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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem Gyogyszerésztudomanyi Kar (tovabbiakban: Kar) — a hatdlyos
jogszabalyok keretei kozott — a Semmelweis Egyetem Alapité Okiratdban, valamint az
Egyetem Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban, illetve a Kar Szervezeti és Miikodési
Rendjében foglaltak alapjan miikodik.

1.1.1 A Gydgyszerésztudomanyi Kar a Semmelweis Egyetem oktatasi és tudoményos kutatési
tevékenységet ellatd onalld oktatasi szervezeti egysége, mely a hallgatok oktatasanak, a
Karon folyé tudoményos tevékenységek 6sszefogd igazgatasi, oktatasi, és tudomanyos
kutatasi szervezeti kerete. A Kar oktatasi és kutatasi kérdésekben szakmai autonomiéval
rendelkezik.

1.1.2 Feladata a gyogyszerészeti tudomdnyok teriiletén osztatlan egyetemi szintli képzés,
tudomanyos kutatas, szakképzés és szakirdnyu tovabbképzés folytatisa, valamint az
Egyetem klinikai szdmara a folyamatos €s szakszert gyogyszerellatas biztositasa.

1.1.3 A Gyogyszerésztudomanyi Kar a rendelkezésére allo koltségvetési keretekkel — a
jogszabalyokban ¢és a vonatkozd egyetemi szabalyzatokban megallapitott feltételek
mellett — 6nalldoan gazdalkodik.

1.1.4 A Kar adatai

A szervezeti egység neve:

magyarul:

Semmelweis Egyetem Gyogyszerésztudomanyi Kar

angolul: Semmelweis University Fasuy-efRharmasy
' Faculty of Pharmaceutical Suences
németil: Semmelweis Universitit-Ealaaltit fir Phornaost

Fakultiat fiir Pharmazeutische Wlssenschaften

Alapitas éve:

1955

Székhelye: 1085 Budapest, Ull6i 1t 26.

Levelezési cime: 1085 Budapest, Ull6i ut 26. Fsz. 16.
Vezetdje: Dékan

Helyettesei: dékanhelyettesek, egyedi kijelolés alapjan

Dékani Titkéarsag telefonszama:

06-1-266-0449

Titkdrsag e-mail cime:

dhivatal@pharma.semmelweis-univ.hu

Honlap:

http://semmelweis.hu/gytk

A Kar cimere:
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1.2. UGYREND SZEMELYI HATALYA

Az tigyrend személyi hatdlya kiterjed a Gyogyszerésztudomanyi Kar kozalkalmazottaira, illetve
specialis esetekben a vele szerzddéses (megbizasi) jogviszonyban 1€v6 személyekre.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1 A KAR BELSO STRUKTURAJA
[A Kar szervezeti strukturdjat a SE-GYTK-SZMR-MO01 organogram tartalmazza.]

A Kar legfébb dontéshozo szerve a Kari Tanécs.
A Kar dontés-elokészité szervei a Kari bizottsagok.
A Kar belsd szervezeti egységei:
- Dékéni Hivatal
- Szak- és Tovabbképzési Titkarsag
- Kari Gazdasagi Igazgatosag
- A Kar intézetei:
o Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszerligyi Szervezési Intézet
o Farmakogndziai Intézet
o Gyobgyszerészeti Intézet
o Gyobgyszerészi Kémiai Intézet
o GQGyogyszerhatastani Intézet

o Szerves Vegytani Intézet

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

2.2.1 A Kar vezetésével kapcsolatos feladatokat a Dékan, a Dékanhelyettesek, a Kari Tanécs és a
Kari Bizottsagok feladat- és hataskoriiknek megfeleld munkamegosztasban latjak el.

2.2.2 A Kar oktatassal, kutatassal kapcsolatos feladatait az intézetek a hataskoriiknek megfeleld
munkamegosztasban latjak el.

2.2.3 A Kar miikddésével, igazgatasi €s szolgaltatasi tevékenységével kapcsolatos feladatait a Dékani
Hivatal (Tanulmanyi Csoport és Titkarsag) a hataskorének megfelel6 munkamegosztasban latja el.
2.2.4 A Kar tevékenységével 0sszefliggd gazdasagi feladatokat - a Kancellar iranyitasa alé tartozo -

Kari Gazdasagi Igazgatdsag a hataskorének megfeleld munkamegosztasban latja el.
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2.2.5 AKAR VEZETO TISZTSEGVISELOI
A Gyogyszerésztudomanyi Kar €élén a Dékan all, munkajat két Dékanhelyettes segiti.
A Dé€kani Hivatal élén a hivatalvezetd all.
A Kari Gazdasagi Igazgatasi Egységet a kari gazdasagi igazgato iranyitja.
Az intézeteket az intézetigazgatok vezetik, az intézetigazgatok kozvetlen felettese a

Kar Dékanja.

2.3 KEPZES, TOVABBKEPZES
A Kar kozalkalmazottai rendszeresen részt vesznek a kotelezé6 munka- és tlizvédelmi, valamint az
EIR oktatasokon. A munkavallalok hatékonyabb munkavégzését segitd képzéseken vald részvétel

(pl. Neptun oktatas) biztositott.

3. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR FELADATAI
A Kar oktatasi és kutatasi kérdésekben szakmai autonomiaval rendelkezik, ennek keretei kozott a
kovetkezd jogokat gyakorolja:
a) a belsO szervezet, valamint a szervezeti ¢s mitkodési rend kialakitasanak joga, a hatalyos
Jogszabalyi rendelkezések, valamint az Egyetem szabalyzatainak keretei kozott;
b) kozremiikddés a vezetdk, oktatok, egyéb kozalkalmazottak és hallgatok kivalasztasaban;
C) az oktatas, a tovabbképzés €s a tanulas szabadsagahoz valo jog gyakorlasanak biztositasa;
d) atudomanyos kutatas, a tudomanyos képzés és tovabbképzés szabadsaganak joga;
e) a Kar rendelkezésére allo koltségvetési keretekkel és egyéb bevételekkel vald
gazdalkodas joga;
f) a hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatok kiépitéséhez és apolasanak szabadsagahoz
valo jog;
g) az egyetemi kdzéletben vald részvétel szabadsaga.
A Kar a gyogyszerészeti tudomanyok teriiletén végzi az egységes osztatlan mesterképzést, a
szakgyogyszerész képzést, a szakiranyu tovabbképzést, a doktori képzést, valamint a
gyogyszerésztudomany teriiletén magas szinten kutatast folytat, és az egészségiigyi ellatas orszagos
rendszerében a progressziv ellatas fels6 szintjének megfelelé szolgaltatas nyujtasaban
kozremiikodik.
A Kar alapvetd feladatait sajat keretén beliil oktatasi szervezeti egységekben (intézet, kutatocsoport

stb.) latja el.
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A Dékani Hivatal a Karhoz tartoz6 6nalld szervezeti egység, mely a SZERVEZETI UGYREND-jében
meghatarozott struktirdban miikddik, az ott meghatarozott feladatokat latja el, ¢lén a hivatalvezetd
all.

3.1 OKTATAS

A Gydgyszerésztudomanyi Kar a felsdoktatasi szakmai tevékenységének szervezése keretében

gradualis és posztgradualis képzést végez.

3.1.1 GRADUALIS KEPZES
Az egységes osztatlan gyogyszerész képzés magyar, angol és német nyelven folyik, a képzésre
vonatkozo képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozottak szerint.

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

o alkalmassa teszi 6ket hivatasuk gyakorlasara az Europai Unio orszagaiban, és annak
hatarain tul is;

o egyenértékii a Szegeden, Debrecenben, Pécsett végzett kollégaikéval;

o tovabbra is keresett szakemberré teszi 6ket a palya hagyomanyosan legfrekventaltabb
munkahelyein, els6sorban a gyégyszertarakban;

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

e ¢és aleheté legnagyobb mértékben felkésziti ket a tavolabbi jovo gyogyszerészetének 1j

feladataira.

A képzési célnak megfeleld, egymasra épiillé tantargyakat, azok elméleti és gyakorlati
oraszamat, a vizsgaformat, valamint a tantirgyak kreditértékét a mintatanterv rogziti. Az
egyes tantargyak tartalmi kovetelményeit a tantargyi programok hatarozzak meg. A képzési
programot az illetékes kari bizottsagok elkészitését kovetoen a Kari Tanacs javaslata alapjan

a Szenatus hagyja jova.

3.1.2 POSZTGRADUALIS KEPZES

A gyogyszerészi diploma megszerzése utan a Kar lehetdséget biztosit szakképesités
megszerzésére is. A Semmelweis Egyetem Gyogyszerésztudomanyi Karanak célja, hogy a

szakgyogyszerész-képzés teriiletén kivalo elméleti és gyakorlati képzést biztositson minden
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gyogyszerészi oklevéllel rendelkezo kolléga részére, és ezaltal magas szinvonali, nemzetkozi
viszonylatban is elismert tudasa szakembereket képezzen. A szakképesitéssel rendelkezo és
nem rendelkez6 gyogyszerészek szamara a Kar biztositja a folyamatos, rendszeres
tovabbképzést, és ezaltal a szaktudas naprakész ismeretanyaggal torténo frissitésének

lehetoségét.

3.2 KUTATAS

A Karon komoly kutatasok zajlanak a gyogyszerésztudomany szinte minden agaban. Ezt a
feladatot a Kkari intézetek sajat szakteriiletiiknek megfeleléen latjak el, szorosan
egyiittmiikodve hazai gyégyszercégekkel, akadémiai kutatécsoportokkal és mas hazai vagy
kiilfoldi egyetemek kutatdcsoportjaival. A Kar kutatasi portfolioja atfogja a potencialis
gyogyszermolekulak  tervezését,  szintézisét, izolalasat, szerkezetazonositasat és
szerkezetvizsgalatat. Tovabba jelentosek az in vitro és in vivo farmakolégiai médszerek,
farmakokinetikai és metabolizmus, valamint gydégyszerbiztonsagi vizsgalatok, tovabba a
gyogyszerforma-tervezés és formulalas, uj terapias alkalmazasok Kidolgozasara iranyulé
kutatasok, valamint a gyogyszeres terapiak eredményességét méro és javito modszertani
vizsgalatok. A Kar jelentds tapasztalattal rendelkezik a természetes és szintetikus eredeti
hatoanyagok keresése és fejlesztése, biomolekuliakkal valo kolcsonhatasaik jellemzése,
innovativ technolégiaju, személyre szabott gydgyitasban hasznositandé gyogyszerek

kifejlesztése és human eredetii molekularis informaciok neminvaziv kinyerése teriiletén.

