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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pet6 Andras Kar Kiaddi és Konyvtar Bizottsag (tovabbiakban: KKB) Bizottsagi Ugyrendje a
felsdoktatas mitkdését szabalyozo jogszabalyok, valamint a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban:
SE) Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en hatdrozza meg a KKB eljarasi

rendjét.

1.1.  AKKBJOGALLASA

A Pet6 Andras Kar Kiaddi ¢s Koényvtar Bizottsiga a Szenatus altal — a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat LKONYV I.1 RESZ 125.§ (4) bekezdés d) pontja alapjan — létrehozott Karon miiksds
allando bizottsag, mely a kart érinté kiadoi és konyvtari tigyekkel kapcsolatos, jogszabalyban és

egyetemi szabalyzatban meghatarozott hataskorrel rendelkezik.

2. AKKB OSSZETETELE, SZERVEZETE

2.1. AKKB SZEMELYI OSSZETETELE

A KKB elnskének és oktato tagjainak személyére a dékan, a hallgaté tagok személyére a SE Hallgatoi
Onkormanyzat tesz javaslatot a Semmelweis Egyctem Hallgat6i Onkorményzat Alapszabalyban
meghatarozott modon. A bizottsagi tagok és az elnok szemely€rdl a dékan javaslata alapjan a Kari

Tanacs doént.

2.1.1 AKKB ALLANDO, SZAVAZATI JOGGAL RENDELKEZO TAGJAIL:
- elndk (oktatasi dékanhelyettes)
- tagok (4 15 oktato, 2 {6 hallgato)

1. Humantudomanyi Intézet igazgatéja (1 £5)
2. Konduktiv Pedagogiai Intézet igazgatéija (1 £5)
3. Huméantudomanyi Intézet delegaltja (1 &)
4. Konduktiv Pedagogiai Intézet delegaltja (1 o)
5-6. Hallgat6i Onkormanyzat (HOK) két képvisel§je (2 £5)

Szavazati joggal rendelkezd elndk ¢és tagok szama &sszesen 7 £6.
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A Bizottsag a szavazati joggal rendelkez6 tagjai koziil titkart valaszthat, vagy szavazati joggal nem
rendelkezd SE PAK foglalkoztatottat biz meg a feladattal.

2.1.2. A Bizottsag elnske az iilésekre tanacskozasi joggal meghivhatja mindazokat, akiknek jelenlétét
az adott napirendt6l fliggéen sziikségesnek tartja. Meghivott lehet az egyetem dolgozoéja, hallgatoja,
ill. egyetemen kiviili szakérto.

KKB elnoke az tigyben érintett mas személyeket is meghivhat a Bizottsag iilésére.
2.1.3. A KKB minden élland6 tagja egy szavazattal rendelkezik.

2.1.4. A KKB 4llando6 tagjainak mandatuma 3 évre szol.

3. AKKB ELNOKENEK FELADATAI

3.1 A KKB iilését az elndk hivja 8ssze. Indokolt esetben — irasban, az indok megjeldlésével —a KKB
Osszehivasat kezdeményezheti a kar dékanja, dékanhelyettese, barmely két bizottsagi tag. vagy a

Hallgatoi Onkormanyzat kari vezetoje.

3.2 Az cIndk a KKB dontésének elékészitése céljabol véleményt kérhet az ligyben érintett oktatdsi
szervezeti egység vezet0jétdl, tanulmanyi feleldsétdl, ill. az adott tantargy targyfelelds oktatojatol,

kiils6 szakértoétdl.

3.3 Akadalyoztatasa esetén az elnsk a KKB oktatoi tagjai koziil jeloli ki helyettesét.

4. A KKB MUKODESE
4.1 AKKB MUKODESENEK HATALYA

A hataly kiterjed a Petd Andras Kar szervezeti egységeire, kiilonosen a karon mitkodé Hari Maéria

K&nyvtar €s Forraskézpontra.
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4.2 AKKB FELADAT ES HATASKORE

4.2.1. A KKB hataskére:

A KKB a Kar konyvtari és jegyzet-, valamint konyvkiadasi ligyeiben dontést hozo testiilet.
Hataskorét az iilések kozti idészakra atruhazhatja az elndkére. A bizottsagi tagsaggal jaro jogok és
kotelezettségek nem ruhazhatok at.

4.2.2. A KKB feladatkire

(1) A Bizottsag javaslatot tesz a kényvtar folyirat- és kényvbeszerzéseire.

(2) A Bizottsag elésegiti, a konyvtar U konyveinek és folydiratainak megismerését, a Bizottsag

HOK altal delegalt tagjai gondokodnak a hallgaték minél szélesebb kori tajékoztatasardl a Hari

Maria Kari Kényvtar és Forraskézpont szerzeményit illetden.

