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* A Bizottsag elnoke 4ltal jovahagyott ligyrend terjeszthetd a Szenétus elé. Az SzMSz L. KONYV L1.
RESZ 1II. fejezet 141/1. § (15) bekezdése szerint a karon mikodé 4llandé bizottsagok igyrendjét a
bizotisdg elntkének elbterjesztésére a Kari Tandcs, majd ezt kovetden a Szenatus hagyja jova, illetve az
SzMSz I. KONYV L1. RESZ III. fejezet 141/1. § (6) bekezdése alapjan az Egyetem egészére kiterjedd
hataskorrel rendelkez6 dlland6 feladati bizottsdgok esetében a bizotisdg elnskének eldterjesztésére a

Szenatus hagyja jova,

* Jovahagyo Kari Tan4csi hatdrozat szdma:
* J6vahagy6 Szenatusi hatdrozat szama:

Ezen BIZOTTSAGI UGYREND a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona.
Tovébbadasa, sokszorositsa irdsos engedélyhez kotott.




* A készit6 és az ellenérzést végzé személy nem lehet ugyanaz.

A dokumentum koédja/file neve: SE-Bizottsagkod-SZR Oldal: 2/9
Ervénybelépés idépontja: 2019. ... ... Valtozat szama: 01



Tartalomjegyzék

1.§ ALTALANOS RENDELKEZESEK 4
1.1. A BIZOTTSAG JOGALLASA .........coovireirineeieeecsesesess s esses oo oo eeeeeeeeseeeeeeeesseeseeo 4
2.§  ABIZOTTSAG OSSZETETELE, SZERVEZETE 4
3.§ ABIZOTTSAG ELNOKENEK JOGALLASA 4
4.§ A BIZOTTSAG MUKODESE 6
5.§  ABIZOTTSAG FELADAT- ES HATASKORE 8
6.§ A BIZOTTSAG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO ADMINISZTRATIV FELADATOK
ELLATASA 8
7.§  ZARO RENDELKEZESEK 9
A dokumentum kédja/file neve: SE-Bizottsagkéd-SZR Oldal: 3/9

Ervénybelépés id6pontja: 2019. ... ...

Viltozat szdma: 01



1.§ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A BIZOTTSAG JOGALLASA

A Tanulményi és Vizsgabizottsig (a tovabbiakban: TVB) a Szendtus javaslatevo,
dontéselokészitd, véleményezé és ellendrzd testiileti szerve.

2.§ ABIZOTTSAG OSSZETETELE, SZERVEZETE

a) A bizottsag Osszetételét, feladatait, tevékenységi és hatdskérét a Szenatus
allapitia meg. A tagok személyét a Kari Tanacs javaslata és a dékan
eldterjesztése alapjan a Szenatus allapitja meg.

b) A bizottsignak az elndkon kiviil 6 szavazati joggal rendelkezd tagja van: 3
oktatéi és 3 hallgat6i képvisel6. A bizottsig mandatuma a Szenatus éltal
meghatarozott — legfeljebb 3 éves — ciklusra sz6l.

¢) Az iléseken tanacskozési joggal részt vesznek az iilés elékészitésében részt
vevO dékani hivatali munkatérsak.

d) A bizottsig tagjai a bizottsag iilésén kételesek részt venni. Tavolmaradisukat
a tagok kotelesek a bizottsag iilése elétt legalabb 24 6raval irasban a bizottsag
elndkének bejelenteni, a tdvolmaradas okénak kozlésével.

3.§ ABIZOTTSAG ELNOKENEK JOGALLASA

a) Osszehivja és vezeti a bizottsag iiléseit;

b) koordindlja a bizottsag mitkodését;

¢) a Tanulminyi Osztily kozremiikddésével gondoskodik a bizottsag
hatarozatainak k6zlésérél, végrehajtasarol;

d) az elndk akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje: a TVB iilését az elnok,
akadalyoztatdsa esetén az elnok altal kordbban megbizott és a bizottsag altal
megerdsitett helyettes hivja 6ssze és vezeti.

Az ligyrend kotelezo tartalmi elemei, az SZMSz I. KONYV L.1. RESZ III. fejezet 141/1. §
(14) bekezdése alapjan:

a) Aziilésezés gyakorisiga:
A TVB iilésezésének rendjét és gyakorisagat a beérkezett kérelmek, illetve
ligyek mennyisége és siirgbssége donti el.

b) Az iilések Gsszehivasara jogosultak kore:
Az lilések Osszehivasat az AOK dékanja, illetve az oktatési rektorhelyettes,
valamint a bizottsag tagjainak legalabb 25%-a napirendi pont megjeldlésével
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jogosult az elnSknél irisban kezdeményezni. Az elndk napirendre csak a
kell6képpen elokészitett, megtargyalasra alkalmas anyagot koteles tiizni.

