A Semmelweis Egyetem Egészségiigyi Kozszolgalati Kar

Curriculum, Kreditatviteli és Oktatasi Bizottsaganak iigyrendje

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mikddési Szabalyzata Szervezeti ¢s Mikddési Rendje
25. §-anak (14)-(15) bekezdése alapjan az Egészségiigyi Kozszolgalati Kar Curriculum,
Kreditatviteli ¢s Oktatasi Bizottsaga az aldbbiak szerint allapitja meg az ligyrendjét:

1. A bizottsagi miikodés alapelvei

Az Egészségiigyi Kozszolgalati Kar (a tovabbiakban: EKK) Curriculum, Kreditatviteli és
Oktatési Bizottsaganak (a tovabbiakban: CKOB) — az elndkkel egyiitt — harom kari intézetek
altal delegalt (intézetenként 1-1 f0) és harom hallgat6i tagja van, munkéjat a Kari Tanulmanyi
¢s Vizsgaszabalyzat és a vonatkozo egyéb eldirdsok alapjan végzi. A CKOB 4altalanos
képviseletére — az EKK dékanjanak eltérd egyedi dontése hidnydban — az elndk jogosult a
Semmelweis Egyetem szervezeti egységei és egyéb szervek iranyaban. Az elnok
akadalyoztatasa esetén eseti jelleggel a Bizottsag tagjai koziil helyettest bizhat meg elnoki
feladatainak ellatasara.

2. Dontéshozatal rendje

2.1. A CKOB {6 szabaly szerint a karon kizardlag erre a célra 1étrehozott elektronikus feliilet,
a ’CKOB honlap’ hasznalatdval elektronikus tuton {iilésezik, hozza meg dontéseit, szlikség
szerinti gyakorisaggal.

2.2. A CKOB honlap egy olyan elektronikus feliilet, amelyre minden tag személyre sz616
felhasznald névvel és jelszoval tud belépni, és ahol ligyenként vagy — a dontés azonossaga
esetén — ligycsoportonként feltoltott teljes dokumentacio alapjan tud szavazni. A feliilettel
kapcsolatos tigyviteli feladatokat az EKK Dékani Hivatala latja el. A CKOB elé¢ keriild
anyagokat az tligyben érintett intézet kijelolt munkatarsa — erre vonatkozo jogosultsaggal —
ugyancsak ezen feliilet egyik, a bizottsdgi dontéshozataltol elvalasztott részén keresztiil
terjeszti fel jogszeriiségi ellendrzés és a CKOB c¢lé terjesztés céljabol az EKK Dékani
Hivatalnak.

2.3. A bizottsagi dontéshozatalra — az ligyben érintett, adott képzésért felelds intézet kijelolt
munkatarsainak kozremiikodésével elokészitett €s a jogszeriiségi szempontbol az EKK
Dékani Hivatala altal ellendrzott dokumentacié alapjan — az EKK Dékéni Hivatala tolti fel a
feliiletre a targyalandd anyagokat. A feliilet automatikus iizenetet kiild minden tagnak arrol,
hogy j tligy keriilt a CKOB honlapra, amely szavazasra var. A feltoltésrél az EKK Dékani
Hivatala elektronikus levélben az aktualisan szavazasra bocsatott iigyek megjelolésével
haladéktalanul t4jékoztatja az elnokdt a bizottsagi tagok szavazasra vald felkérése céljabol.
Az elndk a kapott tdjékoztatds alapjan haladéktalanul felhivja a bizottsagi tagokat a
szavazasra, €és ezt kovetden az EKK Dékani Hivatala kozremiikodésével folyamatosan
nyomon koveti a dontéshozatal allasat.