(3) A Bizottsag javaslatokat tesz a Kar kiadoi tevékenységére, amelynek soran megallapitjak a

legfontosabb kiadasra szant konduktiv pedagogiai szakkényvet, tankényvet, jegyzetet.

(4) A Bizottsdg minden évben Javaslatot tesz arra, hogy a Semmelweis Egyetem éves

tankdnyvtdmogatas Petd Andras Karra esd részét a Kar sajat jegyzeteléallitasra hasznalhassa fel

vagy az Egyetem tankonyvtamogatasi gyakorlatat kvesse.

(5) A Bizottsag folyamatosan figyeli, felkutatja és javaslatot tesz palyazati lehetéségekre, amelyek

a konyvkiadast tamogatjak és a kdnyvbeszerzést segitik eld. (Nemzeti Kulturalis Alap, EMMI,

alapitvanyok)

4.3 A KKB ULESEINEK RENDJE

4.3.1 Amennyiben rendkiviili esetek az ettdl eltéré miksdést nem indokoljak, a KKB ilések
Osszehivasara és megtartasara a 4.2.2. pontban meghatarozott feladatok elvégzéséhez szlikséges
idépontokban keriil sor. A Bizottsag elndke veszélyhelyzet/jarvanyhelyzet vagy egyéb mas akadaly

esetén donthet az online (zoom) feliileten tartando {ilés 0sszehivasarol. Ennek megszervezésérdl az

elndk altal megbizott személy gondoskodik.

Veszélyhelyzet/jarvanyhelyzet esetén az eléirt védelmi intézkedések betartasa mellett tarthato

személyes jelenlétte] (ilés.

A KKB tilését tanévente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.
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4.3.2 Az iiléseket a Bizottsag elndke hivja 6ssze; a meghivot, ill. a rendelkezésre allo egyeb kapesolods

dokumentumokat elektronikus uton kiildi meg a tagoknak, legkésébb az iilés eldtt 3 munkanappal.

Az elnSk hataskorében eljarva: megnyitja az iilést; megallapitja annak hatarozatképességét; szavazasra
bocsatja a napirendi pontokat és azok megtargyalasanak sorrendjét; titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsag feldllitasara tesz javaslatot; személyi kérdésekben szavazni Higen”  nem”
szavazattal lehet, vezeti az {ilést, megadja, sziikség esetén megvonja a felszolalasi Jogot; elrendeli a
szavazast; rovid tajékoztatast ad a Pet6 Andras Karon miksdé Hari Maria Kari Kényvtar és
Forrask6zpont mik6désérol és feladatairol, valamint a kari jegyzet- ¢s kdnyvkiadast érinté tgyekrol,
aktualis feladatokrol és eseményckrdl, a Bizottsag altal korabban hozott déntések végrehajtasarol;

bezarja az iilést.

4.3.3 Az iilés elokészitéséért a KKB elnske vagy megbizottja, ill. az (ilés &sszehivasanak

kezdeményezdje a felelés.

4.3.4 Két iilés kozotti idoszakban a KKB az elndk kezdeményezésére elektronikus ton is hozhat
dontést. Az elnSk ilyen szavazast kezdeményezhet barmely KKB hataskorébe tartozd tigyben,

melyekben jogszabaly vagy egyéb szabalyzo nem ir ¢l személyes meghallgatast.

4.3.4.1 A KKB elnoke az eldontend kérdést a dontéshez sziikséges adatokkal és dokumentumokkal
egylitt megkiildi a KKB tagjainak az egyetemi levelezérendszeren keresztiil, a valaszadds
hataridejének megjelslésével, sziikség esetén a hatarozati javaslattal egyutt. A KKB tagjai sajat e-mail-

Jiikr6l vélaszoljak meg a kérdést.

4.3.4.2 Szavazni ,,igen”, ,nem”, ,tartdzkodom” és ,.a kérdés iilés nélkiil nem dénthetd el” szavazattal
lehet.
A leadott szavazat érvénytelen, ha:
a) hataridon tul érkezik,
b) aleadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithat6 meg,

¢) nem a nyilvantartasban meghatarozott e-mail cimré] keriil leadésra.

4.3.4.3 A hatarozat valamennyi tag t6bb mint felének egybehangz6 szavazataval hozhatd meg.
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4.3.4.4 A KKB tagjai szamara biztositani kell, hogy a t6bbi tagnak az eldontendd kérdésre vonatkozd

hozzaszolasait megismerhessék (,,valasz mindenkinek” funkcié a levelezérendszerben).

