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1.§
1.1

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A BIZOTTSAG JOGALLASA

Az Egészségligyi Kozszolgalati Kar (a tovabbiakban: EKK) Curriculum, Kreditatviteli és Oktatasi
Bizottsaganak (a tovabbiakban: CKOB) — az elnokkel egyiitt — harom kari intézetek altal delegalt
(intézetenként 1-1 f6) és harom hallgatoi tagja van, munkajat a Kari Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat és a
vonatkozé egyéb eldirasok alapjan végzi. A CKOB altalanos képviseletére — az EKK dékanjanak eltéro
egyedi dontése hianyaban — az elnok jogosult a Semmelweis Egyetem szervezeti egységei és egyéb szervek
iranyaban.

2.§

b)

<)

A BIZOTTSAG OSSZETETELE, SZERVEZETE

a Dbizottsag elnokének és tagjainak megvalasztisanak folyamata az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint

A CKOB elnokét ¢és tagjait a Kari Tandcs vélasztja meg, azzal, hogy az elndk, valamint egyetemi
kozalkalmazott tagjainak személyére a dékan, a hallgatd tagjainak személyére a Hallgatoi
Onkorményzat Kari Valasztménya tesz javaslatot.

A bizottsag elndkeinek €s tagjainak mandatuma harom évre sz6l az SZMSZ vonatkozé rendelkezése
alapjan.

a bizottsag allando, szavazati joggal rendelkez6 tagjainak jogallasa

Az elndk a Kari Tanacs tagja, vagy vezetd oktatd lehet; valamint egy személy csak egy allando
bizottsag elndke lehet; és allando bizottsag tagja egyetemi kozalkalmazott és hallgato lehet.

A bizottsag elndkeinek és tagjainak mandatuma harom évre sz6l az SZMSZ vonatkozé rendelkezése
alapjan.

A bizottsagi dontéshozatalban nem vehet részt az, akit6l barmilyen okbol az iigy targyilagos
megitélése nem varhato el. A CKOB tagja az Osszeférhetetlenséget koteles az elndknek
haladéktalanul — de legkésdbb a napirend targyaldsa elott jegyzOkonyvbe vétellel — irasban
bejelenteni. Az elndkot érintd Osszeférhetetlenség esetében elektronikus ut esetén a szavazasra
bocsatas elott — de legkésdbb a napirend megszavazasakor a CKOB honlapon szdveges
megjegyzésben — az elndk jelzése alapjan az EKK Dékani Hivatal intézkedik az Gsszeférhetetlenség
kivizsgalasarol és egyuttal a 3. § g) pont szerinti iilés Osszehivasarol. Az elndk altal bejelentett
Osszeférhetetlenséget jegyzokonyvbe kell foglalni. Ha az elnokot érintd 0sszeférhetetlenségrol kell
donteni, akkor ennek bejelentését a dékanhoz kell cimezni és a kérelemrdl az Osszeférhetetlenségre
vonatkoz6 dontés meghozatala utdn targyalhat a bizottsag. Osszeférhetetlenségi inditvanyt a kérelmet
eloterjeszté hallgatd vagy meghatalmazottja is tehet a kizard okrol tortént tudomasszerzéstol
szamitott 8 napon belill. A szoban eldterjesztett inditvanyt jegyzokonyvbe kell foglalni. Az
Osszeférhetetlenség fennallasarol az elnok, az elndk érintettsége esetén pedig a dékan dont.
Osszeférhetetlenség megéllapitasa esetén a tag a kérelem elbiralasaban nem vehet részt, az elndk
Osszeférhetetlensége esetén az elndki teendoket a dékan altal kijeldlt masik tag latja el. Az elndk és a
dékan személyének azonossaga esetén az elndki dsszeférhetetlenség ligyében a rektor dont.

a bizottsag iilésein tandcskozasi joggal résztvevok jogallasa

Lasd 2. § b) pontjanal irtakat.

d)

a tagsaggal jaré jogok és kotelezettségek (iiléseken valdé részvétel, felszélalas rendje,
eloterjesztés tartalmi és formai elemei, szavazati jog)
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3.§

A CKOB {6 szabaly szerint a karon kizarolag erre a célra 1étrehozott elektronikus feliilet, a ’"CKOB
honlap’ hasznalataval elektronikus tton {iilésezik, hozza meg dontéseit, sziikség szerinti
gyakorisaggal.

