sorolja a jelolteket):

- meghatarozott szamu hely (allashely, pozicié stb.) esetén a Kar - legfeljebb az
elnyerhetd helyre felterjesztheté személyek szamanak megfelelé szamban - azokat a
személyeket tamogathatja, akik a jelenlevé szavazati jogu kari tanacstagok tobb mint
felének igen szavazatat elnyerik;

- amennyiben a javasolhaté személyek szama nincs korlatozva, ugy a Kar mindazon
személyeket tdmogathatja, akik a jelenlévd szavazati jogu kari tanacstagok tdbb mint
felének igen szavazatat elnyerték.

Bizottsagok személyi oOsszetételének elfogadasara irdnyuld szavazasra tOmbositve,

bizottsagonként az 6sszes tagra vonatkozdan, titkos szavazassal kerul sor. Amennyiben a bizottsag
Osszetétele egy szavazas eredményeként nem kerul elfogadasra, akkor a Kari Tanacs a tagokrdl

egyenként szavaz.

4.1.7.6.7 A szavazas modjat minden esetben a levezetd elndk donti el, azzal, hogy személyi
kérdésekben csak titkos szavazast lehet tartani. A szavazas moddja lehet: nyilt, titkos vagy
elektronikus tavszavazas.

4.1.7.6.7.1 A nyilt szavazas formai:

- kézfenntartassal torténg,

- szavazatszamlalé berendezés alkalmazasaval, a szavazads folyamatat mindenki altal

lathatd madodon,

- ill. név szerinti szavazas.

A kézfenntartassal torténd szavazas eredményét az Ulést levezetd elndk allapitja meg.

A szavazatszamlalo berendezés alkalmazasaval torténd szavazas eredmeényét rogzits, a
jegyzékonyv hitelesitésére felkért kari tanacstag aldirdsaval hitelesitett lista a jegyz6konyv
mellékletét képezi.

A név szerinti szavazaskor az Ulést vezetd elndk altal felkért dékanhelyettes ABC
sorrendben olvassa fel a szavazati joggal rendelkezé kari tanacstagok névsorat, akik ,igen”, ,nem”,

ill. ,tartédzkodom” nyilatkozatot tesznek. A dékanhelyettes a névsoron feltUnteti a szavazatot, a
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szavazatokat 0sszeszamolja, majd annak eredményét atadja a levezetd elndknek. Az Ulést vezetd
elndk altal felkért két kari tanacstag altal hitelesitett névsor a jegyzékdnyv mellékletét képezi. A

szavazas eredményét a Kari Tanacs elnoke hirdeti ki.

4.1.7.6.7.2 A titkos szavazas formai:
- szavazolappal

- szavazoégéppel

Szavazdlappal torténd szavazas esetén a szavazatok dsszeszamlalasat az Ulés elndkének
felkérése alapjan harom tagu Szavazatszamlald Bizottsag végzi, melynek elndke a Kari Tanacs
titkara. Szavazni kizarélag a Dékani Hivatal altal hitelesitett szavazélapon lehet. Ervénytelen az a
szavazolapon leadott szavazat, melybdl nem lehet kétséget kizaréan megallapitani a szavazé

allasfoglalasat, ill. a szavazat az el6terjesztéshez képest nem értelmezhetd.

Szavazégéppel torténd titkos szavazas esetén a szavazas eredményét rogzité, az ulést
vezetd elndk altal felkért két kari tandcstag altal hitelesitett névsor a jegyzékonyv mellékletét

képezi. Titkos szavazas esetén a szavazégép kizarodlag névtelen Uzemmaddban alkalmazhaté.

4.1.7.6.7.3 AZ ELEKTRONIKUS TAVSZAVAZAS RENDJE
A Kari Tanacs az Ulések kdzotti idészakban kari tanacsi dontést igénylé kérdésekben — személyi
kérdéseket kivéve — a Dékan kezdeményezésére és intézkedése alapjan elektronikus Uton is

donthet. A Dékan elektronikus szavazast rendelhet el:

ha az Ugy egyszerl megitélésy;
- haaz lUgy surgds elbiralast igényel;
- jogszabdlyi valtozas kovetkeztében szUkséges szabalyzat mddositadsa, vagy a
végrehajtasra irdnyuld dontés meghozatala érdekében;
- a Kari Tanacs korabban meghozott déntésének végrehajtasaval kapcsolatos kérdések
megallapitasa érdekében.
A Dékan az adott elektronikus szavazas targyat, az eldontendd kérdést vagy elbterjesztést
— a dontéshez szUkséges dokumentumokkal egyutt - megkuldi a Kari Tanacs tagjai részére az
egyetemi levelezé rendszeren keresztul. Az egyetemi levelezérendszerben e-mail fiokkal nem
rendelkezd szavazati jogu kari tanacstagok az altaluk megadott e-mail cimre kapjak meg a
dokumentumokat, és azon keresztlul adhatjdk le szavazatukat. Ervényes szavazat csak a

nyilvantartasban szereplé e-mail cimrdél adhato le.
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Az elektronikus szavazas technikai lebonyolitasat a Dékan meghatalmazasa alapjan a Kari
Tanacs titkara végzi, aki folyamatosan figyelemmel kiséri a szavazas menetét, tajékoztatja a
Dékant a szukséges intézkedések megtételérdl.

Az elektronikus szavazas lebonyolitasanak idétartamat a Dékan hatarozza meg (kezdé és
zard idépont — datum, 6ra, perc pontossaggal). Az idépontok megallapitasanal a pihend-, ill.
Uunnepnapokat figyelmen kivul kell hagyni. A szavazas csak munkanapon bonyolithaté le. A Dékan
szUkség esetén gondoskodik az eldontendd kérdés vagy eléterjesztés modositasarol, valamint
kezdeményezheti a szavazas hataridejének meghosszabbitasat. Amennyiben a szavazas
hataridejének meghosszabbitasat a Dékan engedélyezi, a Kari Tanacs titkara az Uj hataridérdl
értesiti a Kari Tanacs szavazati jogu tagjait.