2.4. A CKOB honlapra feltoltott dokumentacio minden esetben tartalmazza

a) a hallgatoi kérelmet és annak mellékleteit,



b) az tigyben a bizottsag dontését megalapozo szakvéleményeket, javaslatokat (pl. oktatoi
javaslat, intézeti javaslat formajaban),

C) a hatarozat tervezetét, mely tartalmazza a bizottsag dontésére iranyuld javaslatot az
elokészités soran feltart tényallas alapjan,

d) az ligy legfontosabb adatait (ligy sorszamat/szemeszter/intézet, kérelmezd6/hallgatd nevét,
Neptun kodjat, szakjat, évfolyamat, képzés munkarendjét, koltségviselési formajat; tigy
targyat; a tényallds és azon javaslatok rovid Osszefoglalasat, amelyre a bizottsag a dontését
alapozza, a hatarozathozatal napjat; a dontés rovid tartalmat; a szavazd bizottsagi tagok
megjelolését; a hatdrozat szamat és iktatdszamat) tartalmazo, jegyzokonyvet potldo kimutatast,
0sszesito jegyzéket,

e) a dontésre felterjesztd szoveget (amely fo szabaly szerint az iigy targyat és a kérelmezo
nevét tartalmazza, valamint a csatolt dokumentumok alapjan kezdeményezi dontéshozatalt a
bizottsdgi tagok szavazéasra valo felkérésével, tovabba sziikség esetén kiemel az iigy
megitélése kapcsan kiilon figyelmet igényld tényeket, amelyek kiilonds jelentdséggel birnak a
bizottsagi dontéshozatal soran).

2.5. A 2.4. pont b) és ) alpont szerinti iratok elokészitésérél — az EKK Dékani Hivatala altal
kozreadott formai kovetelmények alapjan — az ligyben érintett intézet, a 2.4. pont d) és e)
alpont szerinti dokumentumok elkészitésér6l az EKK Dékani Hivatala gondoskodik.

2.6. Halaszthatatlan iigy elintézésének sziikségessége esetén a dékan — részletes indokolas
mellett — esetileg kari utasitasban egyedi tigyrendi szabalyokat hatarozathat meg azzal, hogy
ezt kdvetden haladéktalanul intézkednie kell az tigyrend megfelel6 modositasa érdekében.

3. Hatarozathozatal rendje

2 2

3.1. A bizottsagi tagok a 2.3. pont szerinti feltoltést kovetden a szavazatukat ’igen’, ‘nem
vagy ’tartozkodom’ mez6 megjelolésével tudjak leadni az elektronikus felilleten azzal, hogy
szabad szOveges mez0 segitségével szikség esetén megjegyzést vagy a hatarozat
szovegezésének modositasara iranyuld javaslatot tehetnek, illetve bizottsagi tilés tartasat
kezdeményezhetik. A tagok minden jelzését a feliilet id6ponttal rogziti azzal, hogy minden
tag latja az Osszes tag szavazatat, esetleges hozzéaszolasat, biztositva ezzel a szavazas
nyiltsadgat ¢€s a folyamat atlathatosagat.

3.2. Ha a bizottsagi tag altal tett, a hatarozat modositasara iranyuld javaslat

a) technikai jellegli (igy érdemét nem érinté eliras, hiba), akkor a jelzés alapjan az EKK
Dékani Hivatal intézkedik a hatarozat szovegezésének javitdsarol még az alairas eldtt,

b) egyszerli megitélést tartalmi kérdés, akkor egy tjabb elektronikus szavazassal rendezve a
felvetést az EKK Dékani Hivatal intézkedik a hatarozat szovegezésének véglegesitésérol,

C) a b) pont szerinti Gjabb szavazassal nem rendezhetd vagy olyan kérdést vet fel, amely miatt
tovabbi tényallastisztazas, illetve a tagok személyes jelenlétével valdo megtargyalast lehetdvé
tevd Ulés Osszehivasa szikséges, akkor az EKK Dékani Hivatal intézkedik ezek
elokészitésérol, elvégzésérdl az ligyben érintett intézet kozremitkodésével.