A CKOB honlap egy olyan elektronikus feliilet, amelyre minden tag személyre sz6l6 felhasznalo
névvel és jelszoval tud belépni, €s ahol iligyenként vagy — a dontés azonossaga esetén —
tigycsoportonként feltoltott teljes dokumentacid alapjan tud szavazni. A feliilettel kapcsolatos
tigyviteli feladatokat az EKK Dékani Hivatala latja el. A CKOB elé keriil6 anyagokat az iigyben
érintett intézet kijelolt munkatarsa — erre vonatkozo jogosultsdggal — ugyancsak ezen feliilet egyik, a
bizottsagi dontéshozataltol elvalasztott részén keresztiil terjeszti fel jogszer(iségi ellendrzés és a
CKOB elé¢ terjesztés céljabol az EKK Dékani Hivatalnak.

A bizottsagi dontéshozatalra — az iligyben ¢érintett, adott képzésért felelds intézet kijeldlt
munkatarsainak kozremiikodésével elOkészitett és a jogszeriiségi szempontbol az EKK Dékani
Hivatala altal ellenérzott dokumentacio alapjan — az EKK Dékani Hivatala tolti fel a feliiletre a
targyaland6 anyagokat. A feliilet automatikus iizenetet kiild minden tagnak arrdl, hogy 1j tigy keriilt a
CKOB honlapra, amely szavazasra var. A feltoltésrol az EKK Dékani Hivatala elektronikus levélben
az aktudlisan szavazasra bocsatott ligyek megjelolésével haladéktalanul tdjékoztatja az elndkot a
bizottsadgi tagok szavazasra vald felkérése céljabol. Az elndok a kapott tajékoztatds alapjan
haladéktalanul felhivja a bizottsagi tagokat a szavazasra, ¢és ezt kovetden az EKK Dékani Hivatala
kozremitkodésével folyamatosan nyomon kdveti a dontéshozatal allasat.

A CKOB honlapra feltoltott dokumentacié minden esetben tartalmazza

da) a hallgat6i kérelmet és annak mellékleteit,

db) az iigyben a bizottsag dontését megalapoz6d szakvéleményeket, javaslatokat (pl. oktatdi javaslat,
intézeti javaslat formajaban),

dc) a hatarozat tervezetét, mely tartalmazza a bizottsdg dontésére iranyuld javaslatot az el6készités
soran feltart tényallas alapjan,

dd) az iigy legfontosabb adatait (iigy sorszamat/szemeszter/intézet, kérelmezdé/hallgatd nevét, Neptun
kodjat, szakjat, évfolyamat, képzés munkarendjét, koltségviselési formajat; ligy targyat; a tényallas és
azon javaslatok rovid Osszefoglalasat, amelyre a bizottsdg a dontését alapozza, a hatarozathozatal
napjat; a dontés rovid tartalmat; a szavazd bizottsagi tagok megjelolését; a hatarozat szamat €s
iktatdoszamat) tartalmazo, jegyzokonyvet potlo kimutatast, sszesito jegyzéket,

de) a dontésre felterjesztd szoveget (amely fo szabaly szerint az ligy targyat és a kérelmez6 nevét
tartalmazza, valamint a csatolt dokumentumok alapjan kezdeményezi dontéshozatalt a bizottsagi
tagok szavazasra vald felkérésével, tovabba sziikség esetén kiemel az ligy megitélése kapcsan kiilon
figyelmet igénylo tényeket, amelyek kiilonds jelentoséggel birnak a bizottsagi dontéshozatal soran).

A db) és dc) alpont szerinti iratok eldkészitésérol — az EKK Dékani Hivatala altal kdzreadott formai
kovetelmények alapjan — az iigyben érintett intézet, a dd) és de) alpont szerinti dokumentumok
elkészitésérél az EKK Dékani Hivatala gondoskodik.

A BIZOTTSAG ELNOKENEK JOGALLASA

a bizottsag iilésével és miikodésével kapcsolatos feladatok, iratkezelés
A bizottsag iilésével és mitkddésével kapesolatos iigyviteli feladatokat az EKK Dékani Hivatala latja
el az elndkkel valo egyeztetés és az elnok altal hozott dontések alapjan.

A postan érkez6 kérelmet a kdzponti postazo, az érintett intézetben személyesen leadottat az intézet
érkezteti. Az érkeztetett kérelmet az érintett intézet elektronikus uton megkiildi az EKK Dékani
Hivatalnak. Az EKK Dékani Hivatal iktatja a kérelmet, beleértve az elektronikus példany Poszeidon
rendszerbe vald felcsatolasat. A kérelem eredeti példanya az illetékes intézethez keriil irattari
megorzésre.