A Dékan a szavazas idStartama alatt barmikor donthet a szavazas felfUggesztésérdl, vagy a
szavazas hidnyaban torténd lezarasarol, mely tényrdél a Kari Tanacs tagjait értesiti. A szavazas
felfUggesztésérdl dont a Dékan kuldnosen akkor, ha a Kari Tanacs tagjai a szavazas kezdé
idépontjat megelézéen kifejezetten kezdeményezik, hogy az eldéntendé kérdést/eléterjesztést a
Kari Tanacs Ulésen targyalja meg.

Szavazni a megkuldott szavazélapon ,igen”, ,nem”,  tartdzkodom” vagy ,a kérdés ulés
nélkul nem donthetd el” szavazattal lehet. A szavazds soran megkuldott szavazélapok szama
alapjan allapithaté meg a hatdrozatképesség. Ha tobb elddntendd kérdés/elbterjesztés kerdl
megkuldésre az elektronikus szavazas keretében, az egyes kérdések/elSterjesztések tartalmardl
kulon szavazdélapokon kell szavazni.

A leadott szavazat érvénytelen, ha:

a) hataridén tul érkezik,

b) aleadott szavazat tartalma egyértelmien nem allapithaté meg,

0

) nem a nyilvantartasban meghatarozott e-mail cimrél kerul leadasra,

o

nem a megkuldott szavazolap alkalmazasaval torténik a szavazas.

Amennyiben ,a kérdés Ulés nélkudl nem donthetd el” szavazatok szama a szavazati jogu kari
tandacs tagok tdbb mint felének a valasza, a kérdés megyvitatasara, eldontésére a Kari Tanacs Ulését
ossze kell hivni.

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

Az elektronikus szavazas eredményét a Kar Dékanja hitelesiti, és errél a kdvetkezd kari
tandcsulésen tajékoztatast ad. Az elektronikus szavazas eredményét hatarozatba kell foglalni.

A Kari Tanacs titkara az elektronikus szavazas hitelességének megaéllapitasa céljabdl

jegyzékonyvet készit az elektronikus szavazasra bocsatott kérdés eljuttatasanak maodjardl és
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idépontjardl, a szavazatot leadd szavazati joggal rendelkezé kari tanacstagok valaszainak
tartalmardl és id6pontjardl, valamint a szavazas soran esetlegesen felmerdlt egyéb

koérulmeényekrél.

4.1.7.7 A JEGYZOKONYV

A Kari Tanacs ulésérél jegyzdkonyvet kell késziteni az alabbiak szerint:
a) a Kari Tanacs ulésein hangfelvétel készul, mely alapjan a Dékani Hivatal Titkarsaga — az
Ulést kovetd 15 napon belul - az ott elhangzottakroél sz6 szerinti jegyz&konyvet készit;
b) a Kari Tanacs - Dékan altal felkért - két tagja hitelesiti a jegyzékonyvet;
c) az ulésrél készult jegyzékonyv mellékletét képezi az Ulésen felvett jelenléti iv;
d) a tanacsulések jegyzékdnyvei és hatarozatai az egyetem polgarai szamara nyilvanosak,
azokba munkaidében a Dékani Hivatalban betekinthetnek. A jegyzékonyvrédl masolat nem
készithetd;
e) a zart Ulés jegyzbkdnyvéhez a hozzaférést kizardlag a zart Ulésen részt vevék vagy azon

részvételre egyébként jogosultak szdmara lehet biztositani.

4.2 A KARI BIZOTTSAGOK
4.2.1 A SZENATUS ALTAL LETREHOZOTT, KARON MUKODO ALLANDO BIZOTTSAGOK:

a) Tanulmanyi és Vizsgabizottsag,

b) Kreditatviteli és Oktatasi Bizottsag,

c) Etikai és Fegyelmi Bizottsag
A Szenatus altal Iétrehozott kari bizottsagok feladatait, tevékenységét és hataskorét a Kari Tanacs
javaslata és a Dékan elbterjesztése alapjan a Szenatus allapitja meg, a személyi dsszetételérdl, a

bizottsagi tagok és az elndk személyérdl a dékan javaslata alapjan a Kari Tanacs dont.

4.2.2 A KARI TANACS ALTAL LETREHOZOTT, KARON MUKODO ALLANDO BIZOTTSAGOK

A Kari Tanacs/Dékan oktatasi, oktatdsszervezési, valamint tudomanyos kutatdssal kapcsolatos
feladatok megoldasanak kidolgozasara, dontések el6készitésére vagy a Kari Tanacs hataskdrébe
tartozo feladatra - a Dékan munkajanak segitésére - adllando és ideiglenes bizottsdgokat hozhat
létre.

Kari allandd bizottsagok:

£ a) Tudomanyos és Mindségbiztositasi Bizottsag

e b) Szak- és Tovabbképzési Bizottsag
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# c) Idegen Nyelvl Oktatasi és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsag

4.2.3 A KARON MUKODO BIZOTTSAGOK FELADATAI

4.2.3.1 TUDOMANYOS ES MINOSEGBIZTOSITASI BIZOTTSAG
a) A Karon folyd tudomanyos munkaval kapcsolatos stratégiai allasfoglalasok kidolgozasa.
b) A tudomanyos kutatdbmunkaval &sszefuggd  jogszabalyi elbterjesztések

véleményezése.

c) Tudomanyos kutatasi tamogatasok, palyazatok birdlatdban valé részvétel.
d) Koordinalja a kari mindségbiztositasi rendszer kialakitasaval kapcsolatos
el6készuleteket.
e) EIndke képviseli a Kart a mindségbiztositas targyaban tartott egyetemi féorumokon.
f) Az oktatéi munka hallgatdi véleményezésével kapcsolatos tevékenységhez kapcsolddd
esetleges kari feladatok koordinalasa, kérdéivek tartalmanak feltlvizsgalata;
g) Az oktatdoi munka hallgatoi vélemeényezés eredmeényeinek dsszesitése, elemzése és

kiértékelése.

