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Jelen vannak: A Kari Tandcs 13 tagja és a meghivottak.

Targy: Elbterjesztés a PAK szervezeti és miik6dési rendjének modositasara

47/2022. (11.16.) szamu hatarozat
A PAK Kari Tanacsa megtargyalta, és nyilt szavazassal, 13 igen, 0 nem szavazattal, 0
tartozkodas mellett gy dont, hogy a SE PAK Szervezeti és Mlikodési Rendjét a jelen hatarozati

javaslat 1. szamu melléklete szerint médositja.

A SE PAK Szervezeti és Mukddési Rendje 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidében a
Kari Tanécs 37/2021. (XI1.17.) szam hatarozataval timogatott, 3335/PAKDH/2022. szamt kari

Szervezeti és Mitkodési Rend hatalyat veszti.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden, a Petd Andras Kar (a tovabbiakban: PAK) szervezeti €s mik6dési rendjét
az alabbiak szerint hatdrozom meg. A korabban 3335/PAKDH/2021. szamon iktatott PAK Szervezeti
¢s Miikodési Rend, 74240/PAKPDH/2022. szamon iktatott PAK DH szervezeti tigyrend, valamint a
33164/PAKTO/2021. szamon iktatott PAK THKK szervezeti igyrend jelen Szervezeti és Miikddési
rend hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti.

Elnevezése:
Magyarul: Semmelweis Egyetem Peté Andras Kar
Angolul: Semmelweis University Faculty of Andras Pet6

Miikddésének | 1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8., 1118 Budapest, Villanyi at 67.

helye:
Jogallasa: A PAK a Kari Tanacs kézvetlen irdnyitasa alatt miikédik
Elndke: a dékan

Helyettesei: | a dékan-helyettesek, egyidejii akadalyoztatasuk esetén a dékan altal
meghatalmazott személy.
Elérhetdség: pak dekan@semmelweis-univ.hu

Honlap: https://semmelweis.hu/pak/

A PAK cimerei:

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI REND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a PAK munkavallaloira, és a Karon munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
dolgozd személyekre.
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pJ] A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA
2.1. SZERVEZETIEGYSEG BELSO FELEPITESE

2.1.1. PAK legfobb dontéshozd szerve:
Kari Tan4cs.

2.1.2. PAK dontés-elokészité szervei:
Kari Bizottsagok.

2.1.3. PAK bels6 szervezeti egységei:

a) Dékani Hivatal,

b) Humdantudomanyi Intézet,

¢) Konduktiv Pedagogiai Intézet,

d) Hari Maria Kari Konyvtar és Forraskézpont,

e) Konduktiv Pedagdgiai Kdzpont.

1) Kiemelt Nemzetkézi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont

2.2. A SZERVEZETI EGYSKEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

A PAK vezetési struktira a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
Organogram melléklete alapjan keriil meghatarozasra.

3. A KARI TANACS

3.1. AKARI TANACS OSSZETETELE, FELADATAI

3.1.1. Valamennyi a Kar szervezeti keretében foglalkoztatott munkavallald, valasztéjoggal
rendelkezik, amely magéban foglalja a jelolés €s valasztas jogat, jeldltté valast és a
valaszthatosagot. A kari hallgatok a HOK altal meghatarozott belsé szabalyok alapjan
delegalas utjan képviseltetik magukat a Kari Tanacsban. A Kari Tanacs tagja — a hallgatoi
Onkormanyzat €s a reprezentativ szakszervezetek delegalt képviseloi kivételével — az lehet,
aki a Karon munkaviszony keretében teljes munkaidében foglalkoztatott oktatoi, kutatoi,
konduktori vagy egyéb munkakort tolt be. A hallgatoi 6nkorményzat altal delegalt hallgatoi
1étszédm 5 6.

3.1.2. A Kari Tandcsnak tisztségénél fogva tagja a dékan, a dékanhelyettesek, a Humantudomanyi
Intézet (a tovabbiakban: HTI) és a Konduktiv Pedagogiai Intézet (a tovabbiakban: KPI)
intézetigazgatdja, Konduktiv Pedagogiai Kozpont (a tovabbiakban: KPK) vezetéje.
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3.1.3. A Karona Kari Tanécs tagjai — a delegalt és a hivatali tisztség betoltése utjan tagsagot szerzd
tagokon kiviil - valasztas Utjan nyerik el megbizatasukat. A Kari Tandacsi tagok valasztasa
soran biztositani kell a demokratikus elvek érvényestilését.

