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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. SZERVEZETI EGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Milkédési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden, a Peté Andras Kar (a tovabbiakban: PAK) szervezeti és miikédési rendjét
az alabbiak szerint hatarozom meg. A korabban 3335/PAKDH/2021. szamon iktatott PAK Szervezeti
¢és Miikddési Rend, 74240/PAKPDH/2022. szamon iktatott PAK DH szervezeti és miikédési rend,
valamint a 33164/PAKTO/2021. szamon iktatott PAK THKK szervezeti és miikodési rend jelen
Szervezeti ¢s Miik6dési rend hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti.

Elnevezése:

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

Miikddésének | 1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8., 1118 Budapest, Villanyi 1t 67.

helye:
Jogéllasa: A PAK a Kari Tandcs kdzvetlen iranyitdsa alatt miikodik
Elnoke: a dékan

Helyettesei: | a dékan-helyettesek, egyidejii akadalyoztatisuk esetén a dékan 4altal

meghatalmazott személy.
Elérhet6ség: pak_dekan@semmelweis.hu
dean.zsebe@semmelweis.hu

Honlap: peto.hu/

A PAK cimerei:

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI REND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a PAK munkavallaloira, és a Karon munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
dolgozo személyekre.
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2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

2.1.1. PAK legfobb dontéshozo szerve:

Kari Tanacs.

2.1.2. PAK doéntés-elokészitd szervei:

Kari Bizottsagok.

2.1.3. PAK belsé szervezeti egységei:

a) Dékani Hivatal,
b) Humaéntudomanyi Intézet,
c) Konduktiv Pedagogiai Intézet,

d) Konduktiv Pedagogiai K6zpont.
e) Kiemelt Nemzetkozi €s Nemzeti Szolgaltatasi Kézpont

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, HUMANEROFORRASA

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

3. A KARI TANACS

3.1. A KARI TANACS OSSZETETELE, FELADATAI

3.1.1.

Valamennyi a Kar szervezeti keretében foglalkoztatottmunkavallalo, valasztojoggal
rendelkezik, amely magaban foglalja a jelolés és valasztas jogat, jeloltté valast és a
vélaszthatdsagot. A kari hallgatok a HOK 4ltal meghatarozott belsé szabalyok alapjan
delegalas utjan képviseltetik magukat a Kari Tanacsban. A Kari Tanacs tagja — a hallgatoi
onkormanyzat €s a reprezentativ szakszervezetek delegalt képvisel6i kivételével — az lehet,
aki a Karon munkaviszony keretében teljes munkaidében foglalkoztatott oktatoi, kutatoi,
konduktori vagy egyéb munkakort tolt be. A hallgatdi 6nkormanyzat altal delegalt hallgatoi
1étszam 5 £6.

. A Kari Tandcsnak tisztségénél fogva tagja a dékén, a dékanhelyettesek, a Humantudoméanyi

Intézet (a tovabbiakban: HTI) és a Konduktiv Pedagogiai Intézet (a tovabbiakban: KPI)
intézetigazgatdja, Konduktiv Pedagogiai K6ézpont (a tovabbiakban: KPK) vezetdje.

. A Karon a Kari Tanacs tagjai —a delegalt és a hivatali tisztség bet6ltése Gtjan tagsagot szerzo

tagokon kiviil - vélasztas Gtjan nyerik el megbizatasukat. A Kari Tanacsi tagok valasztasa
soran biztositani kell a demokratikus elvek érvényesiilését.
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3.1.4. A valasztott tagok, illetve maga a valasztas jelen Szervezeti €s Miikddési Rend mellékletét
képez6 Valasztasi rend alapjan keriilnek meghatarozasra.

3.1.5. A Kari Tanécs tagjainak megbizatasa 4 évre sz6l. A megbizatds megsziinik:
- lemondassal
- felmentéssel
- visszahivassal
- atag munkaviszonyanak, hallgat6i jogviszonyanak megsziinésével
- atag halalaval

- Azegyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak vonatkozo rendelkezései szerint.

3.1.6. A Kari Tandcs feladatait a hatalyos egyetemi SZMSZ hatarozza meg. A Kari Tanacs a PAK-
ot érintd kérdésekben a Szenatustol, a rektortdl és a kancellartol tajékoztatast kérhet.

3.1.7. A Kari Tanéics allandé meghivottjai az SZMSZ vonatkozé pontjdban meghatarozott
személyek, illetve a Peté Andras Kar és Konduktiv Pedagdgiai K6zpont vezetd beosztast
munkatarsai.