4.2.3.5 2 SZAK- ES TOVABBKEPZESI BIZOTTSAG

a) A Dbizottsdg meghatarozza a szakképzés éves tematikajat, javaslatot tesz a
megpalyazandd (dllamilag tdmogatott) rezidensi, illetve koltségtéritéses keretszamra, a
hallgatdi kérelmek elbiradlasanak szempontjaira.

b) Meghatarozza az éves kotelezé és szakmai képzések idépontjat és szamat.

c) Figyelemmel kiséri a gydgyszerészek tovabbképzési pontszamgyljtésével kapcsolatosan
felmerulé adminisztrativ feladatok teljesulését.

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

A dokumentum kdédja/file neve: SE-GYTK-SZMR-04 Oldal: 23/38
Hatalybalépés idépontja=2626:525% 2024.10.01. Valtozat szama: O1



GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

4.2.3.6 3 IDEGEN NYELVU OKTATASI ES NEMZETKOZI KAPCSOLATOK BIZOTTSAG

a) A bizottsag kdzremukodik az idegen nyelvl képzésben részt vevd hallgatok
toborzasanak elékészitési munkaiban;

b) Figyelemmel kiséri az idegen nyelv( képzés/oktatas mindségét.

c) A Kar nemzetkozi egyuttmukdodési lehetdségeinek feltarasa, koordinalasa.

d) A meglévd nemzetkdzi kapcsolatok fejlesztése.

4.2.4 A KARI IFJUSAGI TANACS

A Gyogyszerésztudomanyi Kar az oktatok és hallgatok kdzotti kapcsolattartas, a legtehetségesebb
hallgatoknak az egyetemi kdzéletbe vald bevonasa, valamint az egyes kari ifjusagi szervezetek
kdzotti egyuttmukodés elésegitése érdekében Kari Ifjusagi Tanacsot hozott létre. A Kari Ifjusagi
Tanacs dsszetétele
a) a Dékan altal - pélyazati eljaras alapjan - legfeljebb 3 évre kinevezett segbizett
elnok, aki a karon oktatd 35 év alatti tanarsegéd, tudomanyos segédmunkatars,
gyakornok vagy PhD-hallgatd
b) a Kar nemzeti felséoktatasi 6sztondijas hallgatdi,
c) a HOK Kari Részénkormanyzatanak elnoke,
d) az Instruktor Ontevékeny Csoport kari elnodke,
e) a Karon folyé oktatasban részt vevé PhD-hallgatok képviseldje,

f) a szakiranyu hallgatéi egyesulet (HUPSA) kari elndke,

4.3 A DEKAN

4.3.1 A Kar vezetdje a Dékan, aki a jogszabalyoknak, az egyetemi belsé szabalyzatoknak és egyéb
rendelkezéseknek, valamint a szakmai kovetelményeknek megfeleléen irdnyitja és ellendrzi a Kar,
ill. a Kar részét képez6 szervezeti egységek tevékenységét, és felelds a Kar feladatainak ellatasaért.
4.3.2 A Dékan a hataskorébe tartozd tevékenységét és feladatkorét a rektor irdnyitdsa mellett
onalléan latja el. Félévenként beszamol a Kari Tanacs részére a Kari Tanacs dontéseinek
végrehajtasardl, valamint a dékan feladat-, és hataskorét érinté kiemelt kérdésekrél, tovabba a Kart

érintd, az Egyetem testuletei altal hozott déntések tartalmardl, azok végrehajtasarol.
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4.3.3 A DEKANI MEGBIZAS

A dékani megbizasra benyujtott palyazatok elbiraldasanak szabalyait az Egyetem Foglalkoztatasi

kdvetelményrendszere hatarozza meg.

4.3.4 A DEKAN FELADATA ES HATASKORE:

A Dékan - feladatainak ellatdsa soran - felUgyeleti, valamint altalanos utasitasi jogkdrrel

rendelkezik. Ez a jogkore nem terjed ki a Kari Tanacsra, a Kari Hallgatéi Részonkormanyzatra, az

ontevékeny csoportokra, valamint a Karon mUkodé érdekképviseleti szervekre. A-Békanfelacat

A Dékan

a)

b)

c)

ellatja a Kar képviseletét, irdnyitja a Kar oktatasi, tudomanyos és kutatasi szakmai
tevékenységét,

részt vesz az Egyetem stratégidjanak meghatarozasaban,

a kari gazdalkodasért felelds szervezeti egység vezetdje Utjdn - a magas szinvonald
oktatas és kutatds biztositasa érdekében, a kdltségvetési egyensuly szempontjait szem
elétt tartva - gondoskodik a szervezeti egységek felelés gazdalkodasardl,

gondoskodik arrél, hogy a Kar altal végzett alaptevékenység a kor elvarasaihoz
igazoddan, magas szakmai mindségben folyjon, azt folyamatosan az egyetemi
stratégiahoz, annak stratégiai céljaihoz igazitja,

felméri és meghatdrozza az intézkedést igényld teruleteket, a hatdskdrébe tartozd
Ugyekben végrehajtja a szUkséges intézkedéseket, illetve tadjékoztatja a rektort vagy
mas illetékes szervet, annak dontését, intézkedését kezdeményezi,

gondoskodik a Kar szdmara meghatarozott egyedi feladatok végrehajtasardl, a rektor
vagy valamely testulet hatdskorébe tartozé ugyekben gondoskodik koncepcid és
megoldasi javaslat kidolgozasarol,

a Kar hataskérébe tartozo ugyekben ellatja az Egyetem képviseletét, gondoskodik a
jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok betartasardl,

gondoskodik a Kari Tanacs Uléseinek elékészitésérdl, a jegyzékonyvek elkészitésérél, a
hatarozatok nyilvantartasardl, a hatarozatok végrehajtasanak nyomon kovetésérdl,
biztositja a Karon mUkodé testuletek muikodéséhez szUkséges feltételeket, ellendrzi
azok tevékenységét, gondoskodik a jegyzékonyveik és a hatarozataik nyilvantartasarol,
a hatarozatok végrehajtasanak nyomon kovetésérdl,

kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, &z az Alkalmazotti Tanaccsal, a Hallgatéi