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 kancellir egyetértését
igénylé ligyekben az egyetem szabalyzataiban foglalt rendelkezések figyelembevételével a dontési
jogkor gyakorloja kezdeményezi a kancellir elozetes egyetértését. A Kkancellair egyetértése
hianyaban meghozott dontés nem hajthaté végre, az egyetértés megkérésének elmulasztisabol
fakado6 karért a dontésre jogosult szerv(ezet) vagy személy felelés. A kancellar dontési jogkorét
érinté iigyekben a Kari Tanacs, a Dékan, a bizottsagok, illetve az oktatasi-kutatdsi szervezeti

egység(ek) vagy azok vezetdi az illetékes vezeté vagy szervezeti egység intézkedését kezdeményezi.
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4. A KAR VEZETESI STRUKTURAJA, BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK
RENDJE

41 A KARVEZETO TESTULETE

A Kari Tanacs [SzMSz=44-46—¢] a Karhoz tartozo intézetek vezetdinek, oktatdinak, valamint a
Karon foly6 oktatd munkéaban részt vevd, mas karok allomanyahoz tartozo oktatokgak, tovabba a
hallgatokaak kozos onkormanyzati testiilete. [SzMSz I. KONYV 1.1 RESZ 113. § (1)-(3)].

A Kari Tanacs miikodésének rendjét jelen Ugyrend 4.1.7 pontja hatarozza meg.

4.1.1 AKARITANACS OSSZETETELE
es|

A Kkari tanacsi tagsag feltételei: A Kari Tanacs tagja az lehet, - a hallgatéi 6nkormanyzat és a

reprezentativ szakszervezetek képviseloi kivételével — aki:
a.) az Egyetemen munkaviszonyban, illetve kozalkalmazotti jogviszony keretében, teljes
munkaidében foglalkoztatott oktatoi, kutatoi, tanari vagy egyéb munkakort tolt be;
b.) a Hallgatéi Onkormanyzat, ill. a Doktorandusz Onkormanyzat delegiltja esetén, aki
nem sziinetel6 hallgatoi, doktorandusz hallgatéi vagy doktorjelolti jogviszonyban all.
A Kari Tanacs osszetételére vonatkozo altalanos szabalyok:
a.) a Kari Tanacs 1étszama legalabb 9 6

b.) a Kari Tanacs oktatoi, kutatoi, tanari munkakorben foglalkoztatott tagjainak
szama a Kari Tanacs teljes létszamanak t6bb mint fele;

c.) a Kari Tanacs tagjai kozill a nem a karon foglalkoztatottak aranya nem
haladhatja meg a 25%-o0t;

d.) a Kari Tandcs Hallgatéi Onkormanyzat altal delegalt tagjainak szama a Kari
Tandcs teljes létszamanak negyede, azzal, hogy a Hallgatéi Onkormanyzat
nemzetkozi hallgaté tagjainak képzési nyelvenként torténé képviseletét is
biztositani kell;

4.1.2 A KARI TANACS LETSZAMA

Szavazati joggal rendelkezo tagok szama: 24 16
a.) Hivatalbél (tisztségénél fogva):
- Dékan
- dékanhelyettesek (2 f0)
- a kari oktatasi-kutatasi szervezeti egységek vezetoi

- a Klinikai Kozpont fogyogyszerésze
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- az Analitikai kémia tantargy kari oktatasi felelose
- az Altalanos és szervetlen kémia tantargy kari oktatasi felelgse
- a Biofizika tantargy tantargyfelelése
- a Biologia tantargy tantargyfelelose
- a Elettan tantargy tantirgyfelelose
- a Gyogyszerészi gondozas tantargy tantargyfelelése
- a Gyogyszerészi novénytan tantargy kari oktatasi felelose
- a Kolloidika tantargy kari oktatasi felelose
- a Matematika tantargy kari oktatasi felelose
- a Kari Ifjisagi Tanacs elnoke
b.) Valasztott tagként:
- a Karon foglalkoztatott, vezetéi megbizassal nem rendelkezé oktaté tag 2 {6, akik
koziil 1 fo egyetemi tanar vagy docens, 1 f6 adjunktus vagy tanarsegéd;
c.) Delegalt tagként:
- a Gyogyszertudomanyok Doktori Iskola vezetéje vagy az altala delegalt képviseldje
- a Doktorandusz Onkormanyzat delegaltja,
- a Kari Hallgatoi Részonkormanyzat képviseldi (a teljes létszam 25%-a)
- a szakszervezet képviselgje.
Alland6 meghivott személyek:
a.) a rektor
b.) a kancellar
c.) a Klinikai Kozpont elnoke vagy delegaltja
d.) a gazdasagi foigazgato
e.) a miiszaki féigazgato
f.) az emberierdforras-gazdalkodasi foigazgato
g.) az ellendrzési igazgato
h.) a Doktori Tanacs elnoke vagy akit a DT tagjai koziil helyettesitésével megbiz
I.) @ dékani hivatalvezetd
j.) a kari allandé bizottsagok vezetdi (akik egyéb jogcimen nem tagok)
k.) a kari gazdasagi igazgato
m.) a KAT képviseléje
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A Kar Dékanja a Kari Tanacs iiléseire — tekintettel az adott napirendi pont targyara — a

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

4.1.3.1 A Kari Tanacs tagjai
- hivatalbol, tisztségiiknél fogva;
- delegalt tagként,
- vagy valasztott tagként

vesznek részt a Testiilet munkajaban.

4.1.3.2 Az el6z6 Kari Tanacs az ujonnan megvalasztott Kari Tanacs megalakulasaig hivatalban
marad. Megsziinik a megel6z6 Kari Tanacs valamennyi valasztott tagjanak megbizasa az altalanos
kari tandcsi valasztast kovetéen az uj osszetételii Kari Tanacs alakul¢ iilésének kezdetével.
4.1.3.3 A Kari Tanacs tagjanak megbizatisa
- valasztott tag esetén a megvalasztas idopontjaban,
- meghatarozott munkakor vagy vezetdéi megbizas betoltéséhez kapcsolodéan (hivatalboli
tag) a jogviszony kezdetének a napjan,
- delegalas esetén a delegalasrodl szolo értesitésben meghatarozott idépontban kezdédik.
4.1.3.4 A Kari Tanacs tagjanak megbizatasa megsziinik
- a tagsagi jogviszonyrol torténo lemondassal, a lemondas idépontjaban,
- amennyiben a tagsagi jogviszony megvalasztassal keletkezett, a megvalasztastol szamitott
négy év elteltével,
- amennyiben a tagsagi jogviszony munkakor betoltéséhez kotott (hivatalbodli tag), a
munkakorre vonatkozo foglalkoztatasra iranyulé jogviszony megsziinésének napjan.
Nem sziintetheté6 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 kozvetleniil szoban vagy 15
napon beliil irasban valaszt kell kapniuk.
A Kari Tanacs tagjanak joga, hogy a Kari Tanacs iilésein részt vegyen, napirendi pont

megtargyalasat inditvanyozza, a napirendi pontok megtargyaldsa soran hozzaszoljon, ennek soran
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véleményét kifejtse, kérdéseit feltegye, modositasi inditvanyt tegyen, kérdésére az eléterjeszt6tol

valaszt kaphasson, tovabba hogy a hatarozathozatal sordn szavazatat leadhassa.

A Kari Tandcs tagja testiileti munkaja soran a Gyogyszerésztudomanyi Kar kozosségét képviseli,
ezért koteles az Egyetem és a Gydgyszerésztudomanyi Kar érdekét szem eldtt tartva eljarni. Ennek
érdekében a Kari Tandcs munkajaban legjobb tuddsa és lelkiismerete szerint Kkoteles
kozremiikodni, valamint az iilések teljes idétartamaban részt venni.

A Kari Tanacs tagja megbizatasat személyesen liatja el, a tagsaggal jaro jogok és kotelezettségek

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

4.1.5 A KARI TANACS TAGOK VALASZTASANAK RENDJE

A Karon foglalkoztatott, vezet6i megbizassal nem rendelkezé 2 fo oktaté valasztasara az
Egyetemi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Kar Szervezeti és Miikodési
Rendjének vonatkozo szabalyai alapjan keriil sor.

A valasztott 2 f6 oktaté koziil 1 f6 egyetemi tanar vagy egyetemi docens, 1 f6 egyetemi adjunktus
vagy egyetemi tanarsegéd.

Altalanos kari tanacsi valasztasokat négyévente kell tartani, a valasztast a Kar bonyolitja le,
melynek soran a Kari Tanacs valamennyi valasztott tagjat négy évre kell megvalasztani.

A valasztasi eljaras részletes szabalyait a Kar Szervezeti és Miikodési Rendjének 3. szamu
melléklete (A SE GYTK Kari Tanacs tagok valasztasanak rendjérél sz6l6 szabalyzat - SE-GY TK-
SZMR-M03) tartalmazza.

4.1.6 A KARI TANACS FELADATAI

A Kari Tanacs a mindenkor hatalyos jogszabalyokban és vonatkozo szabalyzatokban
meghatarozott dontési, javaslattételi, véleményezési és ellenérzési feladat- és hataskorét iilésein
gyakorolja.

A Kari Tandcs a Szenatus dontéseinek figyelembevételével hatiroz a Kar képzési és kutatasi
feladatainak ellatasarol.

A Kari Tanacs dont:
- mikodésének rendjérol,
- a dékanhelyettesek szamarol,
- kari allando bizottsagok vezetéinek és tagjainak személyére vonatkozo javaslatrol a
Szenatus részére,
- a tantargyi programok jovahagyasarol, tovabba a kotelez6, valamint szabadon
valasztott tantargyak korérél és az oktatas szerkezetérol,

A dokumentum koédja/file neve: SE-GYTK-SZMR_01 Oldal: 11/39
Hatalybalépés iddpontja: 2018. 07. O1. Valtozat szama: 01



GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

a kari oktatéo-nevelomunka elvi kérdéseirol,

meghatarozott hataskorokrol,

a Kar nemzetkozi oktatasi és tudomanyos kapcsolatairdl,

kiilon meghatarozott kari szinti Kitiintetések, kari szintii dijak odaitélésérol,

azokban a kérdésekben, melyeket az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hataskorébe utal.

A Kari Tanacs véleményt nyilvanit:

a Kar hallgatéit érinté, a jogszabalyokban és az egyetemi szabalyzatokban
meghatarozott tanulmanyi iigyekben,

a Kar munkajarol, a Szenatusnak kiildendd beszamolokrdl és jelentésekrdl,

a dékani és dékanhelyettesi palyazatokrol,

az igazgatoi, tanszékvezet6i megbizasokrol,

a Szenatus altal visszautalt iigyek ajratargyalasarol,

oktatasi-kutatasi szervezeti egységek létesitésérol, 0sszevonasarol, megsziinésérol,
tudomanyos programok meghatarozasarol, a kutatasi eredmények értékelésérol,

az egyetemi tanarok/docensek kinevezésérol,

mindazokban az iigyekben, amelyeket a dékan a Kari Tanacs elé terjeszt, valamint
azokban, amelyekkel kapcsolatban az egyetemi SzMSz elrendeli a Kari Tanacs
véleményének kikérését,

egyetemi szinti kitiintetések, dijak adomanyozasarol.