¢) Az iilések szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatisanak
rendje:

A TVB lilését az elndk — akadalyoztatisa esetén az elndk 4ltal korabban
megbizott és a bizottsag altal megerésitett helyettes — hivia dssze és vezeti.

A meghivét az iilés idopontja el6tt legaldbb 5 munkanappal, siirgés esetben
legalabb 2 munkanappal korabban kell a bizottsdgi tagok részére irdsban
(elektronikus witon) megkiildeni.

Az lilések helyszinét az ligyek természetététol figgéen az elnsk jelsli ki.

Az llések anyagainak elOkészitésében (az ligyek osszegylijtésében,
eljuttatisdban a bizottsdg tagjaihoz) a Dékani Hivatal munkatarsai
kozremiitkédnek.

d) A napirend megallapitasara, a hatdrozatképesség megallapitasara vonatkozo

szabalyok:
A bizottsag hatérozatképes, amennyiben a tagjainak tGbb mint 50 %-a jelen
van. A bizottsdg iilését az elnok nyitja meg, ennek keretében megéallapitja a
bizottsig hatirozatképességét, ismerteti a kimentéseket. Ezt kévetden az
elndk inditvanyozza az elézetesen kikiildétt napirend jovéhagyasat, sziikség
esetén annak modositisat.

e) Aziilések vezetése, a tagok jogai, a felszélalasok rendje:

A napirendi pontok elfogadasat kovetden az elnsk megnyitja, majd vezeti a
vitat. A vita lezarasat kovetden a kérdést az elndk szavazasra bocsatja.

f) Az iilés jegyzokonyvének készitésére és hitelesitésére vonatkozd szabalyok:
Az iilésekrdl hangfelvétel késziil, mely a Dékani Hivatalban hozzaférhetd a
bizottsdg tagjai, illetve az illetékes egyetemi vezetdk szdmara. Az {ilést
kovetden, 1 héten belil a Tanulméanyi Osztaly altal elkészitett irdsos
jegyzOkonyv tartalmazza az ilés napirendi pontjait, az azokra vonatkozd
dontéseket. A jegyz6kdnyvet az elndk az alairasaval hitelesiti.

g) A dontéshozatal, a szavazis rendje:

A bizottsag a déntéseit a bizottsagi iilésen sz6tobbséggel hozza. A szavazés
nyilt. Szavazategyenl8ség esetén az elnsk szavazata dont.

Indokolt esetben a bizottsag tagjai az eléterjesztett tigyekrd! elektronikus tton
nyilvanitanak véleményt (szavaznak).

A TVB hatéarozatat legkésébb az iilés napjat koveté 1. munkanapon irasba
kell foglalni. A bizottsdg elndke 4ltal alairt hatdrozatot a Dékani Hivatal
munkatérsai tértivevényes levélben postizzak az érintett részére.
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4.§ ABIZOTTSAG MUKODESE

a) A bizottsidg mlikodésének hatélya:
A bizottsag mandatuma a Szentus 4ltal meghatérozott — legfeljebb 3 éves —
ciklusra szol.

b) A hatask6r6k atruhazasanak rendje:
A TVB iilését az elndk, akadalyoztatisa esetén az elndk altal korabban
megbizott és a bizottsag ltal megerdsitett helyettes hivja Gssze és vezeti. 4
bizottsagi tagsdggal jdrd jogok és kitelezettségek azonban nem ruhdzhatok
at.

¢) A hatarozathozatal rendje: A hallgatéi ligyben eljar6 szerv az igy érdemében
hatérozatot hoz — a kiilfoldi hallgatok esetében magyarul és azon a nyelven is
amelyen a hallgaté a tanulményait folytatia, és amely idegen nyelvii
hatarozatot a KHT illetékes titkarsaga készit el — az eljérés soran hozott
egy€b dontések végzések (a tovabbiakban: dontés).

d) A hatérozat tartalmi elemei: Az elséfokti dontésnek— ha jogszabaly vagy
egyetemi szabalyzat tovabbi kovetelményt nem 4llapit meg — tartalmaznia

kell:
a) az eljar6 dontéshozé megnevezését, az ligy szdmat és ligyintézdjének
nevét,

b) hallgaté nevét, hallgatéi azonositdjat (NEPTUN-k()djét), lakéhelyének
cimét, a kart, szakjat, szakirdnyét, tovabba az évfolyam, valamint a képzés
munkarendjének megjel6lését,