3.1.8. Kari Tan4cs tagjai (hivatalbol, delegalas és valasztas utjan) a kévetkezok:

Dékan hivatalbdl
Konduktiv  Pedagégiai Ko6zpont | hivatalbol
igazgatdja

Altalanos dékanhelyettes hivatalbol
Tudomaényos dékanhelyettes hivatalbol
Oktatasi dékanhelyettes hivatalbol

Konduktiv ~ Pedagégiai  Intézet | hivatalbol
igazgatdja

Humantudomanyi Intézet igazgatéja | hivatalbol

Konduktiv ~ Pedagdgiai Intézet | valasztas
oktatd/kutaté/tandri  munkakdrben
foglalkoztatott 2 f6

Humantudomanyi Intézet | valasztas
oktaté/kutatd/tanari  munkakdrben
foglalkoztatott 2 f6

Konduktorok altal valasztott 2 £6 valasztas

Egyéb dolgozok altal valasztott 1 6 | valasztas

Hallgatoi Onkormanyzat  altal | delegalas
delegalt 5 6
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Szakszervezet altal delegalt 1 6 delegalas l

Osszesen | 20 £6 !

A Pet6 Andras Karon nem mikédik Doktorandusz Onkorményzat, ezért amig nem miik6dik, nincs
ilyen delegalt tagja a Kari Tanacsnak.

A Konduktiv Pedagogiai Intézet és a Humantudomanyi Intézet valasztott két-két oktatoja koziil egyik
egyetemi/fdiskolai tanar vagy docens, masik adjunktus vagy tanarsegéd.

A Kari Tanécs titkdra a Dékani Hivatal vezet6je, vagy az altala kijelslt személy.

3.2. A KARI TANACS MUKODESI RENDJE

3.2.1. Az iilések 6sszehivasa, a napirend megallapitisa

3.2.1.1.A Kari Tandcs iiléseit — a tanév soran, szorgalmi id6szakban legalabb kéthavonta — a dékan,

akadalyoztatasa esetén az altalanos dékanhelyettes hivja Ossze és vezeti. Egyidejl
akadalyoztatasuk esetén a dékan altal kijel5lt személy hivja 6ssze és elnokol.

A Kari Tandacs elndke veszélyhelyzet, illetve jarvanyhelyzet vagy egyéb mas akadaly esetén
doénthet az online (ZOOM) feliileten tartando iilés 6sszehivasarol.

A Kari Tanacs rendes iiléseihez az online (ZOOM) rendszeren keresztiil bekapcsolodasi
lehetdség biztositott. A Kari Tanacs allandé meghivottjai — az SZMSZ vonatkozo
szakaszdban meghatarozott szavazati joggal nem rendelkezd személyek, - tovabba a Petd
Andras Kar és Konduktiv Pedagdgiai K6zpont vezetd beosztastt munkatarsai tanacskozasi
joggal jogosultak ezen online (ZOOM) feliileten tartott iilésen részt venni. Ennek
megszervezeésérdl az elndk altal megbizott személy gondoskodik.

Veszélyhelyzet, jarvanyhelyzet esetén tandcsiilés az el6irt védelmi intézkedések betartdsa
mellett tarthaté személyes jelenléttel.

3.2.1.2. A rendes iilés napirendjére a dékan tesz javaslatot. A Kari Tandcs iilését megel6z6en a dékan

a Felsdvezetdi Ertekezleten egyezteti a napirendi javaslatokat.

3.2.1.3. Az iilés napirendjét a Kari Tanacs szavazassal elfogadhatja, modosithatja, vagy a javaslattol
eltérd napirendi pont(ok) felvételérdl donthet.

3.2.1.4. A Kari Tandcs rendkiviili 6sszchivasat kezdeményezheti és napirendi javaslattal élhet:

a Szenatus,

a rektor,

a kancellar,

a dékan,

a Kari Tanécs tagjainak egyharmada,

a HOK Kari Vezet6i,

az érdekképviseleti szervek az oket érint6 ligyekben,

a PAK munkavallal6i részérdl legalabb 30 f6 irasbeli kérése alapjan.

3.2.1.5. A rendkiviili Kari Tan4csi iilést 5 munkanapon beliil dssze kell hivni.
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3.2.1.6. A Kari Tandcs iiléseit a Dékani Hivatal vezetdje késziti eld.