Onkormanyzattal, a Doktorandusz Onkormanyzattal,
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k) kari hataskorbe tartozé ugyben, illetve a Kari Tanacs hataskorébe tartozd dontés
el6készitésére — amennyiben az egyetlen allandd bizottsag hataskorébe sem tartozik
— ideiglenes (Un. ad hoc) bizottsagot hozhat létre,

l) az illetékes intézetigazgatd vagy tanszékvezetd meghallgatasat kovetden javaslatot
tesz azon targyak targyfelel6seinek személyére, amelyeket nem a karhoz tartozd
oktatasi-kutatasi szervezeti egységek oktatnak,

m) feladatkdrében kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol,

n) javaslatot tehet a Kart érintd, fels6bb egyetemi vagy mas testllet, illetéleg szerv
hataskorébe tartozé Ugyekben,

o) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az egyetemi szabalyzatok a hataskorébe
utalnak,

p) gondoskodik a dékanhelyettes(ek), a Kar részét képezd szervezeti egység vezetdje
munkakori leirdsanak rendelkezésre allasarodl és aktualizalasardl, jévahagyja azt,

q) egyuttmukddik a Klinikai Kozpont elndkével a Kar oktatasi tevékenységéhez
kapcsolodd klinikdk mint oktatasi-kutatasi szervezeti egységek irdnyitdsaban, részt vesz
az oktatdsi és betegellatasi feladatok 6sszehangoldsaban,

r) a Kar szervezetébe tartozé, oktatasi tevékenységet végzd oktatasi-kutatadsi szervezeti
egységek szakmai feladatait iranyitja,

s) munkaltatodi jogkort gyakorol az erre vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen.

A dékan a Kkotelezettségvallalassal osszefuggd jogkdreinek gyakorlasara az egyetem
szabdlyzataiban meghatarozott rendelkezések figyelembevételével, a kancellar egyetértésével
jogosult.

A dékan kozvetlenul irdnyitja a jelen szabdlyzatban, valamint a kari szervezeti és mukddési
rendben meghatarozott szervezeti egységek tevékenységet.

A Kar egészét érint6 vagy arra jelentds befolyassal bird dontések elétt az érintett Kar dékanjat, vagy
testUletét meg kell hallgatni.

Vezetdi palyazatok elbirdldsa sordn az oktatasi-kutatasi szervezeti egység atketmazet:
munkavallaldi forumanak 6sszehivasat a Kar Dékanja rendeli el. Az oktatasi-kutatasi szervezeti
egység atkatmazettt munkavallaldi féorumanak elndke az oktatasi-kutatasi szervezeti egység
igazgatdja, akadalyoztatas, illetve Osszeférhetetlenség esetén az igazgatdhelyettes (amennyiben

vezetSi megbizassal rendelkezik) vagy a dékan (dékanhelyettes).

A dokumentum kdédja/file neve: SE-GYTK-SZMR-04 Oldal: 26/38
Hatalybalépés idépontja=2626:525% 2024.10.01. Valtozat szama: O1



GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
=3 SZERVEZETI ES MUKODESI REND

4.4 A DEKANHELYETTESEK

4.4.1 A Dékan munkajat k&t dékanhelyettes(ek) segitik, akiknek szamat a dékan javaslatara a Kari
Tanacs hatarozza meg azzal, hogy legfeljebb harom dékanhelyettes bizhatd meg a Karon. A
dékanhelyettesek munkajat a Dékan iranyitja. Az adott szakteruleten illetékes rektorhelyettes a
Dékan utjan szakmai iranyitast gyakorolhat a Dékanhelyettes tevékenysége felett.

4.42 A Dékan helyettesek egyike a Dékan altalanos helyettese, aki a Dékan tavolléte, vagy
akaddalyoztatdsa esetében ellatja a Dékan feladatait. A Dékan a helyettesitési jogkor korlatait
frasban koteles meghatarozni.

4.4.3 A dékanhelyettesi megbizas nyilvanos palyazat alapjan legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott
idére adhato6, ami nyilvanos palyazat alapjan tobb alkalommal meghosszabbithatd.

A dékanhelyettesi megbizasra benyuljtott palyazatok elbiradlasanak rendjét a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat részét képezé foglalkoztatasi kdvetelményrendszer hatdrozza meg.

4.4.4 A dékanhelyettes a Dékan altal meghatarozottak szerint kozremukodik a hataskorébe

tartozd kari szakterulet tevékenységének iranyitasaban.

4.5 A KAR BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

4.5.1 OKTATASI-KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK

A Karon a képzési és tudomanyos kutatasi feladatokat, valamint az egyes oktatasszervezéssel
oOsszefuggd feladatokat kozvetlenUl az oktatasi-kutatasi szervezeti egység latja el. Az oktatasi-
kutatdsi szervezeti egységek tevékenységét az oktatdsi-kutatdsi szervezeti egység tanacsaval
(intézeti tanacs) egyuttmukddve, annak vezetdje irdnyitja. Az oktatasi-kutatasi szervezeti egység
szervezeti felépitését és szervezeti Ugyrendjét az oktatasi-kutatasi szervezeti egység vezetdje, az

intézeti tanacs egyetértésével alakitja ki.

Azoknak a tantargyaknak az oktatasat, amelyeknek szakterllete a Karon szervezetileg nincs
képviselve, a Semmelweis Egyetem Altaldnos Orvostudomanyi Karanak, valamint a Kar dékanja
altal kijeldlt kari oktatdsi felelés/tantargyfelelés felUgyelete alatt az Eotvoés  Lorand

Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kardnak illetékes oktatasi szervezeti egységei latjak el.
4.5.1.1 INTEZETI TANACS, AEKAEMAZOTH MUNKAVALLALOI FORUM

Az intézeti tanacs, valamint ezatkatmaazetd munkavallaloi forum mdkodése soran a Kari Tanacs
mukodési rendjében meghatarozott eljarasi szabalyokat (pl. Ulés &sszehivasa, napirend,
hatarozatképesség, hatarozathozatal rendje, jegyzékdényv, hatarozatok) értelemszerlen

alkalmazni kell a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat I. KONYV |1 RESZ H¥856s3225 vonatkozo
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rendelkezéseinek figyelembevételével (pl. dsszetétel, valasztasi eljarasi szabalyok, hataskoérok,

jogkdrok).