¢) az Uigy targyanak megjelolését,

d) a rendelkez6 részben

da) a dontéshozé dontését, tovabba tajékoztatist a jogorvoslat
lehetdségérdl, benyujtdsanak helyér8l és hataridejérél, valamint a
jogorvoslati eljarasrol,

db) a szakhatdsag vagy szakértd allasfoglalds érdekében megkeresett szerv
megnevezését és allasfoglalasa rendelkezd részét,

dc) kdtelezettség teljesitésének hatdrnapjat vagy hataridejét és az onkéntes
teljesités elmaradasinak jogkdvetkezményeit, ideértve a fizetési
kotelezettséget megéllapité dontésben a kotelezettség elmulasztasa
kovetkeztében bedlld egyéb szabalyzatban, illetve jogszabalyban
meghatarozott jogkdvetkezményekrdl sz616 tajékoztatést,

dd) a dontésben megallapitott fizetési kdtelezettség és esetleges egyéb dij
mértékérdl, megfizetésének, lerovasanak médjairdl sz616 tajékoztatast,

e) az indokolédsban

ea) a megillapitott tényallsst és az annak alapjaul elfogadott
bizonyitékokat,
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eb) a hallgaté altal felajanlott, de melldzstt bizonyitast és a melldzés
indokait, ideértve az eredménytelen hidnypétlasra felhivas koriilményeit,
valamint a hataridd-mulasztds jogkévetkezményeit is.

ec) a mérlegelési jogkérben hozott dontés esetén a mérlegelésben szerepet
jatszdé szempontokat és tényeket,

ed) szakhatosagi allasfoglalds, szakértd allasfoglalis érdekében
megkeresett szerv altal kiadott 4llasfoglalas indokolasat,

ee) azokat a jogszabalyhelyeket, valamint belsé szabalyzatok
rendelkezéseit, amelyek alapjan a dontéshozé a dontését meghozta,

ef) a dontéshozé  hatdskorét és  illetékességét megdllapitd
jogszabdlyra/egyetemi szabalyzatra t6rténd utalast,

f) a ddntéshozatal helyét és idejét, a dontés kiadmanyozéjénak a nevét,
hivatali beosztasat,

g a doéntés kiadmanyozdjanak alairasst és a  dontéshozo
bélyegzdlenyomatat.

e) Az elektronikus szavazas rendje: Amennyiben a Kari Szervezeti és Miikodési
Rend, illetve az adott bizottsag ligyrendje lehet6séget biztosit elektronikus
Gton torténé targyaldsra, gy jelenléti iv hidnyaban a bizottsig elndke,
valamint a hivatali teendék ellatasaért felel6s szervezeti egység vezetdje a
jegyzOkonyv mellékleteként elkésziti a targyaldsra, illetve szavazasra
bocsatott kérdés eljuttatasanak modjarél és idSpontjarél, a hozzaszolo,
valamint a szavazatot leadé tag vélaszdnak tartalmardl és idépontjarol,
valamint a felado elektronikus elérhetdségérdl sz6l6  kimutatast.
Mozgoképfelvétel és hangfelvétel egyiittes tovabbitdsira alkalmas
elektronikus eszk6z itjan tartott targyalds esetében az arra vonatkozé kiilonés
szabalyokat a Kari Szervezeti és Miikddési Rendben, illetve a bizottsag
ugyrendjében szabdalyozni kell.
f)
®* Nem tarthat6 elektronikus szavazés személyi kérdésekben.
= A bizottsdg elndke a belsé levelezési rendszeren keresztiil megkiildi az
eldontendd kérdést, a sziikséges dokumentumokkal egyiitt a bizottsag
tagjainak, akik sajat e-mail cimiikr6l, egyéni azonositéjuk hasznalatival
visszaigazoljak az anyag megérkezését, illetve megvélaszoljak a kérdést.

= Szavazni ,igen”, ,nem”, ,tartézkodom” és ,a kérdés iilés nélkiil nem
donthetd el” szavazattal lehet. Szavazategyenléség esetén a bizottsag
elndkének szavazata dont.

* Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem dontheté el” szavazatok szdma a
szavazati jogu tagok t6bb mint felének valasza, a kérdés megvitatasara,
eldontésére a bizottsag iilését 6ssze kell hivni.
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* Az elektronikus szavazas eredményét a bizottsag elndke hitelesiti, és errél
a kovetkezd bizottsagi iilésen tajékoztatast ad. A hataridén til beérkezett
szavazatok nem vehetdk figyelembe.