4.3.4.5 Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem déntheté el” szavazatok szama a KKB valamennyi
tagja t6bb mint felének valasza, vagy a szavazis eredménytelen, a kérdés megvitatasara iilést kell
0sszehivni.

4.3.4.6 A KKB elndke az clektronikus szavazas eredményét a belsd levelezérendszeren keresztiil

kdzzéteszi a bizottsag tagjai szamara.

4.3.4.7 A KKB elndke vagy megbizottja az elektronikus szavazas hitelességének megallapitasa
céljabol jegyzokonyvet készit (a szavazasra bocsatott kérdés eljuttatasanak modjarol és idépontjarol,
a szavazatot lead6 bizottsagi tagok valaszanak tartalmarél és idSpontjarol, valamint a feladé e-mail

cimérdl). Az elnok a jegyz6konyvben hitelesiti a szavazas eredményét.

4.3.4.8 Az elektronikus szavazas credmény¢ét hatarozatba kell foglalni a jelen bizottsagi ligyrend 4.6.2

pont szerinti tartalommal.

4.4 A KKB-HOZ BENYUJTANDO KERVENYEK

4.4.1 A kiadoi és konyvtari iigyekben benyujtott kérelmét a kérelmezének - a kérelem jellegétol
fliggden - indokolni, a kérelemben eldadottakat hitelt érdemléen s szabalyszertien igazolnia kell.
4.4.2 A KERVENY TARTALMI ELEMEI:

-kérelmezé neve, kari statusanak meghatéarozésa
- kérelem targya
- indokolas
- datum
-alairas
4.4.3 A KKB A KERELMET ERDEMI VIZSGALAT NELK UL ELUTASITIA, HA

a.) joghat6sagi rendelkezés kizarja az eljaras meginditasanak lehetéségét;

b.) nem tartozik hataskorébe vagy nem illetékes, és a kérelem attételének nincs helye;

A dokumentum kodja/file neve: SE PAK KKB UR Oldal: 7/11
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c.) a kérelem nyilvanvaloan lehetetlen célra iranyul;

d.) jogszabaly, szabalyzat az igény érvényesitésére hataridot vagy hatarnapot allapit meg, és a
kérelem 1d6 elotti vagy clkésett;

e.) a KKB az ligyet érdemben mar elbiralta, és valtozatlan tényallas és jogi szabalyozas mellett
ugyanazon jog €rvényesitésére iranyuld ujabb kérelmet nyujtottak be, és tjrafelvételnek nincs
helye, feltéve, hogy a kérelem érdemi vizsgalat nélkiili elutasitasat jogszabaly nem zarja ki;

f) a kérelem nyilvanvaléan nem az eldterjesztésre jogosulttol szarmazik.

4.4.4 A KKB A KERELEMMEL KAPCSOLATOS ELJIARAST MEGSZUNTETI, HA
a.) a kérelem érdemi vizsgalat nélkiili elutasitasanak volna helye, az elutasitasi ok azonban az
eljaras meginditasat kovetden jutott a KKB tudomasara;
b.) a kérelmet visszavontak;
c.) az cljaras okafogyotta valt;
d.) az eljaras folytatasara okot adé koriilmény mar nem all fenn;
e.) jogszabélyvaltozas, egyetemi, kari szabalyzat modositasa miatt az ligy elbiralasa a
tovabbiakban mér nem a KKB hataskorébe tartozik:
£) ha a kérelmez6 a hianypétlasra vals felhivasnak nem tett eleget, és az erre megallapitott
hataridé meghosszabbitasat nem kérte, ill. a nyilatkozattételének elmaradasa megakadélyozta
a tényallas tisztazasat.
4.4.5 A KKB a benytjtott kérelmet 30 naptari napon beliil kteles elbiralni és dontést hozni. Az clndk
szOban, vagy az irdsos anyag szobeli kiegészitésével ismerteti a napirendi pontokhoz kapcsolddo
eloterjesztéseket. A dontéshozatalhoz minden esetben sziikséges a tényallas tisztazasa. A napirendi
pont targyalasat ko vetden az elnk dsszefoglalja a vitaban elhangzottakat, majd javaslatot tesz a KKB
allasfoglalasara. A KKB nyilt szavazassal foglal allast az eldterjesztésekrsl, kivételes esetekben az

elnok titkos szavazast rendelhet el.
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4.5 AKKB HATAROZATKEPESSEGE

A KKB hatérozatképes, ha az iilésen az elnsk mellett a Bizottsag tagjainak t&bb mint 50%-a jelen van,
és koziiliik legaldbb egy 5 a HOK delegaltja. A KKB dontését a jelenlévok tobb mint 50%-anak

egynemu szavazatdval hozza meg. Szavazategyenléség esetén az elndk szavazata dont.