3.2.2. Az el6terjesztésre vonatkozo rendelkezések

3.2.2.1. A jogosultak korének megallapitasa:
A dékan felkérheti az egyes napirendi pontok el6készitésére, illetve ismertetésére:

a) a Bizottsagokat,

b) a Kari Tanacs tagjait,

c) dékani hivatalvezet6t

d) szakért6ként barkit, aki az adott ligyben relevans szakértelemmel rendelkezhet.

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

3.2.2.3. A Kari Tanécs napirendjére keriilé eloterjesztések irasos anyagat a rendes iilés el6tt legalabb
Ot munkanappal, rendkiviili {ilés esetén 1 nappal a Kari Tandcs tagjainak a rendelkezésére kell
bocsatani. Ennek moédja: a Dékani Hivatal az eléterjesztéseket elektronikus kari adatbazisba feltslti,
vagy elektronikus uton kozvetleniil megkiildi az érintetteknek.

3.2.2.4. Az elterjesztésekkel 6sszefliggd modositd javaslatok elfogadasanak rendje:

A Kari Tanics iilésének napirendjére keriil6 eloterjesztések irasbeli vagy szobeli elbterjesztések
lehetnek. Az eldterjesztés célja, tartalma szerint lehet:

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

3.2.2.5. Az eléterjesztés tartalmazza:

a) vezetdi osszefoglald, amelynek részei:
aa) az elbterjesztés tartalmi Osszefoglaldja (meghatdrozza kiilondsen az elbterjesztés céljat,
tartalmat, indokait, sziikség esetén a lényeges jogszabalyi, vagy egyetemi szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket),
ab) az el6terjesztés koltségvetési hatdsainak bemutatisa (koltségvetési kiadds vagy bevétel
meghatarozasa, pénziigyi fedezet forrasa),
ac) az eldterjesztd nyilatkozata arrol, hogy az eléterjesztés elfogadasihoz sziikséges-e a HOK
egyetértése,

b) hatarozati javaslat,

¢) sziikség szerint a tartalmi 6sszefoglalét meghaladé terjedelmii szoveges rész,

d) belsd szabélyzat kiaddsa, modositasa esetében az elSterjesztés melléklete az elfogadand6
szabalyzat.

¢) Amennyiben a Kari Tandcs a kancelldr hatdskorét érintd kérdésben hoz dontést, annak
ervényességéhez a kancelldr elézetes pénziigyi ellenjegyzése sziikséges.
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3.2.2.6. El6terjesztést a Kari Tandcs napirendjére felvenni csak a dékan el6zetes egyetértésével lehet.
3.2.2.7. A Kari Tandcsi hatarozati javaslatot gy kell megszerkeszteni, hogy tartalmazza:

a) dintési alternatfvakat (amennyiben lehetséges €s relevans),
b) ahatdrozat végrehajtasanak hataridejét és felelosét (amennyiben lehetséges €s relevans),
c) a hatérozat hatalyba 1épésére vonatkozo javaslatot, ha az eltér a kozzEtételt kdvetd naptol.

3.2.2.8. A Kari Tandcs iilésén megtargyalni javasolt elSterjesztéseket — a jogi €s egyéb szempontok
szerinti véleményezés érdekében — az eloterjesztd legkésobb a Kari Tanacs tilésének megtartasa elotti
10. napjaig megkiildi alairva elektronikusan a dékani hivatalvezetének.

3.2.2.9. A Kari Tanacs iilésére — a 3.2.2.6. pontban foglaltakon tilmenden — csak megfeleloen
elokészitett, az eldterjesztés targya szerint hataskorrel rendelkezé személyekkel, szervezetekkel
egyeztetett eloterjesztés keriilhet, amely tartalmazza az egyeztetés soran felmeriilt modosito és
korrekcios javaslatokat. Az egyeztetés lefolytatisa és az egyeztetés soran érkezett észrevételek
feldolgozasa az eléterjesztd feladata.

3.2.3. A Kari Tanacs iilése
3.2.3.1. A Kari Tanacs iiléseinek vezetése

A Kari Tanacs elnodke:

a) megnyitja az {ilést, tdjékoztatast ad elektronikus dontéstamogatd rendszer esetleges
hasznalatarol, sziikség esetén tesztszavazast indit

b) megallapitja a hatarozatképességet, k6zli az esetleges kimentéseket,

c) felkéri a Szavazatszamlalé Bizottsag tagjait €s a jegyzOkonyv hitelesitoit,

d) inditvdnyozza az eldzetesen kikiildott napirend jovahagyasat, indokolt esetben modositasat,

e) megnyitja €s vezeti a vitat,

f) 0Osszefoglalja, majd lezarja a napirendi pontok vitajat, ismerteti a hatarozati javaslat szovegét,
az esetleges modositd javaslatok szovegét €s a szavazas modjat,

g) elrendeli a szavazast,

h) az elbterjesztés figyelembevételével kihirdeti a Kari Tanacs dontését,

1) berekeszti az iilést.