3.1.4. A valasztott tagok, illetve maga a valasztas jelen Szervezeti €s Miik6dési Rend mellékletét
képezd Valasztasi rend alapjan keriilnek meghatarozasra.

3.1.5. A Kari Tanécs tagjainak megbizatasa 4 évre szol. A megbizatas megsziinik:
- lemondassal
- felmentéssel
- visszahivassal
- atag munkaviszonyanak, hallgat6i jogviszonyanak megsziinésével
- atag haldlaval

- Az egyetem Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatanak vonatkozo rendelkezései szerint.

3.1.6. A Kari Tanécs feladatait a hatalyos egyetemi SZMSZ hatarozza meg. A Kari Tanacs a PAK-
ot érintd kérdésekben a Szenatustol, a rektortol és a kancellartdl tajékoztatast kérhet.

3.1.7. A Kari Tanacs allandé6 meghivottjai az SZMSZ vonatkozo pontjaban meghatarozott
személyek.

3.1.8. Kari Tanacs tagjai (hivatalbdl, delegalas és valasztas Gtjan) a kdvetkezok:

Dékéan hivatalbol
Konduktiv  Pedagoégiai  Kézpont | hivatalbol
igazgatoja

Altaldnos dékanhelyettes hivatalbol
Tudoméanyos dékanhelyettes hivatalbol
Oktatési dékanhelyettes hivatalbol

Konduktiv ~ Pedagégiai Intézet | hivatalbol
igazgatoja

Humantudomanyi Intézet igazgatdja | hivatalbol

Konduktiv ~ Pedagdgiai  Intézet | valasztas
oktatd/kutato/tanari  munkakdrben
foglalkoztatott 2 6

Huméantudomanyi Intézet | valasztas
oktato/kutatd/tanari  munkakorben
foglalkoztatott 2 6
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Konduktorok altal valasztott 2 16 valasztas

Egyeb dolgozdk altal valasztott 1 {6 | valasztas

Hallgatoi ~ Onkorményzat  4ltal | delegalas
delegalt 5 16

Szakszervezet altal delegalt 1 6 delegalas

Osszesen | 20 £6

A Petd Andras Karon nem miikédik Doktorandusz Onkormanyzat, ezért amig nem miiksdik, nincs
ilyen delegalt tagja a Kari Tanacsnak.

A Konduktiv Pedagogiai Intézet és a Humantudomanyi Intézet valasztott két-két oktatdja kéziil egyik
egyetemi/fOiskolai tanar vagy docens, masik adjunktus vagy tanarsegéd.

A Kari Tan4cs titkara a Dékani Hivatal vezet6je.
3.2. AKARI TANACS MUKODESI RENDJE
3.2.1. Az iilések dsszehivasa, a napirend megallapitdsa

3.2.1.1. A Kari Tanécs tléseit — a tanév soran, szorgalmi idészakban legalabb kéthavonta — a dékan,
akadalyoztatdsa esetén az altalanos dékanhelyettes hivja 6ssze és vezeti. Egyidejli akadalyoztatasuk
esetén a dékan altal kijelslt személy hivja ssze és elnckol.

A Kari Tanécs elndke veszélyhelyzet illetve jarvanyhelyzet vagy egyéb mas akadaly esetén donthet az
online (zoom) feliileten tartando iilés 6sszehivasarol. Ennek megszervezésérol az elndk altal megbizott
személy gondoskodik.

Veszélyhelyzet, jarvanyhelyzet esetén tanacsiilés az eléirt védelmi intézkedések betartasa mellett
tarthat6 személyes jelenléttel.

3.2.1.2. A rendes 1ilés napirendjére a dékan tesz javaslatot.

3.2.1.3. Az lilés napirendjét a Kari Tanacs szavazassal elfogadhatja, médosithatja, vagy a javaslattol
eltérd napirendi pont(ok) felvételér6l donthet.

3.2.1.4. A Kari Tanécs rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezheti €s napirendi javaslattal élhet:

a) a Szenatus,

b) arektor,

c) akancellar,

d) a dékan,

e) a Kari Tanéacs tagjainak egyharmada,

f) a HOK Kari Vezetoi,

g) az érdekképviseleti szervek az dket €rintd ligyekben,

h) a PAK munkavallaléi részérol legalabb 30 16 irasbeli kérése alapjan.
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3.2.1.5. A rendkiviili Kari Tandcsi tilést 5 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

3.2.1.6. A Kari Tanacs iiléseit a Dékani Hivatal vezetdje késziti el6.

3.2.2. Az eloterjesztésre vonatkozo rendelkezések

3.2.2.1. A jogosultak kérének megallapitasa:
A dékan felkérheti az egyes napirendi pontok elokészitésére, illetve ismertetésére:

a) a Bizottsagokat,

b) a Kari Tanacs tagjait,

¢) dékani hivatalvezet6t

d) szakértdként barkit, aki az adott {igyben relevans szakértelemmel rendelkezhet.