A Kari Tanacs javaslattételi jogot gyakorol az alabbiakra Kiterjedéen:

a Kari Tanacs a Kar és az Egyetem ¢letét érinté barmely kérdésben javaslattal,
kezdeményezéssel fordulhat a Szenatushoz, a rektorhoz, a kancellarhoz,
javaslatot tesz a Szenatus dontéséhez a(z)
o egyetemi tanarok kinevezésének és felmentésének eloterjesztésére,
o kutatoprofesszori, egyetemi magantanari és cimzetes egyetemi tanari és cimzetes
egyetemi docensi cim adomanyozasara,
o Szenatus 4altal az Egyetem hallgatoi részére alapitott Kitiintetések, dijak
odaitélésére,
o alapképzési, illetve mesterképzési, szakiranyu tovabbképzési, felséfoku
szakképzési szakok alapitasara, inditasara,
o a Kar képzési programjara.

A Kari Tanacs a Kart érint6é kérdésben a Szenatustol, rektortol és a kancellartol tajékoztatast
kérhet. A Kari Tanacs a Kart érintd kérdésben, valamint az oktatas és a betegellatas
osszehangolasaval kapcsolatos kérdésben a Klinikai Kézpont elnokétél tajékoztatast kérhet.

A Kari Tanacs hatarozata alapjan a Kari Tanacs altal szavazas Gtjan meghatarozott személy a
rektorhoz vagy a kancellarhoz fordulhat abban az esetben, ha a dékan dontése jogszabalysérto,
vagy az Egyetem szabalyzataiba iitkozik. A Kari Tanacs eléterjesztésének a dékan dontésének
végrehajtasara halaszto hatalya van.
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4.1.7 A KARI TANACS MUKODESI RENDJE

4.1.7.1 AZ ULESEK OSSZEHIVASA, A NAPIREND MEGALLAP{TASA
A Kari Tandcs iiléseit a tanév folyaman sziikség szerinti gyakorisdggal, de szemeszterenként
legalabb két alkalommal a Dékan hivja Ossze és vezeti. A Kari Tanacs iilésein a tagok szavazati
joggal, a meghivottak tanacskozasi joggal vesznek részt.
Az ilések kitlizott idopontjat, tervezett napirendjét, az egyes napirendi pontok elokészitéséért
felelos eloterjeszté nevét, valamint az eléterjesztés targya szerint hataskorrel rendelkezo kari
bizottsag(ok) altali véleményezés sziikségességét a Kari Tanacs altal elfogadott éves munkaterv
tartalmazza.
A rendes iilés napirendjére a Dékan tesz javaslatot, a napirendet a Kari Tanacs szavazassal
elfogadhatja, modosithatja, vagy tovabbi — szabalyszerlien benyujtott — eldterjesztések napirendre
felvételérdl donthet. Az iilések napirendjére irasban javaslatot tehetnek, ill. ennek megfeleléen
javasolhatjak az elfogadott munkaterv modositasat:

a.) arektor,

b.) a kancellar,

c.) az oktatasi-kutatasi szervezeti egységek vezetoi,

d.) a Hallgatéi Részonkormanyzat, a hallgatékat kozvetleniil érinté iigyekben,

e.) a Doktorandusz Onkormanyzat a doktoranduszokat kozvetleniil érinté iigyekben.
A napirendhez kapcsolodé modosito inditvanyt irasban, az iilés megkezdéséig kell a Kari
Tanacs tagjai részére megkiildeni, vagy a modositast az inditvanyozo az iilésen szoban
eléadhatja. Az iilés elott legalabb 1 munkanappal korabban megkiildott irasbeli médosito
inditvanyt a Dékani Hivatal feltolti a Dokumentumtarba.
A vita soran szoban elhangzott, valamint az irasban beterjesztett modosito inditvanyt a Kari
Tanacs elnoke ismerteti, a modositd inditvany(ok) elfogadasarol — amennyiben azt az
eloterjesztéje nem vonja vissza — a Kari Tanacs dont. A médosito inditvany befogadasahoz a
Kari Tanacs elnokének engedélye sziikséges. Az engedélyt megadottnak Kkell tekinteni, ha
annak hianyat az elnék a napirendi pont megtargyalasanal nem jelzi.
A Kari Tandcs rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal élhet:

a. a Szenatus;

b. aRektor;

c. aKancellar;
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d. aKlinikai Kézpont elnoke;
e. a Kari Tanacs tagjainak egyharmada;
f. a HOK Kari Részonkormanyzata;
A Kari Tanacs rendkiviili iilését 10 munkanapon beliil ésszekelhiznt a Kari Tanacs elnoke hivja

ossze a napirend megjelolésével. Az iilés napirendjét a Dékan hagyja jova.

4.1.7.2 A KARI TANACS ULESEINEK NYILVANOSSAGA

A Kari Tanécs tilése az Egyetemi polgarok szamara nyilvanos, mas személyek szamara zart. A
Kari Tandcs linnepi nyilvanos tilésén a vezeto tisztségviselok tisztségiik jelvényeit viselik.

A Kari Tandcs szavazati jogh tagjainak tobb mint 50 %-a kezdeményezheti zart iilés tartasat, ill.
titkos szavazas elrendelését.

A zart iilésen a szavazati joggal rendelkezd kari tandcstagokon kiviil csak a tanacskozasi
joggal rendelkez6 személyek, valamint a Dékani Hivatal illetékes munkatarsai vehetnek részt. A zart
iilésen meghozott dontés titkossagarol a Kari Tanacs kiilon hatdroz. A zart iilésrél késziilt
jegyzokonyvbe torténo betekintés Kizarolag a zart iilésen részt vevok vagy a részvételre
jogosultak szamara biztosithato.

Személyi kérdésekben minden esetben titkos szavazast kell tartani. Személyi kérdést nem
érint6 és nem tigyrendi kérdésben név szerinti szavazast kell tartani, ha az iilésen jelenlévo szavazati

joggal rendelkezd tanacstagok tobb mint 50 %-a kezdeményezi.

4.1.7.3 A KARI TANACS ULESEINEK ELOKESZITESE
A Kari Tanacs tléseit a Dékani Hivatal vezetdje késziti el6. A Kari Tanécs iilésének napirendjére
tlizott eldterjesztések szobeli vagy irdsbeli eldterjesztések lehetnek. A Kari Tandcs napirendjére €s
megtargyaldsra olyan eldterjesztések keriilhetnek, melyek az egyetemi és kari szabalyzatokban,
valamint az eseti jelleggel meghatarozott hataridében benyujtasra keriilnek. A hataridén tal érkezett
javaslatok, valamint a szobeli el6terjesztések megtargyalasara kizarolag akkor kertilhet sor, ha az tigy
elbiralasa — annak jellegére tekintettel - nem tiir halasztéast, és annak napirendre tlizéséhez a Dékan
hozzajarult. A Dékan az egyes napirendi pontok elékészitésére, ismertetésére felkérheti a kari
bizottsagok elndkeit, a Kari Tanacs tagjait, ill. kiils6 szakértot.

A Kari Tanacs napirendjére tlizott elSterjesztések irdsos anyagat az iilés eldtt 3 nappal
(rendkiviili iilés esetén 1 nappal), a Kari Tanacs tagjai részére elektronikus uton meg kell kiildeni

(Kari Tanacs Dokumentumtaraban valé feltoltés). A Kari Tanacs minden tagja szamara
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biztositani kell a hozzaférést a Kari Tanacs kari honlapon 1évé Dokumentumtarahoz
(http://semmelweis.hu/gytk/a-karrol/kari-tanacs/).

Az eldterjesztések tartalmuk, céljuk szerint lehetnek:

- dontéshozatalra iranyul6 eldterjesztések;

- véleménynyilvanitasra irdnyulo eldterjesztések;

- allasfoglalasok, javaslatok;

- tajékoztato jellegli eldterjesztések.

A szébeli eléterjesztés — a Kari Tanacs eltéré dontése hianyaban — csak tajékoztato jellegii
lehet.

A Kari Tanacs napirendjére Keriilé6 kérdésekben irasbeli el6terjesztést kell késziteni a Kari
Szervezeti és Miikdodési Rend SE-GYTK-SZMR-MO07 szamu melléklete szerinti
formanyomtatvany alapjan.

Az elbterjesztés tartalmi elemei:

- vezetdi Osszefoglalo, mely magaba foglalja az eldterjesztés el6zményeit, tartalmat,
indokait és céljat, a vonatkozo jogszabalyi vagy szabalyzati rendelkezéseket, a
szavazas modjanak megjelolését, valamint az eléterjesztés koltségvetési hatasanak
bemutatasat, ill. a kapcsoléodé igazolasokat és a tovabbi egyetértések
sziikségességének megjelolését;

- hatérozati javaslat;

- melléklet (sziikség szerint a tartalmi Osszefoglalot meghaladd terjedelmii szoveges rész,
melyet a vezet6i 6sszefoglaldo nem tartalmaz);

- szabalyzat, dékani utasitds kiaddsa, modositadsa esetén minden esetben az eldterjesztés

mellékletét képezi az elfogadando szabalyzat vagy utasitas.

A Kari Tanécs tilésén megtargyalni javasolt el6terjesztést a kijelolt/felkért eloterjeszté legkésobb az
iilést megel6z6 10. napig elektronikus iton megkiildi a Dékéani Hivatal részére.
A megalapozott dontéshozatal érdekében a Kari Tandcs iilésén csak kisebb terjedelmi, jol
attekinthetd irdsos anyagok kiosztasara kertilhet sor.
A Kari Tanacs hatarozati javaslatait ugy kell megszerkeszteni, hogy tartalmazza

- a dontési alternativakat (ha az lehetséges vagy sziikséges);

- a hatarozat végrehajtasanak hataridejét és felelosét (ha a hatarozatban foglaltak

végrehajtasa miatt sziikséges),

A dokumentum koédja/file neve: SE-GYTK-SZMR_01 Oldal: 15/39
Hatalybalépés iddpontja: 2018. 07. O1. Valtozat szama: 01



GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

- a hatarozat hatalybalépésére vonatkozo javaslatot, ha az eltér a kozzétételt kovetod

naptol.