Az oktatdsi-kutatasi szervezeti egységekre vonatkozd altalanos szabalyokat a SZMSZ , Az altaldanos

szervezeti és mUkodési rendelkezések” korében tartalmazza.

4.6 A DEKANI HIVATAL

A Dékani Hivatal a Karhoz tartozé 6nalld, igazgatasi tevékenységet végz6 szervezeti egység,
melynek feladata a Dékan feladatellatasanak és hataskdre gyakorlasanak kozvetlen segitése. A
Dékani Hivatalt hivatalvezetd vezeti. A hivatalvezetd munkajat a Dékan iranyitja.

Az angol nyelven folytatott gyodgyszerészképzéssel osszefuggd Ugyintézési és
adminisztracios feladatokat Nemzetkdézi Tanulmanyi lgazgatésag Angol Nyelvd Tanulmanyi

Osztalya latja el.

4.6.1 DEKANI TITKARSAG
a.) segiti a Dékan és dékanhelyettesek munkajat;
b.) ellatja a Kari Tanacs, a Dékan, a dékanhelyettesek és a hivatalvezeté munkajaval
kapcsolatos Ugyviteli feladatokat;
c.) kozremUkdodik a Kart érinté dontések el6készitésének adminisztracidjaban;
d.) segiti a képzés szervezésével és Ugyvitelével 6sszeflggd feladatokat;
e.) kézremUkodik a kari rendezvények elékészitésében és megszervezésében;

f.) kozremUkéodik a Karon az oktatdk és hallgatok tajékoztatasaban;

4.6.2 TANULMANY| CSOPORT
A Karra jelentkez6k felvételi eljardsaval, a hallgaték tanulmanyi Ugyeivel, a hallgaték
tajékoztatasaval dsszefUggd adminisztracids szervezeti egység, mely a hivatalvezetd irdnyitasaval
latja el az aldbbi feladatait:
a.) a hallgaték tanulmanyi Ugyeinek teljes kdrd adminisztracidja;
b.) felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztracio;
) hallgaték tajékoztatasa felvételi, tanulmanyi és szocialis Ugyekben;
) tameial onkoltséggel, valamint a hallgatékat megilletd juttatdasokkal 6sszefluggé
ugyintézeés;
e.) statisztikai adatszolgaltatasok készitése;
f.) hallgatdi kérelmek befogadasa, feldolgozasa;
g.) FIR adatok karbantartasa;

h.) szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos Ugyintézeés;
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i.) zardvizsgakkal kapcsolatos Ugyintézés.

4.6.3 NEMET NYELVU KEPZES TANULMANYI UGYINTEZOJE
A Kar német nyelvl képzésére jelentkezdk felvételi eljarasaval, a felvett hallgatdk tanulmanyi
Ugyeivel, a hallgatdk tajékoztatasaval dsszeflggd adminisztracidos tevékenységet lat el, aki a
Nemzetkozi Hallgaték Képzéseinek Kozpontjdnak vezetdje és a képzés programvezetdjének
felUgyeletével és iranyitasaval latja el az alabbi feladatait:

a.) a hallgaték tanulmanyi Ugyeinek teljes kdrd adminisztracidja;

b.) hallgatdk tajékoztatasa felvételi, tanulmanyi Ugyekben;

c.) tandijal, onkdltséggel, valamint a hallgatokat megilleté juttatdsokkal oOsszeflugg6d

ugyintézés;

d.) statisztikai adatszolgaltatasok készitése;

e.) hallgatéi kérelmek befogadasa, feldolgozasa;

f.) FIR adatok karbantartasa

g.) zarovizsgakkal kapcsolatos Ugyintézés

h.) szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos Ugyintézés
4.6.4 A DEKANI HIVATAL VEZETOJE

A Dékani Hivatal vezetéjének vezetdi megbizasa az Egyetem Szervezeti és MUkddési Szabalyzata
szerint nyilvanos palyazat alapjan térténik. A Hivatalvezetd feladatait a Dékan altal jévahagyott

munkakori leirasanak megfeleléen latja el.

A DEKANI HIVATAL VEZETOJENEK FOBB FELADATAI

a.) A Kar Dékanjatdl kapott utasitasok, a hatdlyos jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok
alapjan ellatja a Dékani Hivatal vezetését, iranyitja a beosztott kézatkatmazetiak
munkavallalok munkajat.

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

c.) Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a Kart érinté igazgatasi, szervezeti és jogi
kérdésekben.

d.) Iranyitja a kari rendezvények el6készitését és szervezését.

e) Részt vesz a Kari Tanacs ulésein, gondoskodik a jegyz&konyvek és hatarozatok
elkészitésérdl, a dékani utasitasok végrehajtasarol;

f) Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Dékan, illetve belsé szabalyzatok a

hivatalvezeté hataskorébe utalnak.
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4.7 A SZAK- ES TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA

A szakképzéssel és a tovabbképzéssel 6sszeflUggd Ugyintézési és adminisztracios feladatokat a
Cydégyszerésztudomanyi Kar Szak- és Tovabbképzési Csoportja végzi, mely a Dékan iranyitasa és

felUgyelete alapjan latja el a hataskdorébe tartozd feladatokat.

4.7.1 A SZAKGYOGYSZERESZ-KEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYINTEZES
a.) Felvételi ugyek;
b.) Beiratkozasi Ugyek;
c.) Nyilvantartasok vezetése a szakképzésben résztvevék adatairdl;
d.) Igazoldsok kiadasa a szakképzésben résztvevék szamara;
e.) Hatarozatok el6készitése a szakképzésben folytatott tanulmanyok Ugyeiben;
f.) Tandij- és koltségtéritési ugyek;

g.) A szakgyodgyszerész-képzés eléadasainak és vizsgainak szervezése.
4.7.2 A GYOGYSZERESZ-TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

a.) A tovabbképzési portdl adatbazisainak karbantartasa, frissitése;
b.) A mUkodési nyilvantartassal kapcsolatos Ugyek bonyolitasa;

c.) Képzések szervezése és azzal kapcsolatos ugyek bonyolitasa;
d.) Képzbhelyi, valamint tanfolyami akkreditacié koordinalasa;

c.) Tanfolyami részvétellel kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasa.