3.2.2.2. A Bizottsagok véleményét, javaslatat, allasfoglalasat azok elndkei terjesztik eld. Ha az
eloterjesztést tevé Bizottsag(ok) tagjanak, tagjainak az eldterjesztéstdl eltérd véleménye van, azt a
Bizottsag allasfoglalasat kovetden koteles ismertetni.

3.2.2.3. A Kari Tandacs napirendjére keriil6 el6terjesztések irasos anyagat a rendes iilés elbtt legalabb
6t munkanappal, rendkiviili iilés esetén 1 nappal a Kari Tanacs tagjainak a rendelkezésére kell
bocsatani. Ennek modja: a Dékani Hivatal az el6terjesztéseket elektronikus kari adatbazisba feltolti,
vagy elektronikus uton kézvetleniil megkiildi az érintetteknek.

3.2.2.4. Az eloterjesztésekkel osszefliggd modositd javaslatok elfogadasanak rendje:

A Kari Tanacs iilésének napirendjére keriilé el6terjesztések irasbeli vagy szobeli eldterjesztések
lehetnek. Az eldterjesztés célja, tartalma szerint lehet:

a) dontéshozatal,
b) véleménynyilvanitas, allasfoglalds, egyetértés,
c) tajékoztatas.

3.2.2.5. Az el6terjesztés tartalmazza:

a) vezetodi 6sszefoglalo, amelynek részei:
aa) az elbterjesztés tartalmi Osszefoglaloja (meghatarozza kiilondsen az eldterjesztés céljat,
tartalmat, lényeges jogszabalyi, vagy egyetemi szabalyzatban foglalt rendelkezéseket),
ab) az ecloterjesztés indokai, koltségvetési hatasainak bemutatasa (koltségvetési kiadas vagy
bevétel meghatarozasa, pénziigyi fedezet forrasa),
ac) az eldterjesztd nyilatkozata arrol, hogy az elSterjesztés elfogadasahoz szitkséges-e a HOK
egyetértése,
b) hatérozati javaslat,
c) sziikség szerint a tartalmi 6sszefoglalot meghalado terjedelmi szoveges rész,
d) belsé szabalyzat kiaddsa, modositasa esetében az el6terjesztés melléklete az elfogadandd
szabalyzat.
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3.2.2.6. ElSterjesztést a Kari Tanacs napirendjére felvenni csak a dékan elbzetes egyetértésével lehet.
3.2.2.7. A Kari Tanacsi hatarozati javaslatot ugy kell megszerkeszteni, hogy tartalmazza:

a) dontési alternativakat (amennyiben lehetséges €s relevans),
b) ahatarozat végrehajtasdnak hataridejét és felelosét (amennyiben lehetséges és relevans),
c) a hatdrozat hatalyba lépésére vonatkozo javaslatot, ha az eltér a kozzétételt k6 veté naptol.

3.2.2.8. A Kari Tandcs iilésén megtargyalni javasolt eléterjesztéseket az elbterjesztd legkésébb a Kari
Tandcs {ilésének megtartdsa el6tti 10. napjaig megkiildi aldirva elektronikusan a dékani
hivatalvezetdnek.

3.2.2.9. A Kari Tanacs {ilésére — a 3.2.2.6. pontban foglaltakon tilmenSen — csak megfeleléen
elokészitett, az eldterjesztés targya szerint hataskorrel rendelkezd személyekkel, szervezetekkel
egyeztetett elbterjesztés keriilhet, amely tartalmazza az egyeztetés soran felmeriilt modositd és
korrekcios javaslatokat. Az egyeztetés lefolytatasa és az egyeztetés soran érkezett észrevételek
feldolgozasa az elbterjesztd feladata.

3.2.3. A Kari Tandcs iilése
3.2.3.1. A Kari Tanacs tiléseinek vezetése

A Kari Tanacs elnéke:

a) megnyitja az iilést, felkéri a Kari tanics tagjait, hogy kapcsoljdk be az elektronikus
dontéstamogato6 rendszer pultjat.

b) megallapitja a hatarozatképességet, kdzli az esetleges kimentéseket,

c) felkéri a Szavazatszamlalo Bizottsag tagjait és a jegyzokdnyv hitelesitdit,

d) inditvanyozza az el6zetesen kikiild6tt napirend jévahagyasat, indokolt esetben mddositasat,

€) megnyitja €s vezeti a vitat,

f) Osszefoglalja, majd lezarja a napirendi pontok vitajat, ismerteti a hatarozati javaslat szovegét,
az esetleges modosito javaslatok szovegét és a szavazas modjat,

g) elrendeli a szavazast,

h) az elSterjesztés figyelembe vételével kihirdeti a Kari Tanacs dontését,

i) berekeszti az iilést.