4.1.7.4 AKARITANACS ULESE

A Kari Tanacs iiléseit a Dékan, akadalyoztatasa esetén, ill. személyét érintd kérdések targyaladsakor
az altala kijelolt dékanhelyettes vezeti. A dékani megbizésra benytjtott palyazat(ok) véleményezése,
ill. a Dékan ellen inditott bizalmatlansagi eljaras esetén a Kari Tanacs elndke a Kari Tandcs

korelndke. A Kari Tanacs titkdra a Dékani Hivatal vezetdje.

A Kari Tan4acs elndke:

megnyitja az ilést,

- kozli a kimentéseket, megallapitja a Kari Tandcs hatarozatképességét vagy annak
hianyat;

- aszavazatok Osszeszdmolasara felkéri a Szavazatszamlald Bizottsag tagjait;

- felkéri a jegyzOkonyv hitelesitdit;

- inditvdnyozza a Meghivdban feltiintetett napirendi pontok jovéhagyasat, indokolt esetben
azok modositasat;

- vezeti az iilést;

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

- elrendeli a szavazast (meghatarozza annak modjat);

- kihirdeti a szavazas eredményét;

- berekeszti az tlést.

Napirend el6tti felszolalast kérhet a Kari Tanacs barmely tagja. Ezen kérelmet irdsban — a
targy megjel6lésével — legkés6bb az {ilést megel6z6 napon (munkaidd végéig) — a Dékannak lehet
benyujtani, a Kari Tanacs elndke errdl szavazas utjan kikéri a Kari Tanics véleményét az iilés
megkezdését kovetden. A napirend el6tti felszolaldsok esetében vita nem nyithatd. Ha a felszolalas
kozérdekti, és a napirend eldtt érdemben nem targyalhato, napirendre tiizést kell javasolni. Kérdés

esetén, a valaszadasra illetékes személy széban vagy 30 napon beliil irdsban kdételes valaszolni.

A napirendi pontok targyaldsara egyenként, egymast kdvetden keriil sor, azonban szorosan
Osszefliggd targyu napirendi pontok egyiitt is targyalhatok. Az elbterjesztd az elzetesen kikiildott
irasbeli anyaghoz szobeli kiegészitést fiizhet. A napirendi pontok megvitatasakor el6szor az esetleges

kérdések felvetésére kell lehetdséget adni.
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Ha a Kari Tanacs barmely tagja olyan lényeges adatok kozlését kéri, amelyeket az
el6terjeszté az tilésen nem tud megadni - és e nélkiil a kérdés nem donthetd el - a napirendi pont
tovabbi targyalasat a Kari Tanacs elnapolhatja. A kérdésekre adott valasz utan, illetve kérdések
hianydban az elndk megnyitja a vitdt. A vita soran torekedni kell az adott témahoz szorosan
kapcsolodd hozzaszolasokra. Hozzdszolasra a Kari Tandcs elndke ad engedélyt. Amennyiben a
hozzaszolas nem kapcsolodik az adott vita téméjahoz, a Kari Tanacs elnoke megvonja a szot.

A dontéseket 15 napon beliil hatarozatba kell foglalni, mely hatdrozatokat az Egyetem
Rektoranak ¢és Kancelldrjanak 30 napon beliil meg kell kiildeni. A kari tandcsi hatarozatban
szabatosan ¢és kelld részletességgel rogziteni kell a dontés lényeges elemeit, meg kell jeldlni a
végrehajtas hataridejét, valamint a végrehajtasért felelds személy(ek) nevét. A Dékéani Hivatal a Kari

Tanécs hatarozatairdl nyilvantartdst vezet, valamint a hatdrozatokat a Kar honlapjan kézzéteszi.
4.1.7.5 A HATAROZATKEPESSEG

A Kari Tanacs hatarozatképes, ha azon a szavazati jogu tagjainak legalabb 60%-a jelen van. A tagok
tavolmaraddsukat — amennyiben az eldre 1athato - legkésdbb az iilést megeldzd napig jelzik a Dékani
Hivatal vezetdjének. Az esetleges késést, ill. a korabbi tdvozas szdndékat is elére kell jelezni, ezen

kimentéseket az elndk az iilés elején név szerint bejelenti.

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

kotott. Minden szavazati jogu tagnak 1 szavazata van.

A szavazati joggal rendelkez6 tanacstagot (hivatalbol, tisztség alapjan kari tanacstag)
akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese tanacskozasi joggal képviselheti a Kari Tanacs
iilésén.

A Kari Tanacs hatdrozatképtelensége esetén az elndk az iilést berekeszti, az ujabb iilést az

eredeti iilés idOpontjat kovetd legalabb 3, legfeljebb 15 napon beliil 6ssze kell hivni.

4.1.7.6 A HATAROZATHOZATAL RENDJE (SZAVAZAS)

4.1.7.6.1 Az iilés elején megallapitott hatarozatképességet a Kari Tandcs titkara folyamatosan
ellendrzi, ha a hatarozatképesség hidnyat allapitja meg, akkor errdl tajékoztatja az iilés elnokét. A
hatarozatképtelenné valt {lést be kell rekeszteni tekintet nélkiill a még hatralévo,
hatarozathozatalt igénylé napirendi pontok jellegére, és az Ujabb iilés Osszehivasara a 4.1.7.1

pontban leirtakat kell alkalmazni.
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Szavazast elrendelni csak a hatarozatképesség megléte esetén, csak a szabalyosan
eldterjesztett, a tagoknak hataridében eljuttatott eldterjesztés szerinti, a Kari Tanacs altal elfogadott
napirendben szerepl6 kérdésekben lehet.
4.1.7.6.2 A Kari Tanécs hatdrozatait a jelen 1évé szavazati joggal rendelkezd tagjai egynemii
szavazatainak egyszerli tobbségével hozza, kivéve, ha errdl jogszabaly, egyetemi vagy kari
szabalyzat eltér6en rendelkezik. A szavazattobbséget az egynemil szavazatok szamanak a Kari
Tanacs jelenlévO szavazati joggal rendelkezd tagjainak szamahoz viszonyitva kell megallapitani.

Nyilt szavazas soran kialakult szavazategyenldség esetén a Dékéan szavazata dont.

4.1.7.6.3 Szavazni ,igen”, ,nem” vagy ,tartozkodds” szavazattal lehet, személyi kérdésekben
azonban csak ,igen” és ,,nem” szavazattal. Ervénytelen a szavazat, ha kétséget kizaréan nem
allapithatd meg a szavazd Aallasfoglalasa, illetleg a ,nyilatkozat” nem értelmezhetd az adott
el6terjesztés vonatkozasaban.
4.1.7.6.4 Egyszert tobbséget igénylé dontéshozatalnal a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévd szavazati joggal rendelkezd kari tandcstagok tobb mint
fele ,,igen”-nel szavaz. Ha a jelenlévd szavazati joggal rendelkez6 kari tandcstagoknak tobb mint fele
,hem”- mel szavaz, a Kari Tanacs a javaslatot elutasitja. Amennyiben egyik fenti szavazati eredmény
sem alakul ki, nincs allasfoglalas. A szavazéast kovetd allasfoglalas hidnyaban a Kari Tanacsnak
hatérozatban intézkednie kell a tovabbi teenddkrol.
4.1.7.6.5 Mindsitett tobbséget igényld allasfoglalas esetén a szavazasra bocsatott javaslatot akkor kell
elfogadottnak tekinteni, ha az ,,igen” szavazatok szama eléri a jelenlévd szavazati jogi kari
tanacstagok szamanak kétharmadat.
4.1.7.6.6 Személyi kérdésekben minden esetben titkos szavazast Kell tartani. Személyi kérdést
nem ¢érintd és nem iligyrendi kérdésben név szerinti szavazast kell tartani, ha az iilésen
jelenlévé szavazati joggal rendelkezo tanacstagok tobb mint 50%-a kéri.

Személyi kérdésekben — amennyiben a dontés nem a Kari Tanacs hatarkorébe tartozik — egy
jelolt esetén a jelenlévé szavazati joggal rendelkezd kari tanacstagok tobb mint felének ,,igen”

szavazata sziikséges a tdimogatashoz. Két vagy tobb jelolt esetén a Kari Tanacs az ,,igen” szavazatok

szamanak sorrendjében az alabbiak szerint alakitja ki véleményét
(szavazategyenlOség esetén azonos helyre sorolja a jelolteket):
- meghatarozott szamu hely (allashely, pozicio stb.) esetén a Kar — legfeljebb az

elnyerhet6 helyre felterjeszthet6 személyek szamanak megfelelé6 szamban — azokat a
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személyeket tamogathatja, akik a jelenlevé szavazati jogu kari tanacstagok tobb
mint felének igen szavazatat elnyerik;

- amennyiben a javasolhato személyek szama nincs korlatozva, igy a Kar mindazon
személyeket tamogathatja, akik a jelenlévé szavazati jogu kari tanacstagok tobb
mint felének igen szavazatat elnyerték.

Bizottsagok személyi oOsszetételének elfogadasara iranyulé szavazasra tombositve,

bizottsagonként az Osszes tagra vonatkozoan, titkos szavazassal Kkeriil sor. Amennyiben a
bizottsag osszetétele egy szavazas eredményeként nem Keriil elfogadasra, akkor a Kari Tanacs

a tagokrol egyenként szavaz.

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

4.1.7.6.7.1 A nyilt szavazas formai:

- kézfenntartassal torténo,

- szavazatszamlalo berendezés alkalmazasaval, a szavazas folyamatat mindenki altal

lathat6 modon,

- ill. név szerinti szavazas.

A kézfenntartassal torténé szavazas eredményét az iilést levezeto elnok allapitja meg.

A szavazatszamlalo berendezés alkalmazasaval torténd szavazas eredményét rogzito, a
jegyzokonyv hitelesitésére felkért kari tanacstag aldirasaval hitelesitett lista a jegyzokonyv
mellékletét képezi.

A név szerinti szavazaskor az iilést vezetd elnok altal felkért dékanhelyettes ABC
sorrendben olvassa fel a szavazati joggal rendelkezé kari tanacstagok névsorat, akik ,.igen” ,
»nem”, ill. ,tartozkodom” nyilatkozatot tesznek. A dékanhelyettes a névsoron feltiinteti a
szavazatot, a szavazatokat osszeszamolja, majd annak eredményét atadja a levezeté elnoknek.
Az iilést vezeté elnok altal felkért két kari tanacstag altal hitelesitett névsor a jegyzokonyv

mellékletét képezi. A szavazas eredményét a Kari Tanacs elnoke hirdeti ki.