4.8 PALYAZATOK KARI ELBIRALASANAK RENDJE

A palyazatok elbirdlasanak rendjét a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat Foglalkoztatasi
kdvetelmeényrendszere tartalmazza.

A dékan a palyazatok elbiralasara legaldbb haromtagy, a betdltendd munkakor feladatait
érintéen szakértelemmel rendelkezd tagokbdl allé ad hoc bizottsagot hoz |étre a palydzatok
szakmai szempontok szerinti véleményezésére. Az ad hoc bizottsdgnak nem lehet tagja az, aki a
kinevezési folyamatban doéntési jogkorrel rendelkezik, valamint aki a kinevezést kdvetben a

munkakor betoltdje felett a munkaltatodi jogkor teljes vagy részleges gyakorlasara jogosult.

4.9 A SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL OSSZEFUGGO
FELADATOK REND3JE

A Kar megbizasi szerzédést az Egyetem altal kotott meghbizasi szerzédések, valamint kereset- és

illetmeénykiegészitésre vonatkozé megallapodasok eljarasi rendje alapjan alapfeladatokra, illetve

alapfeladatokat tdmogatd tevékenységre kot.
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5. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR ADMINISZTRATIV MUKODESENEK RENDJE

A Kari Tanacs MUkddési Rendje a Kar jelen SZERVEZETI és MUKODESI REND-jének részét képezi
(Id. 4.1.7 pontban).
A Kar szervezeti egységei mUkodésének részletes szabalyait az adott szervezeti egység szervezeti

ugyrendje tartalmazza.

A Dékani Hivatal mUkodésének részletes szabalyait a Dékan altal H646-6;

jovahagyott SZERVEZETI és MUKODESI REND tartalmazza.

5.1 HELYETTESITES RENDJE

5.1.1 A helyettes a helyettesitett személy feladatkdrébe tartozé Ugyekben jar el a jogszabalyokban,
a belsé szabdlyzatokban, az uUgyrendben, illetve a munkakori leirdsban meghatarozott
korlatozasokkal. A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt munkaba allasat kovetbéen haladéktalanul, tartds helyettesités esetén
frasban tajékoztatni.

5.1.2 A szervezeti egységek vezetdit palyazati eljaras keretében kinevezett helyettesek helyettesitik.
Amennyiben ilyen — palyazat utjan kinevezett — helyettes nincs, az adott munkakdr betéltdje altal
- dékani jévahagyassal - kijelolt személy helyettesit.

5.1.3 Az azonos beosztasban dolgozd kézatkatemazettak munkavallalok egymas helyettesitését
latjak el — munkakori lefrasuk szerint. Azonos munkakorben foglalkoztatott kézatkatrmazettak
munkavallald hidnyaban, illetve a kézatkatmmazett munkavallald akadalyoztatasa esetén a

helyettesités a szervezeti egységek vezetdi utasitasa, illetve jovahagyasa alapjan torténik.

5.2 SZIGNALAS RENDJE

A szignalast a szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott munkatars végzi. Ennek soran a
beérkezett és iktatott dokumentumon megjeldli az Ugyintézésért felelés személyt és az elintézési
hataridoét.

53 KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

5.3.1 A KIADMANYOZAS a Karon a Semmelweis Egyetem

hatarezatavat—Kiadott Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint térténik, a hataskoroknek
megfeleléen a Dékan, dékanhelyettesek, a szervezeti egységek vezetdi, valamint a kari gazdasagi
igazgato altal.

5.3.2 A KOTELEZETTSEGVALLALAS a mindenkor hatdlyos egyetemi szabalyzatok figyelembevételével
torténik. A Kancellaria Karon mukodd kihelyezett szervezeti egységeként a Kari Gazdasagi

lgazgatasi Egység muUkdodik, melynek vezetéje a mindenkori hatdlyos vonatkozé

A dokumentum kdédja/file neve: SE-GYTK-SZMR-04 Oldal: 31/38
Hatalybalépés idépontja=2626:525% 2024.10.01. Valtozat szama: O1



GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
=3 SZERVEZETI ES MUKODESI REND

rendelkezésekben meghatarozott esetekben és mddon gyakorolja a pénzugyi ellenjegyzés és a

kancellari egyetértési jogot.

5.4 NYILVANTARTASOK VEZETESE
5.4.1 AZ UGYIRATOK NYILVANTARTASA
A Karhoz beérkezd, valamint a Kar altal kiadott Ugyiratok nyilvantartasa szervezeti egységek
szintjén, az Egyetemi Iratkezelési Szabdlyzat vonatkozd rendelkezései alapjan, az erre

rendszeresitett elektronikus nyilvantartasi rendszerben torténik.

5.4.2 A BELYEGZOK NYILVANTARTASA, HASZNALATA

A bélyegzék nyilvantartdsa a Semmelweis Egyetem kancellarjdnak K/46/2017. (XIl. 22.) szamu
hatarozataval kiadott szabalyzatban foglaltak szerint kari szinten a Dékani Hivatal, a szervezeti
egységek szintjén az intézeti titkarsagok végzik. Az egyes bélyegzék hasznalatara vonatkozé
jogosultsag a vezetd tisztségviselbk, illetve a szervezeti egységek vezetdinek hataskoréhez

igazodik.

5.4.3 HATAROZATOK NYILVANTARTASA

a.) A Kari Tanacs hatarozatait a Dékani Hivatal tartja nyilvan, és hatdlyba |épésiket kdvetden
kdzzéteszi a Kar honlapjan.

b.) Az intézeti tanacsok hatarozatait a szervezeti egység titkarsaga tartja nyilvan és kozzéteszi az

intézet honlapjan.