S5.§ ABIZOTTSAG FELADAT- ES HATASKORE

Ha jogszabaly vagy egyetemi szabalyzat masként nem rendelkezik, az a hallgat6i ligyben
eljaré szerv illetékes, amely ahhoz a karhoz tartozik, amelyen a hallgaté képzésben —
idegen nyelvii képzést is ide értve — vesz részt. Amennyiben a hallgaté egyidejlileg tébb
kar képzésében vesz részt, az a hallgatéi iigyben eljar6 szerv az illetékes, amely ahhoz a
karhoz tartozik, amelynek képzésével az adott hallgatéi iigy Gsszefiigg. A hallgatoi
tUgyben eljar6 szerv az eljards minden szakaszdban koteles hatdskorét és illetékességét
vizsgalni. Amennyiben hatdskorének vagy illetékességének hidnyat megéllapitja,
haladéktalanul kételes az ligyet a hataskorrel vagy illetékességgel rendelkezd, hallgatéi
tigyben eljar6 szervhez attenni, és err§l a hallgatét papir alapon vagy elektronikus tton
irasban értesiteni. Az értesités kozlésére SzMSz. Il kényv IIL6. 21. §- 4nak
rendelkezéseit kell értelemszertien alkalmazni.

Feladat- és hataskdrébe tartoz6 feladatok részletes leirasa: a hallgatok tanulmanyi
tigyeiben — fliggetleniil a képzés nyelvétdl — els6 fokon a Szenatus 4ltal karonként
létrehozott TVB jér el. A bizottsag hataskorébe tartozik:

* parhuzamos képzés;

* vizsga engedélyezése a vizsgaiddszakon kiviili idépontokban kiiléndsen
indokolt esetekben;

* szakok, illetve karok, intézmények kozotti atvétel;

» szakvaltoztatas engedélyezése;

* vendéghallgatéi jogviszony engedélyezése;

= méltanyossagi engedélyek.

6.§ A BIZOTTSAG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO ADMINISZTRATIV
FELADATOK ELLATASA

a) Az iilésekrdl késziilt jegyzOkonyvek elkészitése.
A jegyzOkonyv frdsban vagy hangfelvétel utjan rogzitendd, utdbbi esetben 5
napon beliil a hangfelvétel alapjan irdsban is elkészitendd.

b) Jegyzokonyv tartalmi elemei: A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:
a) az eljar6 szerv (személy) megnevezését, az iigy targyat és az
ugyiratszamot,
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b) a jegyz6konyv készitésének helyét és idejét, oldalszamozast,
¢) a jelenlévd bizottsagi tagok, valamint a tandcskozési joggal jelenlévéd
egy¢b személyek nevét, beosztasat,
d) személyes meghallgatds esetén a meghallgatott személy nevét, lakéhelyét,
— hallgat6 esetén — hallgatoi azonositojat (NEPTUN-k6djat), az tigyben vald
részvetelének jellegét (kérelmezd, eljaras ald vont személy, meghatalmazott,
tanu, szakértd, stb.),
e) az ilésen megjelent személy jogira és kotelezettségeire val figyelmeztetés
megtorténtét, tovabba
f) az tigyre/iilésre vonatkoz6 1ényeges nyilatkozatokat, megallapitasokat,
g) a szavazas eredményét,
h) a dontést,
1) az frasban (papir alapon) késziilt jegyz6konyv esetén — annak minden
oldalan — az eljaré személyek és a jegyzOkonyvvezetd alairasat, illetve
bizottsagi tilésrol késziilt jegyzokonyv esetén — annak minden oldalan — a
bizottsag elndkének és a jegyzokonyv hitelesitésére valasztott személy
alairasat.
A jegyzdkonyvben foglaltakat a meghallgatott személyekkel ismertetni kell,
és ennek megtorténte utdn a jegyzokonyv megfeleld részét velik ala kell
fratni. A meghallgatott személy a jegyzOkonyv kiegészitését vagy
helyesbitését kérheti. Az aldirds esetleges megtagadasat és ennek okat a
jegyz6konyvben rogziteni kell.

¢) A bizottsag elndkének feladata a bizottsdg éves beszamol6janak az
elkészitése a Szenatus részére.

d) A bizottsig miikddése sordn keletkezett iratanyagok kezelésének rendje:
A bizottsdg mikodése soran keletkezett iratanyagokat a Dékéani Hivatal
Tanulmanyi Osztélyan taroljak, a hallgatéi tigyekben sziiletett hatdrozatok
masolati példanya a hallgat6 személyi dossziéjaban keriil elhelyezésre.

7.§ ZARO RENDELKEZESEK

A Szendtus a bizottsdg iigyrendjét hatdrozat szdma/év  (hd, nap) szmi szenétusi
hatdrozatéval jovéhagyta, mely hatarozat és annak melléklete a Jogi és Igazgatasi
Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan val6 kozzétételt kiveté napon lép hatilyba.

Budapest, 2019. augusztus ...
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