4.1.7.6.7.2 A titkos szavazas formai:
- szavazolappal

- szavazogéppel
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Szavazélappal torténé szavazas esetén a szavazatok Osszeszamldlasat az iilés elndkének
felkérése alapjan harom tagi Szavazatszamlald Bizottsdg végzi, melynek elndke a Kari Tandcs
titkara. Szavazni kizarélag a Dékani Hivatal altal hitelesitett szavazélapon lehet. Ervénytelen az
a szavazdlapon leadott szavazat, melyb6l nem lehet kétséget kizaroan megallapitani a szavazo

allasfoglalasat, ill. a szavazat az eléterjesztéshez képest nem értelmezheto.

Szavazogéppel torténdé titkos szavazas esetén a szavazas eredményét rogzito, az iilést
vezeté elnok altal felkért két kari tanacstag altal hitelesitett névsor a jegyzokonyv mellékletét

képezi. Titkos szavazas esetén a szavazdgép kizarolag névtelen iizemmaodban alkalmazhato.

4.1.7.6.7.3 AZ ELEKTRONIKUS TAVSZAVAZAS RENDJE

A Kari Tanécs az iilések kozotti iddszakban kari tanacsi dontést igényld kérdésekben — személyi
kérdéseket kivéve — a Dékan kezdeményezésére és intézkedése alapjan elektronikus tton is donthet.
A Dékan elektronikus szavazast rendelhet el:

- ha az iigy egyszerli megitélési;

- haaz tigy siirgés elbiralast igényel;

- jogszabalyi valtozas kovetkeztében sziikséges szabdlyzat modositdsa, vagy a

végrehajtasra iranyuld dontés meghozatala érdekében;

- a Kari Tanéacs korabban meghozott dontésének végrehajtasaval kapcsolatos kérdések

megallapitasa érdekében.

A Dékan az adott elektronikus szavazas targyat, az eldontendd kérdést vagy eldterjesztést — a
dontéshez sziikséges dokumentumokkal egyiitt - megkiildi a Kari Tandcs tagjai részére az egyetemi
levelezd rendszeren keresztiil. Az egyetemi levelezérendszerben e-mail fiokkal nem rendelkezd
szavazati jogu kari tanacstagok az altaluk megadott e-mail cimre kapjak meg a dokumentumokat, és
azon keresztiil adhatjak le szavazatukat. Ervényes szavazat csak a nyilvantartasban szerepld e-mail
cimrdl adhato le.

Az elektronikus szavazas technikai lebonyolitasat a Dékan meghatalmazasa alapjan a Kari
Tanacs titkara végzi, aki folyamatosan figyelemmel kiséri a szavazds menetét, tdjékoztatja a Dékant
a sziikséges intézkedések megtételérol.

Az elektronikus szavazas lebonyolitasanak idétartamat a Dékan hatarozza meg (kezdo
és zaré idépont — datum, éra, perc pontossaggal). Az idopontok megallapitasanal a pihend-, ill.
iinnepnapokat figyelmen kiviil kell hagyni. A szavazas csak munkanapon bonyolithaté le. A

Dékan sziikség esetén gondoskodik az eldontendd kérdés vagy eldterjesztés modositasarol, valamint

A dokumentum koédja/file neve: SE-GYTK-SZMR_01 Oldal: 20/39
Hatalybalépés iddpontja: 2018. 07. O1. Valtozat szama: 01



GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

kezdeményezheti a szavazas hataridejének meghosszabbitasat. Amennyiben a szavazas hataridejének
meghosszabbitasat a Dékan engedélyezi, a Kari Tanacs titkara az j hataridordl értesiti a Kari Tanacs
szavazati jogu tagjait.

A Dékan a szavazas iddotartama alatt barmikor donthet a szavazas felfiiggesztésérdl, vagy a
szavazas hianyaban torténd lezarasardl, mely tényrdl a Kari Tandcs tagjait értesiti. A szavazas
felfiiggesztésérdl dont a Dékan kiilondsen akkor, ha a Kari Tanacs tagjai a szavazas kezdd id6pontjat
megeldzden kifejezetten kezdeményezik, hogy az eldontendd kérdést/eldterjesztést a Kari Tanacs
ilésen targyalja meg.

Szavazni a megkiildott szavazolapon ,,igen”, ,,nem”, ,tartozkodom” vagy ,,a kérdés iilés
nélkiil nem donthetd el” szavazattal lehet. A szavazas sordn megkiildott szavazolapok szama alapjan
allapithatdo meg a hatarozatképesség. Ha tobb eldontendd kérdés/eldterjesztés keriil megkiildésre az
elektronikus szavazas keretében, az egyes kérdések/eldterjesztések tartalmarol kiillon szavazod
lapokon kell szavazni.

A leadott szavazat érvénytelen, ha:

a) hataridén tul érkezik,
b) aleadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithato meg,
C) nem a nyilvantartasban meghatarozott e-mail cimrdl keriil leadasra,

d) nem a megkiildott szavazolap alkalmazasaval torténik a szavazas.

Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szama a szavazati jogi kari
tandcs tagok tobb mint felének a valasza, a kérdés megvitatasara, eldontésére a Kari Tanécs tilését
Ossze kell hivni.

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

Az elektronikus szavazas eredményét a Kar Dékéanja hitelesiti, és errdl a kovetkezd kari
tandcsiilésen t4jékoztatast ad. Az elektronikus szavazas eredményét hatarozatba kell foglalni.

A Kari Tanacs titkdra az elektronikus szavazds hitelességének megallapitasa céljabol
jegyzOkonyvet készit az elektronikus szavazésra bocsatott kérdés eljuttatdsdnak modjarol és
1d6pontjardl, a szavazatot leadd szavazati joggal rendelkez6 kari tanacstagok valaszainak tartalmarol

¢és 1d6pontjardl, valamint a szavazas soran esetlegesen felmertilt egyéb koriilményekrol.
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4.1.7.7 AJEGYZOKONYV

A Kari Tanacs lilésérol jegyzokonyvet kell késziteni az alabbiak szerint:
a) a Kari Tanécs iilésein hangfelvétel késziil, mely alapjan a Dékani Hivatal Titkarsaga — az
tilést kovetd 15 napon beliil - az ott elhangzottakrol szo szerinti jegyzokonyvet készit;
b) a Kari Tanécs - Dékan altal felkért - két tagja hitelesiti a jegyzOkonyvet;
¢) az iilésrdl késziilt jegyzokonyv mellékletét képezi az iilésen felvett jelenléti iv;
d) a tandacsiilések jegyzokonyvei €és hatarozatai az egyetem polgarai szamara nyilvanosak,
azokba munkaidében a Dékani Hivatalban betekinthetnek. A jegyzokonyvrdl masolat nem
készitheto;
e) a zart lilés jegyzOkonyvéhez a hozzaférést kizardlag a zart lilésen részt vevok vagy azon

részvételre egyébként jogosultak szamara lehet biztositani.

4.2 A KARI BIZOTTSAGOK

4.2.1 A SZENATUS ALTAL LETREHOZOTT, ARt KARON MUKODO ALLANDO BIZOTTSAGOK:

a) Tanulmanyi és Vizsgabizottsag,

eb) Kreditatviteli Bizottsag,

dc) Etikai és Fegyelmi Bizottsag

4.2.2 ARt A KARI TANACS ALTAL LETREHOZOTT, KARON MUKODO ALLANDO BIZOTTSAGOK
A Kari Tanacs/Dékan oktatasi, oktatasszervezési, valamint tudomanyos kutatassal kapcsolatos
feladatok megoldasanak kidolgozasara, dontések elokészitésére vagy a Kari Tanacs hataskorébe
tartoz6 feladatra - a Dékan munkdjanak segitésére - allando és ideiglenes bizottsdgokat hozhat 1étre.
Kari allandé bizottsagok:

a) Programakkreditacios Bizottsag

b) Tudomanyos Bizottsag

¢) Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsaga

d) Mindségbiztositasi Bizottsag

e) Szak- és Tovabbképzési Bizottsag

f) Idegen Nyelvii Oktatasi Bizottsag

g) Oktat6i Munka Hallgat6i Véleményezését Végzo Kari Bizottsag
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4.2.3 A KARON MUKODO BIZOTTSAGOK FELADATAI

4.2.3.1 TUDOMANYOS BIZOTTSAG
a) A Karon foly6 tudoméanyos munkéval kapcsolatos stratégiai allasfoglalasok kidolgozasa.
b) A tudomanyos kutatbomunkaval 6sszefiiggd jogszabalyi elbterjesztések  véleményezése.

¢) Tudomanyos kutatasi tamogatasok, palyazatok biralatdban valé részvétel.

4.2.3.2 PROGRAMAKKREDITACIOS BIZOTTSAG
a) Az Ujonnan kezdeményezett tantargyak tematikajanak attekintése, megfeleléségének
ellendrzése.
b) Tantargyi tematika-valtozasok véleményezése.
¢) A tantargyi programokat és a kurrikulumot érinté kérdések véleményezése a Kari Tanacs
vagy a Dékan felkérése alapjan.
d) A kurrikulumban szerepld tantdrgyak tematikajanak idészakonkénti attekintése.
Javaslattétel a tematikédk harmonizalésara.

e) Javaslat kialakitasa a kurrikulumot érint6 kérdésekben.

4.2.3.3 NEMZETKOZI KAPCSOLATOK BIZOTTSAGA
a) A Kar nemzetkdzi egyiittmitkddési lehetdségeinek feltarasa, koordinalasa.

b) A meglévo nemzetkozi kapcsolatok fejlesztése.

4.2.3.4 MINOSEGBIZTOSITASI BIZOTTSAG
a) Koordinalja a kari mindségbiztositasi rendszer kialakitasaval kapcsolatos el6késziileteket.