A hivatalbol indulé eljarasok esetében az iratkezelésre a fenti szabalyokat kell megfelel6en
alkalmazni azzal, hogy ebben az esetben nincs kérelem, tehat a kezdd irat az érintett intézet altal
iktatott eljaraskezdeményez6 dokumentum, amelyet az érintett intézet iktat és igy kiild meg az EKK
Dékéni Hivatalnak.
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b)

b)

d)

e)

f)

Onkoltséggel kapcsolatos, rektori hatdrozathoz kotott fizetési kedvezmény iranti 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 kozponti iratkezelés szerint keriil
megOrzésre, tovabba a hatarozatot ebben az esetben a rektor kiadmanyozza rektori korbélyegzovel,
mivel itt a bizottsagi dontéshozatal a rektori dontés megalapozasara szolgalo javaslat. Egyebekben az
iratkezelés tekintetében az altalanos szabalyokat kell alkalmazni.

a bizottsag hatarozatainak végrehajtasaval kapcsolatos teend6k
A hatarozatok végrehajtasat az igyben érintett hallgato képzéséért felelds intézet tanulmanyi tigyeket
intéz6 munkatarsai végzik el, sziikség szerint az EKK Dékani Hivatal jogi iranymutatasa mellett.

az elnok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az elndk akadalyoztatasa esetén eseti jelleggel a Bizottsag tagjai koziil helyettest bizhat meg elnoki
feladatainak ellatasara.

A BIZOTTSAG TOVABBI MUKODESI SZABALYAI

az iilésezés rendje, gyakorisaga,

A CKOB {6 szabaly szerint a karon kizarolag erre a célra 1étrehozott elektronikus feliilet, a ’"CKOB
honlap’ hasznalataval elektronikus uton iilésezik, hozza meg dontéseit, sziikség szerinti gyakorisaggal
a 2. § d) pontban leirtak szerint.

az iilések osszehivasara jogosultak kore,

Az iilések Osszehivasarol — ha arra a 3. § g) pontja alapjan sziikség van — az elndk az EKK Dékani
Hivatal kozremiikodésével gondoskodik. Ulés dsszehivasat barmely bizottsagi tag kezdeményezheti,
annak sziikségességérdl és elfogadhatosagarol a CKOB elndke dont.

az iilések szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje,
A bizottsag tilésével és mikodésével kapcsolatos tligyviteli feladatokat az EKK Dékéani Hivatala
latja el az elndkkel vald egyeztetés és az elndk altal hozott dontések alapjan.

a napirend megallapitasara, a hatarozatképesség megallapitiasara vonatkozé szabalyok,

A CKOB hatarozatképes, ha a tagok legalabb 60%-a jelen van és koziiliik legalabb egy 6 oktato.
A CKOB mind elektronikus szavazas, mind {ilés tartasa esetén egyszerli tobbséggel hozza meg
hatarozatat.

Az elektronikus szavazast a feliilleten — minden tag altal lathat6 moédon — a hatdrozathozatalhoz
szlikséges szamu €rvényes szavazat meglétekor az EKK Dékani Hivatala zarja le azzal, hogy a
hatarozathozatal napja az utols6 szavazat leaddsdnak datuma, melyet a feliilet altal rogzitett
szavazasi idopontok alapjan allapit meg. A hatdrozatot a bizottsag nevében az elndk irja ala. Az
alairast kdvetden az ligyben érintett intézet intézkedik a hatarozat kézbesitésérol ¢és a hatarozat

crer

gondoskodik a dontés végrehajtasarol és a Neptun rendszerben valo rogzitésérol.

az iilések vezetése, a tagok jogai, a felszolalasok rendje,
Lasd 2. § d) pont és 3. § g) pont.

az iilés jegyzokonyvének készitésére és hitelesitésére vonatkozo6 szabalyok
A bizottsagi iilésrol készitett jegyzokonyvet a bizottsag elndoke megkiildi a Dékani Hivatalnak. A
jegyzokonyvet a Dékani Hivatal iktatja. Az iigyben hozott hatarozatot a Dékani Hivatal iktatja a
kérelem f6szamahoz 0j alszamként. A hatarozat két eredeti példanyban késziil, melybdl egy
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példanyt a kérelmez6 kap, egy példany pedig az érintett intézethez keriil megdrzésre a hallgatoi
iratgylijtobe. A hatarozatot az elndk az EKK kari korbélyegz6 hasznalataval kiadmanyozza.