3.23.2. A Kari Tandcs hatarozatképes, ha azon tagjainak hatvan szazaléka jelen van. A
hatarozatképesség megallapitasanal a tényleges létszam a mérvado, a betdltetlen statuszokat figyelmen
kiviil kell hagyni. Amennyiben a teljes létszam hatvan szazaléka tort szam, felfelé kell kerekiteni. Ha
egy adott személy kiilonb6z6 mindségénél fogva két vagy tobb Kari Tanicsi tagi statuszt tolt be,
szavazata egynek szamit, az nem t6bbsz6rdzddik.

3.2.3.3. A Kari Tan4cs iilése a kar polgarai szamara nyilvanos.

3.2.3.4. A Kari Tan4cs jelenlévo tagjai t6bb mint Stven szazalékanak kérésére zart tilést kell tartani.
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3.2.3.5. A Kari Tanécs tagjai a testiilet munkajaban személyesen vesznek részt, helyettesités nem
lehetséges. A tagok jelenléti ivet irnak ala. A tagoknak esetleges tdvolmaradasukat az ilés napjat
megel6z6 munkanap 16 oraig kell jelezniiik a Dékani Hivatal vezetoje felé, aki a Kari Tanacs titkara.

3.2.3.6. A napirendi pontokat a testiilet egyenként targyalja. Az eldterjesztd az irasbeli eloterjesztéshez
szobeli kiegészitést flizhet.

3.2.3.7. A hatékony testiileti munka érdekében a témara szoritkozo hozzaszélasokra kell térekedni.
Hozzéaszolasra a Kari Tanacs elndke ad engedélyt. Amennyiben a hozzasz6las nem felel meg a jelen
pontban el6irt feltételeknek, az elnok megvonhatja a szot.

3.2.4. Felszélalasok rendje

3.2.4.1. Napirend elotti felszolalast kérhetnek a Kari Tanacs tagjai. Kérelmiiket frasban — targy és téma
megjelolésével — a Kari Tanacs lilése elott, az {ilést vezeté elnbknek nyujtjak be, aki ezt a Kari
Tanaccsal megszavaztatja. A napirend elotti felszolalasokkal kapcsolatban vita nem nyithaté.

3.2.4.2. Ha a felszolalas kozérdek és a napirend elott érdemben nem targyalhato, napirendre tlizését
kell javasolni.

3.2.4.3. Kérdés esetén a valaszra illetékes személy szoban vagy irasban 30 napon beliil kételes
valaszolni.

3.2.5. Hatarozathozatal rendje
3.2.5.1. A szavazas elrendelése:

a) A Kari Tandcstagok vélemény-nyilvanitasi jogukat csak személyesen gyakorolhatjak,
tavollétiik esetén megbizottjaik szavazati joggal nem rendelkeznek.

b) Szavazast elrendelni (kivételes esetektol eltekintve) csak az elozetesen kikiild6tt €s a Kari
Tandcs altal elfogadott napirenden szerepld kérdésekben lehet.

3.2.5.2. A Kari Tanacs hatarozatait jelenlévé tagjainak egyszer(i tobbségi szavazataval hozza, kivéve;
ha jogszabdly vagy bels6 szabalyozas minGsitett tobbséget, azaz az Osszes tag szavazatdnak 2/3-at
kivanja meg. Amennyiben a nyilt szavazasnal szavazategyenldség alakul ki, a Kari Tandcs elnékének
szavazata dont.

3.2.5.3. Szavazni ,,igen”, ,nem” vagy ,tartozkodom” szavazattal lehet. Személyi kérdések esetén
szavazni ,,igen” vagy ,,nem” szavazattal lehet.

3.2.5.4. A szavazatok 6sszeszamlalasat a Kari Tanacs elnoke altal esetenként felkért, harom tagbol allé
Szavazatszamlal6 Bizottsag végzi.