3.3. Ha a 3.2. pont ¢) alpontja alapjan iilés tartasa sziikséges, akkor az iilések 0sszehivasarol
az elndk az EKK Dékani Hivatal kdzremiikodésével gondoskodik. Ulés sszehivasat barmely



bizottsagi tag kezdeményezheti, annak sziikségességérdl és elfogadhatosagarol a CKOB
elnoke dont. Az {ilés napirendjét és meghivdjat az elektronikus szavazas helyett targyalasra
kért ligy alapjan — az EKK Dékéni Hivatalanak tajékoztatasa mellett — az elndk kiildi meg
legkésObb 3 nappal a tervezett iilési nap elott elektronikus tGton a tagoknak megjeldlve a
tartando iilés helyét, idejét és csatolva az {ilés anyagat. Az iilést a bizottsagi elndk vezeti,
aminek keretében megnyitja az {ilést; kozli a kimentéseket; megallapitja a jelenlévd tagok
szamat és ennek alapjan a hatarozatképességet; inditvanyozza az eldzetesen megkiildott
napirend jovahagyasat, illetve indokolt esetben modositasat; vezeti a napirendi pontok
targyalasat, megvitatasat; ismerteti a hatarozati javaslatot és a szavazas moddjat; elrendeli a
szavazast; szo szerint kihirdeti a CKOB hatarozatat; berekeszti az iilést. A CKOB {ilései
zartak, azokon kizardlag a CKOB tagjai és a meghivottak vehetnek részt. Az elndk — akar
sajat, akar barmely tag kezdeményezésére — jogosult a tagokon kiviil tovabbi személyeket is
tanacskozasi joggal meghivni az iilésre. Az elndk a bizottsag tagjait, valamint szakértoket
felkérhet egyes napirendi pontok ismertetésére. A tagok az elndk altal vezetett targyalas soran
az egyes napirendekhez kapcsolodoan jelzésiik sorrendjében tehetik meg hozzaszolasaikat a
napirend tartalmanak ismertetését kovetden. Az iilésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az elndk
ir ala és az altala felkért tag hitelesiti. Az tilésen a tagok nyilt szavazassal hataroznak.

3.4. A CKOB hatarozatképes, ha a tagok legalabb 60%-a jelen van. A CKOB mind
elektronikus szavazas, mind {ilés tartdsa esetén egyszerti tobbséggel hozza meg hatarozatat.
Ennek megfelelden a dontéshozatalnal a szavazdsra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévé tagok tobb mint fele ,,igen”-nel szavaz. Ha a
jelenlévo tagok tobb mint fele ,,nem”-mel szavaz, a CKOB a javaslatot elutasitotta. Nincs
allasfoglalas és az iigyet — sziikség szerint a tényallas tovabbi tisztdzasa utan — 0j szavazasra
kell bocsatani, ha a tartozkodo6 szavazatok miatt egyik fenti arany sem alakul ki. Elektronikus
Szavazas esetén a hatarozatképességet az érvényesen leadott szavazatok szama alapjan kell
megallapitani. Nem érvényes a szavazat, ha abbdl a szavazas tartalma egyértelmiien nem
allapithat6 meg.

3.5. Az elektronikus szavazast a felilleten — minden tag altal lathat6 moédon — a
hatarozathozatalhoz sziikséges szamu érvényes szavazat meglétekor az EKK Dékani Hivatala
zarja le azzal, hogy a hatarozathozatal napja az utolsé szavazat leadasanak datuma, melyet a
feliilet altal rogzitett szavazasi idOpontok alapjan allapit meg. A hatarozatot a bizottsag
nevében az elndk irja ald. Az alairast kovetden az iigyben érintett intézet intézkedik a
hatarozat kézbesitésérdl ¢és a hatarozat egy példanyanak, tovabba dokumentacidjanak az
intézeti irattarban vald elhelyezésérdl, valamint gondoskodik a dontés végrehajtasardl és a
Neptun rendszerben vald rogzitésérol.