g) a dontéshozatal, a szavazas rendje
A bizottsagi tagok a CKOB honlapra valo feltoltést kovetden a szavazatukat ’igen’, ‘nem’ vagy
“tartozkodom’ mez6 megjeldlésével tudjak leadni az elektronikus feliileten azzal, hogy szabad
szoveges mez0 segitségével sziikség esetén megjegyzést vagy a hatarozat szovegezésének
modositasara iranyuld javaslatot tehetnek, illetve bizottsagi iilés tartasat kezdeményezhetik. A
tagok minden jelzését a feliilet idéponttal rogziti azzal, hogy minden tag latja az Osszes tag
szavazatat, esetleges hozzaszolasat, biztositva ezzel a szavazas nyiltsagat és a folyamat
atlathatosagat.
Ha a bizottsagi tag altal tett, a hatarozat modositasara irdnyulo javaslat
ga) technikai jellegli (iigy érdemét nem érint0 eliras, hiba), akkor a jelzés alapjan az EKK
Dékani Hivatal intézkedik a hatarozat szovegezésének javitasarol még az alairas elott,
gb) egyszerli megitélésh tartalmi kérdés, akkor egy Ujabb elektronikus szavazassal rendezve a
felvetést az EKK Dékani Hivatal intézkedik a hatarozat szovegezésének véglegesitésérol,
gc) a gb) pont szerinti Gjabb szavazassal nem rendezhet6 vagy olyan kérdést vet fel, amely miatt
tovabbi tényallastisztazas, illetve a tagok személyes jelenlétével vald megtargyalast lehetové
tevo lilés 0sszehivasa sziikséges, akkor az EKK Dékani Hivatal intézkedik ezek elokészitésérol,
elvégzésérol az ligyben érintett intézet kozremiikddésével.
Ha a gc) alpont alapjan iilés tartasa sziikséges, akkor az iilések 0sszehivasarol az elndk az EKK
Dékani Hivatal kdzremiikodésével gondoskodik. Ulés Osszehivasat barmely bizottsagi tag
kezdeményezheti, annak sziikségességérol és elfogadhatosagarol a CKOB elndke dont. Az iilés
napirendjét és meghivojat az elektronikus szavazas helyett targyalasra kért ligy alapjan — az EKK
Dékani Hivatalanak tajékoztatasa mellett — az elnok kiildi meg legkés6bb 3 nappal a tervezett
iilési nap elott elektronikus Gton a tagoknak megjeldlve a tartando iilés helyét, idejét és csatolva
az Ulés anyagat. Az iilést a bizottsagi elnok vezeti, aminek keretében megnyitja az iilést; kozli a
kimentéseket; megallapitja a jelenlévd tagok szamat és ennek alapjan a hatarozatképességet;
inditvanyozza az el6zetesen megkiildott napirend jovahagyasat, illetve indokolt esetben
modositasat; vezeti a napirendi pontok targyaldsat, megvitatasat; ismerteti a hatarozati javaslatot
¢€s a szavazas modjat; elrendeli a szavazast; sz6 szerint kihirdeti a CKOB hatarozatat; berekeszti
az iilést. A CKOB iilései zartak, azokon kizarolag a CKOB tagjai és a meghivottak vehetnek
részt. Az elndk — akar sajat, akdr barmely tag kezdeményezésére — jogosult a tagokon kiviil
tovabbi személyeket is tanicskozasi joggal meghivni az iilésre. Az elndk a bizottsag tagjait,
valamint szakértoket felkérhet egyes napirendi pontok ismertetésére. A tagok az elndk altal
vezetett targyalas sordn az egyes napirendekhez kapcsolodoan jelzésiik sorrendjében tehetik meg
hozzéaszolasaikat a napirend tartalmanak ismertetését kdvetden. Az iilésrol jegyzokonyv késziil,
melyet az elnok ir ala és az altala felkért tag hitelesiti. Az {ilésen a tagok nyilt szavazéssal
hataroznak.
Halaszthatatlan {igy elintézésének sziikségessége esetén a dékan — részletes indokolas mellett —
esetileg kari utasitdsban egyedi tigyrendi szabalyokat hatarozathat meg azzal, hogy ezt kdvetden
haladéktalanul intézkednie kell az igyrend megfelelé modositasa érdekében.

h) a Bizottsag miikodésének hatilya
A bizottsag az egyetemi szabalyzatok altal meghatarozott tigykdrokben jogosult és kdteles eljarni.
i) a hataskorok atruhazasanak rendje
A bizottsagi, illetve a bizottsagi tagsaggal jaro jogok és kotelezettségek nem ruhazhatok at.
j) ahatirozathozatal rendje
Lasd 3. § g) pontban leirtakat.
k) a hatarozat tartalmi elemei
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D

m)