3.2.5.5. Ervénytelen a szavazat, ha abbol nem allapithatd meg kétséget kizaréan a szavazod
allasfoglalasa, illetdleg a nyilatkozat az el6terjesztéshez képest nem értelmezhetd.
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3.2.5.6. Modosité inditvanyt frasban, az iilés megkezdéséig kell a Kari Tandcs tagjai részére
megkiildeni vagy az iilésen szoban eldadni. A vita soran szoban elhangzott, valamint az irasban
eléterjesztett modosito inditvanyt a dékan ismerteti, majd a modositd inditvany(ok)rél szavazni kell,
kivéve, ha eldterjesztoje visszavonja.

3.2.5.7. Titkos szavazast kell elrendelni:

a) személyi ligyekkel kapcsolatos dontések, allasfoglalasok, javaslatok esetén, tovabba
b) barmilyen ligyben, ha azt a Kari Tandcs jelen [€v6 tagjainak t6bb mint 50 %-a kéri.

3.2.5.8. Név szerinti szavazast kell elrendelni személyi kérdést nem érint6 €s nem {ligyrendi kérdésben,
ha az {ilésen jelenlévo szavazati joggal rendelkezé tanacstagok tobb mint &tven szdzaléka kéri.

3.2.5.9. A Kari Tandcs hatarozat ellen a Kari Tandcs titkara a rektorhoz fordul, ha az jogszabalysértd
vagy bels6 szabalyozasba litk6zik.

3.2.5.10. A Kari Tanacs hatarozatait az SZMSZ vonatkozé rendelkezései szerint kell kihirdetni, és az
tilést kovetd 15 napon beliil a rektor részére elkiildeni.

3.2.5.11. A Dékéni Hivatal a Kari Tanacs hatarozatair6l nyilvantartast vezet.
3.2.6. Elektronikus szavazas

3.2.6.1. Két Kari Tandcs {ilés kozotti iddszakban a Kari Tanacs az elndk arra iranyuld déntése esetén
elektronikus dton is hozhat dontést. Az elndk ilyen szavazast rendelhet el barmely Kari Tanacs hataskorébe
tartozo iigyben, melyekben jogszabaly vagy egyéb szabalyzé nem ir el6 személyes meghallgatast.

3.2.6.2. Nem tarthat6 elektronikus szavazas személyi kérdésekben, illetve olyan feltételekkel, amelyek
nem teszik lehetdvé a szavazasban részt vevok személyének megallapitisat, tovabba nem
alkalmazhatoak olyan feltételek, amelyek valamely tag vagy a tagok meghatarozott csoportja
tekintetében hatranyos kiilsnbségtételt eredményeznek.

3.2.6.3. Elektronikus tton t6rténd dontéshozatalt a Kari Tandcs tagjai, valamint a szervezeti egységek
vezeti is kezdeményezhetnek a dékannal — a dékani hivatalvezetd utjan — az elSterjesztés, illetve az
adott kérdés megkiildésével.

A kezdeményezést a Kari Tanécs elndke biralja el abbdl a szempontbél, hogy iilés nélkiil, elektronikus
uton hozhatd-e déntés az tigyben.

A Kari Tanacs elnke az elektronikus szavazas id6tartama alatt barmikor donthet a szavazas
felfliggesztésérol vagy szavazas nélkiil torténd lezarasardl, amennyiben olyan észrevétel meriil fel,
amely a szavazas megkezdése el6tt nem vezethetd 4t az elSterjesztésen.

3.2.6.4. Az elektronikus szavazasrdl déntésnek tartalmaznia kell:

a) a lebonyolitas idtartamat (kezd6 és zaré id6pont, 6ra és perc pontossaggal),
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b) az a) pont szerinti idétartamon beliil a véleményezés idétartamat, amely nem lehet rovidebb,
mint az eléterjesztés megkiildésétdl szamitott 72 ora,
¢) aza) pont szerinti idészakon beliil a szavazas id6tartamat, amely nem lehet rovidebb 24 6ranal.

3.2.6.5. Az idépontok megallapitdsanal a munkasziineti, illetve az {innepnapokat nem kell figyelmen
kiviil hagyni, tekintettel az eljaras elektronikus mivoltara.

3.2.6.6. A szavazas csak munkanapokon indithato és zarhato le.

3.2.6.7. Az elektronikus szavazas lebonyolitasat a Kari Tandcs titkara végzi. A Kari Tandcs titkara az
eldontendd kérdést a dontéshez sziikséges adatokkal és dokumentumokkal egyiitt megkiildi a Kari Tanacs
tagjainak az egyetemi levelezérendszeren keresztill, a valaszadas hataridejének megjeldlésével, sziikség esetén
a hatarozati javaslattal egyiitt. A Kari Tandcs tagjai sajat e-mail-jiikr6l valaszoljak meg a kérdést.