55 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 szUkség szerinti
gyakorisaggal egyuttmukddik a tarskarok dékanjaival, a Kar intézeteivel, az Egyetem kozponti
szervezeti egységeivel, kdzponti igazgatdsagaival és egyéb szervezeti egysegeivel, illetve a
tarsegyetemekkel, a gradudlis és a szakképzésben részt vevd intézeti gydgyszertarakkal,
akadémiai, kutatoé és egyéb intézményekkel. A Kar ez irdnyd tevékenységét a Dékan iranyitja a Kar
tevékenységéhez és a feladatok elldatasdhoz szUkséges mértékben és gyakorisaggal. A
kapcsolattatds és egyUttmUkodés célja sokrétl /egyeztetés, tajékoztatds, adatkérés,
adatszolgdltatds, reprezentacid, stb./, mdédja a feladat jellegéhez igazodik /kdzvetlen vagy

kozvetett, irasbeli, szobeli stb./.

b.) A Karhoz tartozd szervezeti egységeket érintéen allandé rendszerességgel, a szorgalmi

idészakban minimum két alkalommal a Kari Tanacs d6sszehivasara kerul sor.
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c.) SzUkség szerint kerul sor a dékani vezetdi értekezletre, ahol a Kart érinté legfontosabb
kérdésekben torténik egyeztetés a Dékan, dékanhelyettesek, a hivatalvezetd, a kari gazdasagi
igazgato és a Kari Hallgatoi Rész Onkormanyzat etrékének kari vezetdjének részvételével.

d.) A Kar Dékanja kapcsolatot tart az egyetemen muakodd érdekképviseleti szervezetekkel, a e+
Hallgatéi RészOnkormanyzattal, valamint a szakmai-érdekképviseleti szervezetek kari
képviselbivel.

e.) A Dékan, dékanhelyettesek és a hivatalvezetd kdzotti kapcesolattartas napi szintd.

f.) A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkdzi szervezetekhez és programokhoz valé csatlakozasra is.
A kar célkitlzései érdekében és a hataskorébe tartozo Ugyekben a feladatok végrehajtasa céljabdl

kapcsolatot alakit ki és tart fenn kulonbdzé természetes és jogi személyekkel.

5.5.2 KAPCSOLATTARTAS A SZERVEZETI EGYSEGEK KOzOTT, A DEKANI HIVATAL ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
TANULMANYI FELELOSEI, VALAMINT A TANTARGY| ELOADOK KOZOTT

SzUkség szerint kerUl sor személyes megjelenést igénylé megbeszélésre, egyéb esetekben a

kapcsolattartas e-mail vagy papir alapu levelezés keretében, ill. telefonon torténik.

5.5.3 KAPCSOLATTARTAS A #AR+ HALLGATOI RESZEN MANYZATRAE ONKORMANYZAT KARI VEZETOJEVEL

a.) SzUkség szerint kerUl sor olyan értekezletre, ahol a kart érinté legfontosabb kérdésekben
torténik egyeztetés a Dékan, dékanhelyettesek, a hivatalvezetd és a Ker—HaHgatdt

Hallgatoi Onkormanyzat kari vezetdje részvételével.

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

A munkatarsak kdtelesek egymassal egyuttmukodni, egymas munkajat segiteni. A munkatarsak
feladatkdrukhoz tartozo, de mas szervezeti egységet is érinté Ugyekben kotelesek a vezetét (a
munkautasitds szerint) folyamatosan tajékoztatni, egyeztetve eljarni. A kapcsolattartds a

vonatkozé jogszabalyoknak, valamint egyetemi rendelkezéseknek megfeleléen torténik.

5.6 INFORMACIOARAMLAS

a.) A Kar életét érinté legfontosabb eseményekrél az Egyetemi Hirlevélbdl, a kari honlaprdl
tajékozddhatnak a munkatarsak. Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi e-mail-ben vagy
nyomtatott formaban tdjékoztatdt adhatnak ki a szervezet mikddését érinté tudnivaldkrol. SUrgds
esetben az értesités telefonon térténik meg.

b.) Az SzMSz rendelkezésivel dsszhangban a tanév sordn legalabb szemeszterenként két
alkalommal kerul sor a Kari Tanacs 6sszehivasara. A Kari Tanacs Ulésén elhangzottakrodl jeteatesity,
ill. hangfelvétel alapjan szdszerinti jegyzékonyv készul, melyet a Dékani Hivatal titkarsaga készit el.
c.) Az operativ feladatok megbeszélésére (a feladatok kiadasara, a végrehajtasrél szdold
beszamolasra, ellendrzésre) munkaértekezleteken kerul sor.

d.) A Kar egészét érinté Ugyekben a Dékan utasitasokat, korleveleket adhat ki.
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6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

6.1 MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Kar szervezeti egységeinél kézatkatmmazetsr munkavallaloi és egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott munkatdarsaira a vonatkozd jogszabdlyok, egyetemi szabdlyzatok, a—etek:l
Szerzéeés; valamint az egyes szervezeti egységek feladataihoz (Ugyintézés, oktatas stb) igazodva

az adott egység szervezeti Ugyrendje allapitja meg.

6.2 SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkavallalék éves szabadsaganak kiaddsa a vonatkozé torvények és egyéb jogszabalyok, a
szabadsag kiadasaval kapcsolatos egyetemi szabalyzatok ésaehekiv-Szerzéeés szerint torténik.
A Kar szervezeti egységeinek vezetdi minden év majus 31-ig szabadsagolasi tervet készitenek. A
Karhoz tartozé szervezeti egységek vezetdinek szabadsaganak igénybevételét a Dékan
engedélyezi, a szabadsagok nyilvantartdsa mind a szervezeti egység vezetdi, mind a mas
munkakorben foglalkoztatott kézatkatraazetiak munkavallalok esetében az Egyetem vonatkozoé

szabalyzdi szerint torténik.

6.3 MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

6.3.1 A munkakori leirasokat a munkaltatdi jogot gyakorld vezetdk készitik el, majd az érintettekkel

tortént megismertetést kovetéen egyuttesen irjak ala. A munkakori leirds 3 példanyban készul
(szervezeti egység titkarsaga; Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatdsag; érintett dolgozo).

6.3.3 Amunkakori leirasok felUlvizsgalatat szUkség szerint

kell elvégezni.