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

4.2.3.5 SZAK- ES TOVABBKEPZESI BIZOTTSAG
a) A bizottsag meghatarozza a szakképzés éves tematikajat, javaslatot tesz a megpalyazando
(4llamilag tdmogatott) rezidensi, illetve koltségtéritéses keretszdmra, a hallgatoi kérelmek
elbiralasanak szempontjaira.
b) Meghatarozza az éves kotelez6 és szakmai képzések idépontjat és szamat.
c) Figyelemmel kiséri a gyogyszerészek tovabbképzési pontszamgylijtésével kapcsolatosan
felmeriilé adminisztrativ feladatok teljesiilését.

d) Figyelemmel kiséri a tanfolyam-értékelések alapjan torténd visszajelzéseket.
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4.2.3.6 IDEGEN NYELVU OKTATASI BIZOTTSAG

a) A bizottsag kozremiikodik a idegen nyelvii képzésben részt vevo hallgatok toborzasanak
elokészitési munkaiban;

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

4.2.3.7 OKTATOI MUNKA HALLGATOI VELEMENYEZESET VEGZO BIZOTTSAG
a) Az oktat6i munka hallgatéi véleményezésével kapcsolatos tevékenység szervezése.
b) A bizottsag az oktatdi munka hallgatoi véleményezéséhez kérddivek készitése és azok
kitoltott valtozatanak értékelése.
¢) A kitoltott kérddivek feldolgozésa.
d) A kérdoivek feldolgozasa soran kapott eredmények Osszesitése, elemzése és kiértékelése.
4.2.4 A KARIIFJUSAGI TANACS
A Gyogyszerésztudomanyi Kar az oktatok és hallgatok kozotti kapesolattartds, a legtehetségesebb
hallgatoknak az egyetemi kozéletbe valdé bevonasa, valamint az egyes kari ifjusagi szervezetek
kozotti egylittmiikodés eldsegitése érdekében Kari Ifjusadgi Tanacsot hozott l1étre. A Kari Ifjusagi
Tanécs Osszetétele
a) a Dékan altal - palyazati eljaras alapjan — legfeljebb 3 évre Kinevezett megbizott
elnok, aki a karon oktaté 35 év alatti tanarsegéd, tudomanyos segédmunkatars,
gyakornok vagy PhD-hallgato
b) a Kar nemzeti felsoktatasi 6sztondijas hallgatoi,
¢) a HOK Kari Részénkormanyzatanak elndke,
d) az Instruktor Ontevékeny Csoport kari elndke,
e) a Karon folyo oktatasban részt vevé PhD-hallgatok képviseldje,

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

AP AlAt: Rizattcdag alnaleo

4.3 A DEKAN

43.1 A Kar vezetéje a Dékan, aki a jogszabalyoknak valamint az egyetemi belso
szabalyzatoknak ¢és egyéb rendelkezéseknek, valamint a szakmai kovetelményeknek
megfeleléen iranyitja és ellendrzi a Kar, ill. a Kar részét képezo szervezeti egységek

tevékenységét, és felelos a Kar feladatainak ellatasaért.
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4.3.2 A Dékan a hataskorébe tartozo tevékenységét és feladatkorét a rektor iranyitasa mellett
onalléan latja el. Félévenként beszamol a Kari Tanacs részére a Kari Tanacs dontéseinek
végrehajtasarol, valamint a dékan feladat-, és hataskorét érinté kiemelt kérdésekrol, tovabba a

Kart érintd, az Egyetem testiiletei altal hozott dontések tartalmarol, azok végrehajtasarol.

4.3.3 A DEKANI MEGBIZAS
A dékani megbizasra benyujtott palyazatok elbiralasanak szabalyait az Egyetem Foglalkoztatasi

kovetelményrendszere hatiarozza meg.

4.3.4 A DEKAN FELADATA ES HATASKORE:
A Dékan - feladatainak ellatasa soran - feliigyeleti, valamint altalanos utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Ez a jogkore nem terjed ki a Kari Tanacsra, a Kari Hallgat6i Részonkorményzatra, az dntevékeny

csoportokra, valamint a Karon miikodé érdekképviseleti szervekre.

A Dékan

a) ellatja a Kar képviseletét, iranyitja a Kar oktatasi, tudomanyos és kutatasi szakmai
tevékenységét,

b) részt vesz az Egyetem stratégiajanak meghatarozasaban,

c) a kari gazdalkodasért felelos szervezeti egység vezetéje itjan - a magas szinvonald
oktatas és kutatas biztositasa érdekében, a koltségvetési egyensily szempontjait
szem elott tartva - gondoskodik a szervezeti egységek felelos gazdalkodasarol,

d) gondoskodik arrol, hogy a Kar altal végzett alaptevékenység a Kkor elvarasaihoz
igazodoan, magas szakmai mindségben folyjon, azt folyamatosan az egyetemi
stratégiahoz, annak stratégiai céljaihoz igazitja,

e) felméri és meghatarozza az intézkedést igénylo teriileteket, a hataskorébe tartozo
iigyekben végrehajtja a sziikséges intézkedéseket, illetve tajékoztatja a rektort vagy
mas illetékes szervet, annak dontését, intézkedését kezdeményezi,

f) gondoskodik a Kar szamara meghatarozott egyedi feladatok végrehajtasarél, a
rektor vagy valamely testiilet hataskorébe tartozo ligyekben gondoskodik koncepcio
és megoldasi javaslat kidolgozasardl,

g) a Kar hataskorébe tartozé iigyekben ellatja az Egyetem képviseletét, gondoskodik a

jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok betartasarol,
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h) gondoskodik a Kari Tanacs iiléseinek el6készitésérol, a jegyzokonyvek elkészitésérdl,
a hatarozatok nyilvantartasarél, a hatarozatok végrehajtaisanak nyomon
kovetésérol,

1) biztositja a Karon miikodo testiilletek miikodéséhez sziikséges feltételeket, ellendrzi
azok tevékenységét, gondoskodik a jegyzokonyveik és a hatarozataik
nyilvantartasarol, a hatarozatok végrehajtasainak nyomon kovetésérol,

j) Kkapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, a Hallgatéi
Onkorminyzattal, a Doktorandusz Onkormanyzattal,

k) Kkari hataskorbe tartozo iigyben, illetve a Kari Tanacs hataskorébe tartozé dontés
el6készitésére — amennyiben az egyetlen allandé bizottsag hataskorébe sem tartozik
— ideiglenes (lin. ad hoc) bizottsagot hozhat létre,

[) az illetékes intézetigazgatd vagy tanszékvezeté meghallgatasat kovetéen javaslatot
tesz azon targyak targyfeleléseinek személyére, amelyeket nem a karhoz tartozo
oktatasi-kutatasi szervezeti egységek oktatnak,

m) feladatkorében kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

n) javaslatot tehet a Kart érintd, felsobb egyetemi vagy mas testiilet, illetéleg szerv
hataskorébe tartozo iigyekben,

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

p) kezdeményezi a Kar szervezeti egységének kozalkalmazotti munkakor vagy vezetdi
megbizas betoltésére iranyulo palyazat kiirasat,

q) gondoskodik a dékanhelyettes(ek), a Kar részét képezo szervezeti egység vezetije
munkakori leirasanak rendelkezésre allasarol és aktualizalasarol, jovahagyja azt,

r) egyiittmiikodik a Klinikai Koézpont elnokével a Kar oktatasi tevékenységéhez
kapcsolodo klinikak mint oktatasi-kutatasi szervezeti egységek iranyitasaban, részt
vesz az oktatasi és betegellatasi feladatok 6sszehangolasaban,

s) a Kar szervezetébe tartozo, oktatasi tevékenységet végzo oktatasi-kutatasi szervezeti
egységek szakmai feladatait iranyitja,

t) munkaltatéi jogkort gyakorol az erre vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen.

A dékan a kotelezettségvallalassal oOsszefiiggd jogkoreinek gyakorlasara az egyetem

szabalyzataiban meghatarozott rendelkezések figyelembevételével, a kancellir egyetértésével
jogosult.
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A dékan kozvetleniil iranyitja a jelen szabalyzatban, valamint a kari szervezeti és miikodési
rendben meghatarozott szervezeti egységek tevékenységet.

A Kar egészét érinté vagy arra jelentés befolyassal biro dontések elott az érintett Kar dékanjat,
vagy testiiletét meg kell hallgatni.

Vezetoi palyazatok elbiralasa soran a szervezeti egység alkalmazotti forumanak odsszehivasat a
Kar Dékanja rendeli el. A szervezeti egység alkalmazotti forumanak elnoke az oktatasi
szervezeti egység igazgatdja, akadalyoztatas, illetve osszeférhetetlenség esetén az
igazgatohelyettes (amennyiben vezetdi megbizassal rendelkezik) vagy a dékan (dékanhelyettes).

4.4 A DEKANHELYETTESEK FEEABATAL

4.4.1 A Dékan munkgjat két dékanhelyettes segiti. A dékanhelyettesek munkajat a Dékan
iranyitja. Az adott szakteriileten illetékes rektorhelyettes a Dékan utjan szakmai iranyitast
gyakorolhat a Dékanhelyettes tevékenysége felett.

4.4.2 A Dékan helyettesek egyike a Dékan altalanos helyettese, aki a Dékan tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetében ellatja a Dékan feladatait. A Dékan a helyettesitési jogkor korlatait
irasban koteles meghatarozni.

443 A dékanhelyettesi megbizas nyilvanos palyazat alapjan legfeljebb 5 évig terjedé
hatarozott idore adhato, ami nyilvanos palyazat alapjan tobb alkalommal meghosszabbithato.
A dékanhelyettesi megbizasra benyujtott palyazatok elbiralasanak rendjét a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat részét képezo foglalkoztatasi kovetelményrendszer hatirozza meg.

444 A dékanhelyettes a Dékan altal meghatirozottak szerint kozremiikodik a hataskorébe

tartozo kari szakteriilet tevékenységének iranyitasaban.

451 OKTATASI-KUTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK

A Karon a képzési és tudomanyos kutatasi feladatokat, valamint az egyes oktatasszervezéssel
osszefiiggo feladatokat kozvetleniil az oktatasi-kutatasi szervezeti egység latja el. Az oktatasi-
kutatasi szervezeti egységek tevékenységét az oktatasi-kutatasi szervezeti egység tanacsaval

(intézeti tanacs) egyiittmiikodve, annak vezetéje iranyitja.
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#e Azoknak a tantargyaknak az oktatasat,

amelyeknek szakteriilete a Karon szervezetileg nincs képviselve, a Semmelweis Egyetem Altalanos
Orvostudomanyi Karanak, valamint az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi

Karanak illetékes oktatasi szervezeti egységei latjak el.
45.1.1 INTEZETI TANACS, ALKALMAZOTTI FORUM

Az intézeti tanacs, valamint az alkalmazotti forum miikodése soran a Kari Tanacs mikodési
rendjében meghatarozott eljarasi szabalyokat (pl. iilés 0Osszehivasa, napirend,
hatarozatképesség, hatarozathozatal rendje, jegyzokonyv, hatarozatok) értelemszeriien
alkalmazni kell a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I. KONYV L1 RESZ 118.§ és 122.§
rendelkezéseinek figyelembevételével (pl. dsszetétel, valasztasi eljarasi szabalyok, hataskorok,

jogkorok).

Az oktatasi-kutatasi szervezeti egységekre vonatkozo altalanos szabalyokat a SZMSZ ,,Az altalanos

szervezeti és mikodési rendelkezések” korében tartalmazza.

A Dékani Hivatal a Karhoz tartozé onallé, igazgatasi tevékenységet végzo szervezeti egység,

melynek feladata a Dékan feladatellatasanak és hataskore gyakorlasanak kozvetlen segitése.

hivatalvezet6 munkajat a Dékan iranyitja.
Az angol nyelven folytatott gyogyszerészképzéssel osszefliggd ligyintézési és adminisztracios

feladatokat a

Nemzetkozi Tanulmanyi Igazgatésag Angol
Nyelvili Oktatési-Csepertia Tanulmanyi Osztalya latja el.