3.2.6.8. A Kari Tanics tagjai az elektronikus szavazésra vonatkozéd dokumentumok, a leadott
szavazatok tekintetében felelosek azért, hogy harmadik személy ne férhessen hozza azokhoz.

3.2.6.9. Szavazni ,,igen”, ,,nem”, ,tartdzkodom” és ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazattal lehet.
A leadott szavazat érvénytelen, ha:
a) hataridon tal érkezik,
b) a leadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg,

¢) nem a nyilvantartasban meghatarozott e-mail cimrdl keriil leadasra.

3.2.6.10. A Kari Tanécs tagjai szamara biztositani kell, hogy a t6bbi tagnak az eldontendd kérdésre vonatkozd

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

3.2.6.11. Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem ddnthet$ el” szavazatok szama a Kari Tanacs valamennyi

tagja tobb mint felének valasza, vagy a szavazas eredménytelen, a kérdés megvitatasara {ilést kell 8sszehivni.

3.2.6.12. A Kari Tandcs titkara az elektronikus szavazas eredményét a belsé levelezérendszeren keresztiil

kozzéteszi a tanacs tagjai szamara.

3.2.6.13. A Kari Tanécs titkara az elektronikus szavazas hitelességének megallapitasa céljabol jegyzokonyvet
készit (a szavazasra bocsatott kérdés eljuttatasanak moddjardl és idopontjardl, a szavazatot leadd tanacstagok
valaszanak tartalmardl és idépontjarol, valamint a feladé e-mail cimérdl). Az elndk a jegyzOkdnyvben hitelesiti

a szavazas eredményét.

3.2.6.14. Az elektronikus szavazéas eredményét hatarozatba kell foglalni a jelen szervezeti miikddési rendben

meghatarozott tartalommal.
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3.2.6.15. A Kari Tandcs titkdra figyelemmel kiséri a szavazds menetét, tdjékoztatja a dékant a
sziikséges intézkedések megtételérdl, kezdeményezheti a dékannal a szavazas hatéridejének
meghosszabbitasat. Az esetleges hataridé hosszabbitasrol értesiteni kell a Kari Tanacs tagjait.

3.2.6.16. Az elndk a szavazas idOtartama alatt barmikor donthet a szavazas felfiggesztésrdl vagy a
szavazas nélkiili lezarasarol, amennyiben olyan észrevétel meriil 61, ami a szavazas megkezdése elétt
nem vezethetd at az eléterjesztésben az eldontendo kérdés érdekében.
3.2.6.17.A leadott szavazat €rvénytelen, amennyiben

a) hataridon tal érkezik,

b) a Kari Tanacs tag nem a hivatalos elektronikus postafiok cimérél kiildte el a szavazatat,

c) a leadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg.
3.2.6.18. A szavazas érvényes, amennyiben a Kari Tandacs tagjainak legalabb hatvan szizaléka részt
vett a szavazasban, és eredményes, ha a szavazasban részt vett tagok t6bb mint a fele egyhangt déntést
hozott.
3.2.6.19. Az elektronikus szavazas esetében megfelelden alkalmazni kell a Kari Tanacsra vonatkozo
egyéb rendelkezéseket.
3.2.7. A jegyzokonyv

3.2.7.1. A Kari Tandcs iiléseir6l jegyzokonyvet kell és hangfelvételt lehet késziteni.

3.2.7.2. JegyzOkonyvvezetd lehet a Dékani Hivatal vezetdje, vagy az Kari Tanacs elndke altal
megjelolt mas személy.

3.2.7.3. Az iilésrél késziilt jegyzokonyv tartalmazza a megjelentek nevét, a szavazatok megoszlasat és
a Kari Tanacs dontéseit.

3.2.7.4. A jegyz6kdnyvvezetd az iilést kvetd 15 napon beliil késziti el a jegyzokonyvet, melyet a
dékan és a Kari Tandcs altal felkért két, Kari Tandcsi tag irja ala. A jegyzOkdnyv a Kari Tandcs
tagoknak elektronikus titon megkiildésre keriil, a Kar polgarai pedig kérésiikre betekintést nyerhetnek.
3.2.8. Valasztasi szabalyok

3.2.8.1. A valasztasi szabalyokat jelen Szervezeti és Miikédési rend 2. szamt melléklete tartalmazza.

3.2.9. A PAK BIZOTTSAGAI

A Petd Andras Karon a Semmelweis Egyetem Szenatusa, valamint a Pet6 Andras Kar Kari Tanacsa
altal létrehozott bizottsagok, sajat ligyrendjiikben foglaltak szerint miikédnek.
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4. A PETO ANDRAS KAR BELSO MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE
4.1. VEZETOK FELADATAI A VEZETOI TEVEKENYSEG TEKINTETEBEN

4.1.1. A dékan
Feladatait az Egyetem SZMSZ-e hatarozza meg.
4.1.2. A dékanhelyettes(ek)

A Dékan a Karon 4ltalanos dékanhelyettest, tudomanyos dékanhelyettest és oktatasi dékanhelyettest
jelolhet ki. A dékénhelyettesek feladatait az Egyetem SZMSZ-e, valamint munkakoéri leirasuk
tartalmazza.