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

A Dékan a vezetdi ellendrzés keretében

a.) a munkafolyamatok megtervezése soran megfeleld irdnymutatasokat ad, és a tevékenység
elvégzését jovahagyija;

b.) ellenérzi, hogy a jdvahagyott tevékenységet a tervezettnek megfeleléen végrehajtottak, illetve
a valtoztatasokat jelezték, és azok megfelel6 mdédon jovahagyasra kerlltek;

c.) biztositja, hogy a tevékenységek végzése sordn a kommunikacié megfeleld, targyilagos,
vilagos, tdmor, konstruktiv és megfeleld idében megtértént;

d.) biztositja a célkitlizések teljesulését;
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e) biztositja a dolgozdék tudasanak, képességeinek és szakmai hozzaértésének fejlesztési
lehetéségeét.

A vezetdi ellendrzés eszkdzei az aldbbiak:

a.) azigazgatoék, bizottsagi elndkdk beszamoltatasa az elvégzett munkardl,

b.) kdzvetlen részvétel az egyes folyamatokban,

Cc.) egy-egy tevékenységi szakasz lezarasat megeléz8 megbeszélések, egyeztetések,

d.) dokumentumok felllvizsgalata,

e.) szukség szerint helyszini felUlvizsgalatok.

6.5 A KAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS KOCKAZATOK KEZELESE

A Kar vezetdje egyuttmuikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felel6s vezetdvel a

kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések
meghatarozasaban. A rendelkezésére allé eszkdzdkkel kezeli a kockazatokat, meggy6z&dik a

bevezetett intézkedések hatasossagaral.

6.6 MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Az Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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7. HIVATKOZASOK LISTAJA

7.1 JOGSZABALYOK

7.1.1 TORVENYEK

- 2011. évi CCIV. tdérvény a nemzeti felséoktatasrol

- 2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol

- 2013. évi CXXIX. tdérvény az oktatas szabalyozasara vonatkozé egyes térvények modositasardl

7.1.2 KORMANYRENDELETEK

- 51/2007. (lll. 26.) Korm. rendelet a fels6oktatasban részt vevé hallgatok juttatdsairdl és az altaluk
fizetendd egyes téritésekrol

-19/2012. (1. 22.) Korm. rendelet a fels6oktatasi mindségértékelés és fejlesztés egyes kérdéseird|

- 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a felsdoktatdsi szakképzésrél és a felsGoktatasi képzéshez
kapcsolédd szakmai gyakorlatok egyes kérdéseirdl

- 248/2012. (VIII. 31) Korm. rendelet a nemzeti felsGoktatasrél szolé 2011, évi CCIV. torvény
végrehajtasdhoz szUkséges egyes rendelkezésekrol

- 387/2012. (XIl. 19.) Korm. rendelet a doktori iskoldkrél, a doktori eljarasok rendjérél és a
habilitaciordl

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

- 24/2013. (II. 5) Korm. rendelet a nemzeti felséoktatasi kivalésagrol

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

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

- 139/2015. (VI. 9.) Korm. rendelet a felsoktatasban szerezhetd képesitések jegyzékérdl és az Uj
képesitések jegyzékbe torténd felvételrdl

- 389/2016. (XII. 2.) Korm. r. a fels6oktatasi intézmények alaptevékenységének finanszirozasarol

7.1.3 MINISZTERI RENDELETEK

-12/2013. (1. 12.) EMMI rendelet a fels6oktatasi, valamint az allamilag elismert nyelvvizsga rendszer
mukodésével kapcsolatos kozigazgatasi hatdsagi eljarasok igazgatasi szolgaltatasi dijairdl, azok
meértékérd|

-18/2016. (VIII. 5.) EMMI rendelet a felsGoktatasi szakképzések, az alap- és mesterképzések képzési

és kimeneti kovetelményeirdl
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7.2 EGYETEMI SZABALYZATOK

- Az Egyetem Adatvédelmi és kdzzétételi szabalyzata

- Iratkezelési és elektronikus Ugyintézési szabalyzat

=Neptun Szabalyzat

2st Kotelezettségvallalasi szabalyzat

8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodési Rend 1 eredeti példanyban készult, melyet a Dékani Hivatal &riz.

Kozzétételi hely: A Gydgyszerésztudomanyi Kar honlapja

A Gyogyszerésztudomanyi Kar jelen Szervezeti és MUkodési Rendjét — tekintettel a Szabalyozd

dokumentumok készitésének rendjérdl szolo szabalyzat vonatkozd szabalyara — a Kari Tanacs a
Szenatus altal atruhazott hataskdrben fogadja el.

Jelen Szervezeti és MUkddési Rend 2024. oktdber 1-jétdl hatalyos, azzal, hogy barmely
jogszabdly, illetve egyetemi szabdlyzat jelen mUkddési rend tartalmat érintd maddositasa Kari

Tanacs jévahagyasahoz nem kotott.

A dokumentum kdédja/file neve: SE-GYTK-SZMR-04 Oldal: 37/38
Hatalybalépés idépontja=2626:525% 2024.10.01. Valtozat szama: O1



GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
. SZERVEZETI ES MUKODESI REND

9. MELLEKLETEK

10.

SE-GYTK-SZMR-MO1 - A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram
SE-GYTK-SZMR-MO02 - A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, mddszerei,
tipusa — Ellenérzési nyomvonal
SE-GYTK-SZMR-MO03 - SE-GYTK AZ SZMSZ |KONYV |1 RESZ 119§ 2 d.) pontban
meghatarozott 2 f6 valasztott kari tanacs tag kar—TFanaes—tagek valasztasanak rendjérdl
sz0l6 szabalyzat
SE-GYTK-SZMR-MO04 - SE-GYTK Kari Etikai és Fegyelmi Bizottsag Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-MO5 - SE-GYTK Kari Kreditatviteli Bizottsag Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-MO6 - SE-GYTK Kari Tanulmanyi- és Vizsgabizottsag Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-MO07 - SE-GYTK a Kari Tanacs napirendi pontjaihoz kapcsolédo
el6terjesztések elkészitéséhez rendszeresitett formanyomtatvany

ADATLAPOK

SE-GYTK-SZMR-AO1 - A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozd nyilatkozatok

SE-GYTK-SZMR-AO02 - Nyilvantartas az egyetemi levelezérendszerben e-mail cimmel
nem rendelkezé Kari Tanacs tagok altal leadott elektronikus
levelezési cimekrdl
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