4.6.1 DEKANI TITKARSAG
a.) segiti a Dékan €s dékanhelyettesek munkajat;
b.) ellatja a Kari Tanacs, a Dékan, a dékanhelyettesek és a hivatalvezeté munkajaval kapcsolatos

tigyviteli feladatokat;

crer
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d.) segiti a képzés szervezésével és ligyvitelével Osszefiiggd feladatokat;
e.) kozremiikodik a kari rendezvények elokészitésében és megszervezésében;

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

4.6.2 TANULMANYI CSOPORT
A Karra jelentkezok felvételi eljarasaval, a hallgatok tanulmanyi {igyeivel, a hallgatok
tajékoztatasaval Osszefliggd adminisztracids szervezeti egység, mely a hivatalvezetd iranyitasaval
latja el az alébbi feladatait:

a.)  ahallgatok tanulmanyi tigyeinek teljes korti adminisztracioja;

b.)  felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztracio;

c.)  hallgatok tajékoztatasa felvételi, tanulmanyi és szocialis tigyekben;

d.) tandijjal, onkoltséggel, valamint a hallgatokat megillet6 juttatasokkal 6sszefiiggd

ligyintézés;

e.)  statisztikai adatszolgaltatasok készitése;

f.)  hallgatoi kérelmek befogadasa, feldolgozasa;

g.) FIR adatok karbantartésa;

h.)  szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos tigyintézés;

i.) zardvizsgakkal kapcsolatos ligyintézés.

4.6.3 NEMET NYELVU KEPZES TANULMANYI UGYINTEZOJE
A Kar német nyelvii képzésére jelentkezOk felvételi eljarasaval, a felvett hallgatok tanulmanyi
tigyeivel, a hallgatok tajékoztatasdval Osszefiiggd adminisztracios szesvezeti-egység, tevékenységet
lat el, aki a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kozpontjanak vezetéje és a képzés
programvezetdjének feliigyeletével és irdnyitdsaval latja el az alabbi feladatait:

a.) a hallgatok tanulmanyi tigyeinek teljes korti adminisztracioja;

b.) hallgatok tajékoztatasa felvételi, tanulmanyi tigyekben;

c.) tandijjal, Onkoltséggel, valamint a hallgatokat megilletd juttatasokkal Osszefliggd

ligyintézés;

d.) statisztikai adatszolgaltatasok készitése;

e.) hallgatoéi kérelmek befogadasa, feldolgozasa;

f.) FIR adatok karbantartasa

g.) zardvizsgakkal kapcsolatos ligyintézés
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h.)

szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos tigyintézés

4.6.4 A DEKANI HIVATAL VEZETOJE

A Dékani Hivatal vezetdjének vezetdi megbizasa az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

szerint nyilvanos palyazat alapjan torténik. A Hivatalvezetd feladatait a Dékéan altal jovahagyott

munkakori leirdsdnak megfelelden latja el.

A DEKANI HIVATAL VEZETOJENEK FOBB FELADATAI

a.) A Kar Dékanjatol kapott utasitasok, a hatalyos jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok

b.)
c.)

d.)
e)

f)

alapjan ellatja a Dékani Hivatal vezetését, iranyitja a beosztott kozalkalmazottak munkajat.
Figyelemmel kiséri az Egyetemet és a Kart érintd rendelkezéseket.
Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a Kart érintd igazgatdsi, szervezeti és jogi
kérdésekben.

Irdnyitja a kari rendezvények elokészitését és szervezését.
Részt vesz a Kari Tandcs tilésein, gondoskodik a jegyzékonyvek és hatdrozatok
elkészitésérol, a dékani utasitdsok végrehajtasarol;
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Dékan, illetve belsé szabalyzatok a

hivatalvezet6 hataskorébe utalnak.

4.7 A SZAK-ES TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA

A szakképzéssel és a tovabbképzéssel Osszefiiggd ligyintézési és adminisztracids feladatokat a

Gyobgyszerésztudomanyi Kar Szak- és Tovabbképzési Csoportja végzi, mely a Dékan iranyitasa és

feligyelete alapjan latja el a hataskorébe tartozo feladatokat.

4.7.1 A SZAKGYOGYSZERESZ-KEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

a.) Felvételi tigyek;

b.) Beiratkozasi ligyek;

c.) Nyilvantartasok vezetése a szakképzésben résztvevok adatairdl,

d.) Igazolasok kiadasa a szakképzésben résztvevok szamara;

e.) Hatarozatok eldkészitése a szakképzésben folytatott tanulméanyok iigyeiben;
f.) Tandij- és koltségtéritési tigyek;

g.) A szakgyogyszerész-képzés eldadasainak €s vizsgainak szervezése.

4.7.2 A GYOGYSZERESZ-TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

a.) A tovabbképzési portal adatbazisainak karbantartasa, frissitése;
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b.) A mikddési nyilvantartassal kapcsolatos ligyek bonyolitasa;
c.) Képzések szervezése ¢s azzal kapcsolatos iigyek bonyolitasa;
d.) Képzohelyi, valamint tanfolyami akkreditacio koordinalésa;

c.) Tanfolyami részvétellel kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasa.

4.8 PALYAZATOK KARI ELBIRALASANAK RENDJE

A palyazatok elbiralasanak rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Foglalkoztatasi
kovetelményrendszere tartalmazza.

A dékan a palyazatok elbiralasara legalabb haromtagi, a betoltendé munkakor
feladatait érintden szakértelemmel rendelkezé tagokbol allé ad hoc bizottsagot hoz létre a
palyazatok szakmai szempontok szerinti véleményezésére. Az ad hoc bizottsagnak nem lehet
tagja az, aki a Kinevezési folyamatban dontési jogkorrel rendelkezik, valamint aki a kinevezést
kovetéen a munkakor betoltoje felett a munkaltatoi jogkor teljes vagy részleges gyakorlasara

jogosult.

4.9 A SZERZODESES (MEGBIZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL
0OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

A Kar megbizasi szerzddést az Egyetem altal kotott megbizasi szerzodések, valamint kereset- és
illetménykiegészitésre vonatkoz6 megallapodasok eljarasi rendje alapjan alapfeladatokra, illetve

alapfeladatokat tdimogato tevékenységre kot.

5. A GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR ADMINISZTRATIV MUKODESENEK
RENDJE

A Kari Tanacs Miikodési Rendje a Kar jelen SZERVEZETI és MUKODESI REND-jének részét
képezi (1d. 4.1.7 pontban).

A Kar szervezeti egységei miikodésének részletes szabdlyait az adott szervezeti egys€g szervezeti
ligyrendje tartalmazza.

A Dékani Hivatal mitkodésének részletes szabalyait a Dékan altal 11640-6/GYGTO/2018. szamon
jovahagyott SZERVEZETI és MUKODESI REND tartalmazza.

5.1. HELYETTESITES RENDJE
5.1.1 A helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozo tligyekben jar el a jogszabalyokban, a

belsd szabalyzatokban, az ligyrendben, illetve a munkakori leirdsban meghatarozott korlatozasokkal.
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A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett
személyt munkaba allasat kovetden haladéktalanul, tartos helyettesités esetén irasban tajékoztatni.
5.1.2 A szervezeti egységek vezetOit palyazati eljaras keretében kinevezett helyettesek helyettesitik.
Amennyiben ilyen — palyazat tjan kinevezett — helyettes nincs, az adott munkakdr betoltdje altal -
dékani jovahagyassal - kijelolt személy helyettesit.

5.1.3 Az azonos beosztasban dolgozo6 kozalkalmazottak egymads helyettesitését latjak el — munkakori
leirdsuk szerint. Azonos munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott hidnyaban, illetve a
kozalkalmazott 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 sordn a
beérkezett és iktatott dokumentumon megjeloli az iligyintézésért felelds személyt és az elintézési
hatéridét.

5.3 KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

5.3.1 A KIADMANYOZAS a Karon a Semmelweis Egyetem kancellarjanak K/1/2018. (I. 03.) szdmu
hatarozataval kiadott Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik, 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 miikodd kihelyezett szervezeti egységeként a Kari Gazdasagi
Igazgatasi Egység miikodik, melynek vezetdje a mindenkori hatalyos vonatkoz6 rendelkezésekben
meghatarozott esetekben €¢s mdédon gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzés és a kancellari egyetértési

jogot.

54 NYILVANTARTASOK VEZETESE

5.4.1 AZUGYIRATOK NYILVANTARTASA
A Karhoz beérkezd, valamint a Kar altal kiadott iigyiratok nyilvantartdsa szervezeti egységek

szintjén, az Egyetemi Iratkezelési Szabalyzat vonatkozo6 rendelkezései alapjan, az erre rendszeresitett

elektronikus nyilvantartasi rendszerben torténik.

5.4.2 ABELYEGZOK NYILVANTARTASA, HASZNALATA
A bélyegzok nyilvantartdsa a Semmelweis Egyetem kancelldrjanak K/46/2017. (XIL. 22.) szamu

hatarozataval kiadott szabdlyzatban foglaltak szerint kari szinten a Dékéani Hivatal, a szervezeti

A dokumentum koédja/file neve: SE-GYTK-SZMR_01 Oldal: 32/39
Hatalybalépés iddpontja: 2018. 07. O1. Valtozat szama: 01




GYOGYSZERESZTUDOMANYI KAR
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

egységek szintjén az intézeti titkarsdgok végzik. Az egyes bélyegzok hasznélatara vonatkozo

jogosultsag a vezeto tisztségviselok, illetve a szervezeti egységek vezetdinek hataskoréhez igazodik.

5.4.3 HATAROZATOK NYILVANTARTASA

a.) A Kari Tanacs hatarozatait a Dékani Hivatal tartja nyilvan, és hatalyba lépésiiket kovetden
kozzéteszi a Kar honlapjan.

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

intézet honlapjan.