4.1.3. A Dékani Hivatal vezetdje

A Kari Tan4cs titkaraként az alabbi teend6ket latja el kiemelt feladatként:
a) el6késziti a Kari Tanacs iiléseit,
b) gondoskodik jegyzOkonyv, esetlegesen hangfelvétel készitésér6l a Kari Tanacs tiléseirdl,
c) gondoskodik a Kari Tanacs hatarozatainak a kézzétételérol.

Egyéb feladatait a Dékéni Hivatal iigyrendje hatarozza meg.

5. A PETO ANDRAS KAR MUKODESENEK RENDJE
5.1. HELYETTESITES RENDJE

5.1.1. A helyettes a helyettesitett személy feladatkdrébe tartozo ligyekben jar el a jogszabalyokban, a
belsé szabalyzatokban, az tigyrendben, illetve a munkakéri leirdsban meghatarozott korlatozasokkal.
Az erre vonatkoz6 felhatalmazasban a helyettesitett feladatot és a helyettesités idétartamat datum
szerint pontosan meg kell jelolni. A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott déntéseirdl,
intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személy munkaba allasat kovetden haladéktalanul, tartds (1
honapot meghalado) helyettesités esetén havonta irasban tajékoztatni a helyettesités ideje alatt is.

5.1.2. A szervezeti egységek vezetdit a szabalyos palyaztatasi eljaras keretében kinevezett helyettessel
helyettesitik. Amennyiben ilyen helyettes nincs, az adott munkakor betdltéje altal — a dékan
jovahagyasaval — irasban kijel6lt, a munkakér ellatdsara alkalmas személy helyettestt.

5.1.3. Az azonos beosztasban dolgozé munkavallalok egymas helyettesitését latjak el a munkakori
leirdssuk  szerint. Azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok hidnyaban, illetve
akadalyoztatas esetén a helyettesités a szervezeti egységek vezetdi utasitdsa, illetve jovahagyasa
alapjan torténik.
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5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalas a szervezeti egység vezetdjének, tavollétében a helyettesének a feladata, mely soran a
beérkezett €s iktatott iratok alapjan meghatarozza és kijeloli az ligyintézést végz0 személyt. A
szignalas az adott dokumentumon torténik az tigyintézésért felelés személy, adott esetben hataridd
megjelolésével.

5.3. KIADMANYOZAS, ALAIRAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Az iratok kiadmanyozasa az Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglalt rendelkezések figyelembe
vételével, illetékesség szerint a dékan, illetve a szervezeti egységek vezetdi altal térténik.
Helyettesités esetén a felhatalmazott személy a kiadmanyozand6 dokumentumon a kiadmanyozasra
jogosult géppel irt neve felett ir ald ,,h” (helyett) megjelsléssel, névbélyegzd hasznalata vagy nevének
nyomtatott betlikkel valé odairasa, tovabba sajat alairasa mellett.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A nyilvantartasok a PAK szervezeti egységei feladatkérének és ligymenetének megfeleléen, a
jogszabédlyoknak és az egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint
torténnek.

5.4.1. Ugyiratok

Az Egyetemi eldirasok szerint torténik, a kari szervezeti egységek részére érkezo, illetve a
hivatali/intézményi ligymenettel kapcsolatban keletkezett Gsszes iratra kiterjedéen az elektronikus
nyilvantartasi rendszerben.

5.4.2. Munkaid6- és szabadsag

A PAK szervezeti egységek munkatarsai naprakészen kotelesek vezetni a munkaban t6ltott idejiiket
az érkezés és a tavozas idopontjanak feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A kari szervezeti
egység vezetdje a jelenléti iveket rendszeresen ellenérzi.