5.§
a)

b)

Lasd ,,A hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatosan benyujtott kérelmek elbiraldsanak rendje” elnevezésii
szabalyzat vonatkoz6 rendelkezését.

az elektronikus szavazas rendje

- azelektronikus szavazast kezdeményezettek kore

- azelektronikus szavazas elrendelésére jogosult személy

- az elektronikus szavazasra bocsajthato kérdések kore

- azelektronikus szavazas menete, az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendok

- akozzététel rendje

Lasd 2. § d) pont és 3. § g) pont.

a rendes, illetve a rendkiviili iilések rendje

Lasd 2. § d) pont és 3. § g) pont.
A BIZOTTSAG FELADAT-ES HATASKORE

feladat- és hataskorébe tartozo feladatok részletes leirasa

Lasd kari TVSZ 6. § szerinti feladatok az alabbiak szerint:

A hallgatok tanulményi iigyeiben, fliggetleniil a képzés formajatol, elsé fokon a Szenatus altal
l1étrehozott kari Curriculum, Kreditatviteli és Oktatasi Bizottsag (CKOB) jar el.

A hallgatéi jogviszonnyal kapcsolatos kérelmeket az illetékes tanulmanyi feleloshoz kell benyujtani,
aki a kérelem egy masolati példanyat koteles elektronikus titon megkiildeni a Dékani Hivatal részére.
A Bizottsag hataskore:

aa. a megkezdett félév utdlagosan passziv félévveé nyilvanitasa,

ab. parhuzamos képzés,

ac. vizsga engedélyezése a vizsgaiddszakon kiviili idépontokban kiilondsen indokolt esetekben,

ad. méltanyossagi alapon adhato kedvezmény engedélyezése,

ae. szakok, illetve karok, intézmények kdzotti atvétel,

af. szakvaltoztatas engedélyezése, g. vendéghallgatdi jogviszony engedélyezése,

ah. hallgatoi jogviszony megsziintetése,

ai. kreditelismerési kérvények elbiralasa,

aj. tantargy befogadasanak elbiralasa.

Az SZMSZ. rendelkezéseivel 6sszhangban a bizottsag egyes specialis feladatok ellatasaval és
szervezésével Osszefiiggd rendelkezések megfogalmazasa, amennyiben van specialis feladata a
bizottsagnak

A Bizottsag konzultacids, szervezési és szabalyozasi kérdésekben dontés-elokészitd feladatokat is
ellat.

6.§ A BIZOTTSAG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO ADMINISZTRATIV FELADATOK
ELLATASA

6.1 § az iilésekrol késziilt jegyzokonyvek elkészitése

A

bizottsagi 1iilésrol készitett jegyzokonyvet a bizottsag elndke megkiildi a Dékani Hivatalnak. A

jegyzOokonyvet a Dékani Hivatal iktatja. Az ligyben hozott hatarozatot a Dékani Hivatal iktatja a kérelem
fészamahoz 10 alszamként. A hatarozat két eredeti pé¢ldanyban késziil, melybdl egy példanyt a kérelmezo
kap, egy példany pedig az érintett intézethez keriil megdrzésre a hallgatoi iratgyiijtobe. A hatarozatot az
elnok az EKK kari korbélyegzo hasznalataval kiadmanyozza.

6.2 § jegyzOkonyv tartalmi elemei:

a) bizottsag megnevezése

b) aziilés napirendje

c) jegyzokonyv készitésének helye, id6pontja

d) ajelenlévo tagok neve, beosztasa

e) azlilésre vonatkozo Iényeges megallapitasok, nyilatkozatok

f) abizottsag elndkének és a jegyzokonyv hitelesitdjének oldalankénti alairasa

6.3 § a bizottsag éves beszamoldjanak az elkészitése (a bizottsag elnokének feladata) a Szenatus részére
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A Jogi Foigazgatosag megkeresésére minden évben elkésziti az elndk a beszamolot.

6.4 § a bizottsag mitkodése soran keletkezett iratanyagok kezelésének rendje
Lasd 3. § a) pont szerinti iratkezelési szabalyok.

6.5 kozzététellel kapcsolatos feladatok
Lasd 3. § a) pont szerinti kiadmanyozasi szabalyok.

ZARORENDELKEZESEK
7. § A Szenatus a Bizottsag iigyrendjét hatarozat szama./év (ho, nap) szamu szenatusi hatarozataval

jovahagyta, mely hatarozat és annak melléklete a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo
kozzétételt koveté napon lép hatalyba.

Budapest, 2018. junius
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