3.23.2. A Kari Tanacs 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 1étszam hatvan szazaléka t6rt szam, felfelé kell kerekiteni. Ha
egy adott személy kiilonbdzd mindségénél fogva két vagy tobb Kari Tandcsi tagi statuszt tolt be,
szavazata egynek szamit, az nem t6bbsz6rézodik.

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

3.2.3.4. A Kari Tanécs jelenlévo tagjai tobb mint 6tven szazalékanak kérésére zart iilést kell tartani.
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3.2.3.5. A Kari Tandacs tagjai a testillet munkdjaban személyesen vesznek részt, helyettesités nem
lehetséges. A tagok jelenléti ivet irnak ala. A tagoknak esetleges tavolmaradasukat az iilés napjat
megel6z6 munkanap 16 6raig kell jelezniiik a Dékani Hivatal vezet6je felé, aki a Kari Tandcs titkara.

3.2.3.6. A napirendi pontokat a testiilet egyenként targyalja. Az el6terjeszt6 az irasbeli elSterjesztéshez
szbbeli kiegészitést flizhet.

3.2.3.7. A hatékony testiileti munka érdekében a témara szoritkoz6 hozzaszdlasokra kell torekedni.
Hozzaszolasra a Kari Tandcs elndke ad engedélyt. Amennyiben a hozzasz6las nem felel meg a jelen
pontban eldirt feltételeknek, az eln6k megvonhatja a szot.

3.2.4. Felsz6lalasok rendje

3.2.4.1. Napirend el6tti felszolalast kérhetnek a Kari Tanacs tagjai. Kérelmiiket irdsban — targy és téma
megjelolésével — a Kari Tanécs iilése elbtt, az iilést vezetd elndknek nyujtjak be, aki ezt a Kari
Tanaccsal megszavaztatja. A napirend el6tti felszolalasokkal kapcsolatban vita nem nyithato.

3.2.4.2. Ha a felszo6lalas kozérdekii és a napirend el6tt érdemben nem targyalhatd, napirendre tiizését
kell javasolni.

3.2.4.3. Kérdés esetén a valaszra illetékes személy szoban vagy irdsban 30 napon beliil koteles
reagalni.

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 esetektdl eltekintve) csak az elbzetesen kikiildstt és a Kari
Tanacs altal elfogadott napirenden szerepld kérdésekben lehet.

3.2.5.2. A Kari Tanacs hatarozatait jelenlévo tagjainak egyszer(i tobbségi szavazataval hozza, kivéve,
ha jogszabaly vagy bels6 szabalyozas mindsitett t5bbséget, azaz az dsszes tag szavazatanak 2/3-at
kivanja meg. Amennyiben a nyilt szavazasnal szavazategyenléség alakul ki, a Kari Tan4cs elndkének
szavazata dont.

3.2.5.3. Szavazni ,,i en”, ,,nem” va, ,,tart(')zkodom” szavazattal lehet. Személyi kérdések esetén
Yy y
Szavazni ,,1gen” vagy ,,nem” szavazattal lehet.

3.2.5.4. A szavazatok 0sszeszamlalasat a Kari Tandcs elndke éltal esetenként felkért, harom tagboél allo
Szavazatszamlal6 Bizottsag végzi.

3.2.5.5. Ervénytelen a szavazat, ha abbél nem allapithaté meg kétséget kizaréan a szavazd
allasfoglalasa, illetdleg a nyilatkozat az eléterjesztéshez képest nem értelmezhetd.
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3.2.5.6. Modosité inditvanyt irasban, az iilés megkezdéséig kell a Kari Tandcs tagjai részére
megkiildeni vagy az iilésen széban eléadni. A vita soran széban elhangzott, valamint az irasban
eléterjesztett médositd inditvanyt a dékan ismerteti, majd a modositod inditvany(ok)rél szavazni kell,
kivéve, ha eldterjesztéje visszavonja.

3.2.5.7. Titkos szavazast kell elrendelni:

a) személyi ligyekkel kapcsolatos dontések, dllasfoglalasok, javaslatok esetén, tovabba
b) barmilyen tligyben, ha azt a Kari Tanacs jelen 1évo tagjainak t6bb mint 50 %-a kéri.