5.4.3. Kari Tanacsi hatarozatok és egyéb dontések

A Dékani Hivatal vezetdje vagy az altala kijelslt személy a Kari Tandcs iilésein hozott hatdrozatokat,
egyéb dontéseket az SZMSZ, illetve a vonatkozo egyéb eldirasok szerint kezeli, a Kari Tanacs hatalyba
lépett hatdrozatait a vonatkozd szabalyozasnak megfeleld modon kézzéteszi €s nyilvantartja. A PAK
szervezeti egységek vezetdi a szervezeti egységiikkel kapcsolatos vagy rajuk vonatkozoan feladatot
tartalmazo dontéseket az eldirasok szerint nyilvantartjak.

5.5. IRATKEZELESSEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

A kari szervezeti egységek iratkezelése a Semmelweis Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen torténik, a kézponti iratkezelési rendszer alkalmazasaval. Részletesen a kari
szervezeti egységek szervezeti tigyrendje tartalmazza.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES
A kapcsolattartés €s egytittmiik6dés célja sokrétli (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas
stb.), mddja a feladat jellegéhez igazodik (kdzvetlen vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb.). A PAK
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szervezeti egységek tevékenységét annak vezetdje iranyitja. A PAK szervezeti egységei feladatkoriik
ellatasaval Osszefliggésben mind egyetem kiviili, mind egyetemen beliili szervezeti egységekkel,
személyekkel kapcsolatot tartanak a sziikséges mértékben és gyakorisaggal.

A munkatarsak ko6telesek egymassal egyiittmiik6dni, egymas munkajat segiteni. A kapcsolattartas
egyebekben a vonatkozo6 jogszabalyoknak valamint bels6 szabalyozasnak megfeleloen torténik.

5.7. INFORMACIOARAMLAS

A PAK szervezeti egységeinek informacié aramldsat részletesen az egyes szervezeti egységek
szervezeti és ligyrendjei tartalmazzak.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A vonatkoz6 egyetemi szabalyzat alapjan torténik, mely tartalmazza a bélyegzok lenyomatat és szamat
is.

A dékan az alabbi lenyomatu bélyegzovel rendelkezik:

A bélyegzd mellett alairhat: dékan.
A Dékani Hivatal az alabbi lenyomatt bélyegzdvel rendelkezik:

A bélyegzd mellett aldirhat: dékan, dékani hivatalvezeto.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A kari szervezeti egységek szervezeti ligyrendje tartalmazza a vonatkozé szabalyokat, figyelembe véve
a hatalyos egyetemi €s jogszabalyi eldirasokat.
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6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A kari szervezeti egységek szervezeti iigyrendje tartalmazza a szabadsagok kiadasara vonatkozo
szabalyokat, figyelembe véve a hatalyos egyetemi és jogszabalyi el6irasokat.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakéri lefrasokat hdrom évente feliil kell vizsgalni. Egyebekben a kari szervezeti egységek
szervezeti ligyrendje tartalmazza a munkakori leirasokra vonatkozo szabalyokat, figyelembe véve a
hatélyos egyetemi €s jogszabalyi el6irasokat.

6.4. A FOLYAMATBA EPITETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TIPUSAI

Részletesen a kari szervezeti egységek szervezeti ligyrendje tartalmazza.

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUIGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A szervezeti egység vezetdje egyiittmiikodik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetével
a kockéazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések
meghatarozasaban, kiemelten a tiiréshatar feletti kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti
egységen beliil a rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a kockazatokat, meggy6z6dik a bevezetett
intézkedések hatasossagarol. Részletesen a kari szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Részletesen a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata, valamint a kari szervezeti
egységek szervezeti ligyrendje tartalmazza.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

a) Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata,
b) Az egyetemi bélyegz6hasznalat rendjérél,

c) Iratkezelési Szabalyzat.

d) Kommunikacios és Honlap Szabalyzat

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Rendet a Kari Tandcs a 47/2022. (11.16.) szamu hatérozataval fogadta
el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Rend 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidében a Kari Tandcs
37/2021. (X1.17.) szamu hatarozataval tamogatott, 3335/PAKDH/2022. szamu kari Szervezeti és
Miikodési Rend hatalyat veszti.
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PSR SZERVEZETI ES MUKODESI REND
Semmelweis Egyetem
Peté6 Andras Kar

A Szervezeti és Mikodési Rend egy eredeti példanyban késziilt, mely a PAK Dékani Hivatal szervezeti
egységnél keriil nyilvantartasra.

Kozzétételi hely: a Petd Andras Kar honlapja.

A jovéhagyast kovetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
el kell juttatni a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag részére.

A Szervezeti és Milikodési Rend a kari honlapon minden egyetemi dolgozd, hallgaté szamara
elérhetévé valik.

9, MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A PAK organogramja
2. szamu melléklet: Valasztasi Rend
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