5.5  KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

5.5.1 KAPCSOLATTARTAS A KAR VEZETESE ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTT

a.) A Kar képviseletét a Kar Dékanja latja el, feladatainak ellatdsa soran sziikség szerinti
gyakorisdggal egylittmiikddik a tarskarok dékanjaival, a Kar intézeteivel, az Egyetem kozponti
szervezeti egységeivel, kozponti igazgatosagaival és egyéb szervezeti egységeivel, illetve a
tarsegyetemekkel, a gradudlis és a szakképzésben részt vevo intézeti gyogyszertarakkal, akadémiai,
kutatd és egyéb intézményekkel. A Kar ez irdnya tevékenységét a Dékan irdnyitja a Kar
tevékenységéhez €s a feladatok ellatdsdhoz sziikséges mértékben és gyakorisaggal. A kapcsolattatas
¢és egylittmiikodés célja sokrétli /egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas, reprezentacio,

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

b.) A Karhoz tartozd szervezeti egységeket érintden allandd rendszerességgel, a szorgalmi

idOszakban minimum két alkalommal a Kari Tanacs 0sszehivasara kertil sor.

c.) Sziikség szerint keriil sor a dékani vezetdi értekezletre, ahol a Kart érintd legfontosabb
kérdésekben torténik egyeztetés a Dékan, dékanhelyettesek, a hivatalvezetd és a Kari Hallgatoi

Részonkorményzat elndkének részvételével.

d.) A Kar Dékanja kapcsolatot tart az egyetemen miikodé érdekképviseleti szervezetekkel, a Kari

Hallgatoi Részonkormanyzattal, valamint a szakmai-érdekképviseleti szervezetek kari képviseldivel.
e.) A Dékan, dékanhelyettesek és a hivatalvezetd kozotti kapcesolattartas napi szintd.

f.) A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkozi szervezetekhez és programokhoz valo csatlakozésra is. A
kar célkitiizései érdekében ¢€s a hataskorébe tartozd ligyekben a feladatok végrehajtdsa céljabol

kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonb6zd természetes és jogi személyekkel.
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5.5.2 KAPCSOLATTARTAS A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTT, A DEKANI HIVATAL ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK TANULMANYI FELELOSEI, VALAMINT A TANTARGYI ELOADOK KOZOTT

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

5.5.3 KAPCSOLATTARTAS A KART HALLGATOI RESZONKORMANYZATTAL

a.) Sziikség szerint kertil sor olyan értekezletre, ahol a kart érinté legfontosabb kérdésekben torténik
egyeztetés a Dékan, dékanhelyettesek, a hivatalvezetd és a Kari Hallgatéi Részonkormanyzat
elndkének részvételével.

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

A munkatarsak kotelesek egymassal egylittmiikddni, egymds munkdjat segiteni. A munkatarsak
feladatkoriikhoz tartozo, de maés szervezeti egységet is érintd ligyekben kotelesek a vezetdt (a
munkautasitas szerint) folyamatosan tdjékoztatni, egyeztetve eljarni. A kapcsolattartds a vonatkozo

jogszabalyoknak valamint egyetemi rendelkezéseknek megfelelden torténik.

5.6 INFORMACIOARAMLAS

a.) A Kar ¢letét érinté legfontosabb eseményekr6l az Egyetemi Hirlevélbdl, a kari honlaprol
tajékozodhatnak a munkatarsak. Az Egyetem szervezeti egységeinek vezet6i e-mail-ben vagy
nyomtatott formaban tdjékoztatdt adhatnak ki a szervezet miikddését érintd tudnivaldkrol. Siirgds
esetben az értesités telefonon torténik meg.

b.) Az SzMSz rendelkezésivel 6sszhangban a tanév soran legaldbb szemeszterenként két alkalommal
kertil sor a Kari Tandcs Osszehivasara. A Kari Tandcs iilésén elhangzottakrol jelenléti iv, ill.
hangfelvétel alapjan szoszerinti jegyz6konyv késziil, melyet a Dékani Hivatal titkarsaga készit el.

C.) Az operativ feladatok megbeszélésére (a feladatok kiadasara, a végrehajtasrol sz616 beszamolasra,

ellendrzésre) munkaértekezleteken kertil sor.

d.) A Kar egészét érintd iigyekben 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 kozalkalmazotti €s egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsaira
a vonatkozd jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok, a Kollektiv Szerzddés, valamint az egyes
szervezeti egységek feladataihoz (ligyintézés, oktatas stb) igazodva az adott egység szervezeti

tigyrendje allapitja meg.

6.2  SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A munkavallalok éves szabadsdganak kiaddsa a vonatkozo torvények és egyéb jogszabalyok, a
szabadsag kiadasaval kapcsolatos egyetemi szabalyzatok és a Kollektiv Szerz6dés szerint torténik. A
Kar szervezeti egységeinek vezetdi minden év majus 31-ig szabadsagolasi tervet készitenek. A
Karhoz tartoz6 szervezeti egységek vezetdinek szabadsdganak igénybevételét a Dékan engedélyezi, a
szabadsdgok nyilvantartdsa mind a szervezeti egység vezetdi, mind a mds munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazottak esetében az adott szervezeti egységeknél, sajat iigyrendjiikkben

meghatarozottak szerint torténik.

6.3  MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

6.3.1 A munkakori leirds sablonokat (vezetdéi, kozalkalmazotti) a Semmelweis Egyetem
Mindségbiztositasi Osztalya teszi kozzé az Egyetem honlapjan.

6.3.2 A munkakori leirasokat a munkaltatoi jogot gyakorld vezetok készitik el, majd az érintettekkel
tortént megismertetést kovetden egyiittesen irjak ald. A munkakori leirds 3 példanyban késziil
(szervezeti egység titkarsdga; Emberierdforras-gazdalkodasi Féigazgatdsag; érintett dolgozo).

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

6.4. AFOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TiPUSAI

A Szenatus 138/2011. (XIL 15.) szama hatirozataval megalkotott ELLENORZESI

NYOMVONALAK cimii szabélyzat alapjan.

A Dékan a vezetoi ellendrzés keretében

a.) a munkafolyamatok megtervezése soran megfeleld iranymutatasokat ad, és a tevékenység
elvégzését jovahagyja;

b.) ellendrzi, hogy a jovahagyott tevékenységet a tervezettnek megfeleléen végrehajtottak, illetve a

valtoztatasokat jelezték, €s azok megfeleld modon jovahagyasra keriiltek;
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c.) biztositja, hogy a tevékenységek végzése soran a kommunikacié megfeleld, targyilagos, vilagos,
tomor, konstruktiv és megfeleld idoben megtortént;

d.) biztositja a célkitlizések teljesiilését;

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

A vezetdi ellendrzés eszkdzei az alabbiak:

a.) azigazgatok, bizottsagi elnokok beszamoltatasa az elvégzett munkarol,

b.) kozvetlen részvétel az egyes folyamatokban,

C.) egy-egy tevékenységi szakasz lezarasat megel6z6 megbeszélések, egyeztetések,

d.) dokumentumok feliilvizsgalata,

e.) sziikség szerint helyszini feliillvizsgalatok.

6.5 A SZERVEZEFIEGYSEG KAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS KOCKAZATOK KEZELESE

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

A Kar vezetdje egylittmiikddik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetdvel a
kockédzatok felmérésében, a valtozadsok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések
meghatarozasdban. A rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a kockazatokat, meggy6zddik a

bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6 MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

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

7.1 JOGSZABALYOK

7.1.1 TORVENYEK

- 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

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

- 2013. ¢évi CXXIX. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes torvények modositasarol

7.1.2 KORMANYRENDELETEK

- 51/2007. (III. 26.) Korm. rendelet a fels6oktatasban részt vevo hallgatok juttatasairdl €s az altaluk
fizetend6 egyes téritésekrol

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

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

- 248/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrdl szolo 2011. évi CCIV. torvény
végrehajtasahoz szilikséges egyes rendelkezésekrol

- 387/2012. (XII. 19.) Korm. rendelet a doktori iskolakr6l, a doktori eljarasok rendjérdl és a
habilitaciorol

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

- 24/2013. (II. 5) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasi kivalosagrol

- 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

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

- 139/2015. (VL. 9.) Korm. rendelet a felsdoktatdsban szerezhetd képesitések jegyzekérdl €s az uj
képesitések jegyzékbe torténd felvételrdl

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

7.1.3 MINISZTERI RENDELETEK

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

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

képzési és kimeneti kdvetelményeirdl
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7.2 EGYETEMI SZABALYZATOK

- A Safbi2045-(H-053 39/2019. (IV. 25.) szamu szenatusi hatarozattal megalkotott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat

- K/12/2016. (IV. 15.) kancellari hatarozat: Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

- E/1/2018. (V. 25.) rektori-kancellari hatarozat a Semmelweis Egyetem adatvédelmi, valamint a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat

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

- 138/2011. (XII. 15.) szenatusi hatarozat: Ellendrzési nyomvonalak
- 5400607 (10 ET K/9/2019. (X. 16.) kancellari hatarozat: Hivatali kiilonszolgaltatasi dijak

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

- R/6/2017.(X. 09.) sz. rektori hatarozat: Neptun Szabalyzat
- KL220160053 K/6/2019. (VI. 21.) sz. kancellari hatarozat: Pénzkezelési Szabalyzat
- 43/2016. (IV. 28.) sz. rektori-kancellari hatarozat: A szervezeti integritast sértd események

kezelésének eljarasrendje

8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Rend 1 példanyban késziilt, melyet a Dékani Hivatal Oriz.

Kozzétételi hely: A Gyodgyszerésztudomanyi Kar honlapja

ek A Gyogyszerésztudomanyi Kar jelen Szervezeti és Miikodési Rendjét —

tekintettel a 110/2019. (X. 24.) sz. szenatusi hatirozattal modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat vonatkozo6 rendelkezéseire — a Szenatus ..../2020. (1.30.) sz. hatarozataval fogadta
el. Jelen Szervezeti és Miikodési Rend 2048—ahuas—=ét8t 2020. februar ..... tol hatalyos, azzal,
hogy barmely jogszabdly, illetve egyetemi szabalyzat jelen miikddési rend tartalmat érintd

modositasa Kari Tanacs jovahagyasahoz nem kotott.
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9. MELLEKLETEK

10.

» o o

SE-GYTK-SZMR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram
SE-GYTK-SZMR-MO02 — A folyamatba épitett €s vezetdi ellendrzés eszkdzei, modszeret,
tipusa — Ellendrzési nyomvonal

SE-GYTK-SZMR-MO03 — SE-GYTK Kari szené as
szabalyzatTandcs tagok valasztasanak rendjérdol szolo szabalyzat
SE-GYTK-SZMR-MO04 — SE-GYTK Kari Etikai és Fegyelmi Bizottsag Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-MO05 — SE-GYTK Kari Kreditatviteli Bizottsdg Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-M06 — SE-GYTK Karl Tanulmanyl és Vlzsgablzottsag Ugyrendje
SE-GYTK-SZMR-M07 - & 3 : Esé 3

— SE-GYTK a Kari Tanacs napirendi pontjaihoz kapcsol6dé
eléterjesztések elkészitéséhez rendszeresitett
formanyomtatvany

ADATLAPOK

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

SE-GYTK-SZMR-A02 — Nyilvantartas az egyetemi levelezérendszerben e-mail cimmel
nem rendelkezd Kari Tanacs tagok altal leadott elektronikus
levelezési cimekrdl
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