4. Osszeférhetetlenség

A bizottsagi dontéshozatalban nem vehet részt az, akitél barmilyen okbol az ligy targyilagos
megitélése nem varhato el. A CKOB tagja az Osszeférhetetlenséget koteles az elnoknek
haladéktalanul — de legkésébb a napirend targyaldsa el6tt jegyzOkonyvbe vétellel — irasban
bejelenteni. Az elndkot érintd dsszeférhetetlenség esetében elektronikus Ut esetén a szavazasra
bocsatas el6tt — de legkésobb a napirend megszavazasakor a CKOB honlapon szdveges
megjegyzésben — az elndk jelzése alapjan az EKK Dékani Hivatal intézkedik az
Osszeférhetetlenség kivizsgalasarol és egyuttal a 3.3. pont szerinti iilés Osszehivasarol. Az
elnok altal bejelentett Gsszeférhetetlenséget jegyzékonyvbe kell foglalni. Ha az elndkot érintd



Osszeférhetetlenségrdl kell donteni, akkor ennek bejelentését a dékanhoz kell cimezni és a
kérelemrél az Osszeférhetetlenségre vonatkozé dontés meghozatala utan targyalhat a
bizottsag. Osszeférhetetlenségi inditvanyt a kérelmet elSterjeszté hallgatd vagy
meghatalmazottja is tehet a kizar6 okrdl tortént tudomasszerzéstdl szamitott 8 napon beliill. A
szoban elbterjesztett inditvanyt jegyzOkonyvbe kell foglalni. Az Osszeférhetetlenség
fennallasarol az elndk, az elndk érintettsége esetén pedig a dékan dont. Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a tag a kérelem elbirdlasdban nem vehet részt, az elndk
Osszeférhetetlensége esetén az elndki teenddket a dékan altal kijelolt masik tag latja el. Az
elnok és a dékan személyének azonossaga esetén az elnoki Osszeférhetetlenség ligyében a
rektor dont.

5. Iratkezelés

5.1. A postan érkez6 kérelmet a kozponti postazo, az érintett intézetben személyesen leadottat
az intézet érkezteti. Az érkeztetett kérelmet az érintett intézet elektronikus iton megkiildi az
EKK D¢kéani Hivatalnak. Az EKK De¢kéani Hivatal iktatja a kérelmet, beleértve az
elektronikus példany Poszeidon rendszerbe valofelcsatolasat. A kérelem eredeti példanya az
illetékes intézethez keriil irattdri megdrzésre. A bizottsagi lilésrdl készitett jegyzokonyvet a
bizottsag elnoke megkiildi a Dékani Hivatalnak. A jegyzokonyvet a Dékani Hivatal iktatja.
Az ligyben hozott hatarozatot a Dékani Hivatal iktatja a kérelem f6szdmahoz uj alszamként. A
hatarozat két eredeti példanyban késziil, melybdl egy példanyt a kérelmez6 kap, egy példany
pedig az érintett intézethez kerlil megOrzésre. A hatarozatot az elndk az EKK kari kdrpecsét
hasznalatéval kiadmanyozza.

5.2. A hivatalbol induld eljarasok esetében az iratkezelésre az 5.1. pont szabdlyait kell
megfelelden alkalmazni azzal, hogy ebben az esetben nincs kérelem, tehat a kezdd irat az
érintett intézet altal iktatott eljaraskezdeményezé dokumentum, amit az érintett intézet iktat és
igy kiild meg az EKK D¢ékéni Hivatalnak.

5.3. Onkoltséggel kapcsolatos, rektori hatarozathoz kotott fizetési kedvezmény irdnti kérelem
esetében harom eredeti példanyban késziil hatarozat, melybdl egy példanyt a kérelmez6 kap,
egy példany az érintett intézethez és egy példany pedig a rektori dontés alapjan kézponti
iratkezelés szerint kerlil megdOrzésre, tovabba a hatarozatot ebben az esetben a rektor
kiadméanyozza rektori korpecséttel, mivel itt a bizottsagi dontéshozatal a rektori dontés
megalapozasara szolgalo javaslat. Egyebekben az iratkezelés tekintetében az altalanos
szabalyokat kell alkalmazni.

6. Zaro rendelkezés

Jelen ligyrendet a Szenatus a 146/2016. (XII. 15.) szdamu hatarozataval elfogadta.