4.6 AKKB HATAROZATAI

4.6.1 A KKB érdemi dontéseit irasbeli hatdrozatba foglalja, melyet az elndk ir ala.

4.6.2 A KKB HATAROZATANAK TARTALMI ELEMEI:

a.) a KKB megnevezése, az iigy iktatszama;

b.) a kérelmez6 neve, hallgatoi azonositdja, értesitési cime;

¢.) az ligy targyanak megjel6lése;

d.) a rendelkez6 részben:
da.) a KKB déntése,
db.) tajékoztatds a jogorvoslat lehetdségérdl, benyujtasdnak helyérdl és idejérol,
dc.) kotelezettség teljesitésének hatarnapja vagy hatarideje ¢s az onkéntes teljesités
elmaradasanak jogkovetkezményei,
dd.) a déntésben megallapitott esetleges fizetési kotelezettség vagy egyéb dij mértéke,
megfizetésének modjarol szolo6 tajékoztatas;

e.) az indoklasban:
ca.) a megallapitott tényallas és az annak alapjaul szolgalo bizonyitékok,
eb.) a mérlegelési jogkorben hozott dontés esetén a mérlegelésben szerepet jatszo
szempontok és tények,
ec.) azok a jogszabadlyhelyek, valamint egyetemi szabalyzatok rendelkezései, melyek
alapjan a KKB a dontését meghozta,
ed.) a KKB hatdskorét és illetékességét megallapit6 jogszabalyra/egyetemi
szabalyzatra torténé utalas;

f.) a déntéshozatal helye ¢s ideje, a KKB elndkének neve, titulusa:

g.) a dontés kiadmanyozdjanak (a KKB clnskének) alairasa.
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Indokolést és jogorvoslatrol valo tdjékoztatast nem tartalmazd EGYSZERUSITETT DONTES hozhatd, ha
a) a KKB a kérelemnek teljes egészében helyt ad, és az tigyben nincs ellenérdek fél, vagy a
dontés az ellenérdekii fél jogat vagy jogos érdekét nem érinti, vagy
b) az kizarélag valamely cljarasi cselekmény idopontjat hatarozza meg.

Ha a dontés kételezést tartalmaz, a teljesitésre hataridét vagy hatarnapot kell megallapitani.

4.7 A FELULVIZSGALATI REND

a.) A KKB altal els6 fokon hozott hatdrozat ellen — a k6zléstd/kézbesitésto] szamitott 15 napon
beliil — a kérelmez6 halaszté hatélyi jogorvoslattal (feliilbiralati kérelemmel) élhet.

b.) Jogsérelem esetén a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat IILKONYV IIL 7. RESZ —
JOGORVOSLATI SZABALYZAT rendelkezéseit kell alkalmazni.

c.) A KKB dontése jogerds, ha az a.) bekezdésben meghatarozott hataridon beliil nem

nyujtottak be feliilbiralati kérelmet vagy a kérelem benyujtasarol lemondtak.

5. AKKB MUKODESEVEL OSSZEFUGGO ADMINISZ TRATIV FELADATOK ELLATASA

5.1. AZ ULESEKROL KESZULT JEGYZOKONYVEK ELKESZITESE
A KKB iiléseir6l az elndk altal megbizott személy jegyzokonyvet készit, melyet a bizottsag elnoke ir

ala, ¢s a KKB két tagja oldalanként hitelesit.

5.2. JEGYZOKONYV TARTALMI ELEMEI:
a) a KKB megnevezése
b) az iilés napirendje
¢) jegyzOkonyv készitésének helye, idépontja
d) ajelenlévo tagok neve, beosztasa
€) az iilésre vonatkozo lényeges megallapitasok, nyilatkozatok

f) a KKB elnokének és a jegyzokonyv hitelesit6jének oldalankénti alairasa.

5.3. EVES BESZAMOLO KESZITESE

A KKB megbizatasanak ideje alatt munkajarol legalabb évente egy alkalommal az elnék beszamolot

készit, melyet a Dékani Hivatal kizremiksdésével a Szenatus elé terjeszt.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1 Jelen tigyrendben nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabélyok ill. az Egyetemi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

6.2 Az tgyrendet a Kari Tandcs 33/2021. (10.13.) hatdrozataval fogadta el.

6.3 A Szendtus a KKB iigyrendjét ..../2021. (... .-...) SZamu szenatusi hatarozataval jovéhagyta, mely

hatarozat a Jogi és Igazgatasi Fdigazgatosag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kdvetd napon lép

hatalyba.
6.4. Jelen iigyrend szabalyait a hatalyba Iépést kovetéen indult vagy megismételt eljarasokban kell
alkalmazni.
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