3.2.5.8. Név szerinti szavazast kell elrendelni személyi kérdést nem €rint6 és nem tigyrendi kérdésben,
ha az tilésen jelenlévo szavazati joggal rendelkez6 tanacstagok t6bb mint tven szazaléka kéri.

3.2.5.9. A Kari Tanacs hatarozat ellen a Kari Tandcs titkara a rektorhoz fordul, ha az jogszabalysért
vagy belsé szabalyozasba iitkozik.

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

3.2.5.11. A Dékani Hivatal a Kari Tandcs hatarozatairdl nyilvantartast vezet.
3.2.6. Elektronikus szavazas

3.2.6.1. Két Kari Tanécs iilés kdzotti idészakban a Kari Tanacs az elndk arra irdnyuld dontése esetén
elektronikus uton is hozhat déntést. Az elndk ilyen szavazast rendelhet el barmely Kari Tanacs hataskorébe
tartozo ligyben, melyekben jogszabaly vagy egyéb szabalyzo nem ir el személyes meghallgatast.

3.2.6.2. Nem tarthat6 elektronikus szavazas személyi kérdésekben, illetve olyan feltételekkel, amelyek
nem teszik lehetévé a szavazasban részt vevok személyének megallapitasat, tovabba nem
alkalmazhatéak olyan feltételek, amelyek valamely tag vagy a tagok meghatarozott csoportja
tekintetében hatranyos kiilonbségtételt eredményeznek.

3.2.6.3. Elektronikus tton torténd doéntéshozatalt a Kari Tanacs tagjai, valamint a szervezeti egységek
vezetdi is kezdeményezhetnek a dékannal — a dékani hivatalvezetd utjan — az elbterjesztés, illetve az
adott kérdés megkiildésével.

A kezdeményezést a Kari Tandcs elndke birdlja el abbdl a szempontbol, hogy iilés nélkiil, elektronikus
uton hozhato-e dontés az ligyben.

A Kari Tanacs elndke az elektronikus szavazas idétartama alatt barmikor donthet a szavazas
felfuggesztésérol vagy szavazas nélkiil torténé lezarasardl, amennyiben olyan észrevétel meriil fel,
amely a szavazds megkezdése el6tt nem vezethet at az el6terjesztésen.

3.2.6.4. Az elektronikus szavazasrél dontésnek tartalmaznia kell;

a) a lebonyolitas idétartamat (kezd6 és zard idopont, ora és perc pontossaggal),

b) az a) pont szerinti id6tartamon beliil a véleményez€s idétartamat, amely nem lehet rdvidebb,
mint az eldterjesztés megkiildésétol szamitott 72 ora,

c) aza)pont szerinti idészakon beliil a szavazas id6tartamat, amely nem lehet rovidebb 24 oranal.
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3.2.6.5. Az idépontok megallapitisanal 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
eldterjesztést €s mellékleteit kdzzéteszi a kari elektronikus adatbazisban, az eldéntendd kérdést a
dontéshez szilkséges adatokkal és dokumentumokkal egyiitt megkiildi a Kari Tanacs tagjainak az
egyetemi levelezérendszeren keresztiil a vélaszadas hataridejének megjel6lésével, sziikkség esetén a
hatarozati javaslattal egytitt. A Kari Tanacs tagjai sajat e-mail-jiikrdl valaszoljak meg a kérdést.

3.2.6.8. A Kari Tanacs tagjai az elektronikus szavazisra vonatkozé dokumentumok, a leadott
szavazatok tekintetében felelosek azért, hogy harmadik személy ne férhessen hozza azokhoz.

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

¢) nem a nyilvantartasban meghatarozott e-mail cimrél kertil leadasra.

3.2.6.10. A Kari Tandcs tagjai szamara biztositani kell, hogy a t6bbi tagnak az eldéntendd kérdésre

vonatkozo6 hozzaszolasait megismerhessék (,,valasz mindenkinek” funkci6 a levelezérendszerben).

3.2.6.11. Amennyiben ,,a kérdés iilés nélkiil nem donthetd el” szavazatok szama a Kari Tanics
valamennyi tagja t6bb mint felének vélasza, vagy a szavazas eredménytelen, a kérdés megvitatasara

ilést kell 6sszehivni.

3.2.6.12. A Kari Tanacs titkara az elektronikus szavazas eredményét a belsd levelezérendszeren
keresztiil megkiildi a tanacs tagjai szamdra, az elektronikus szavazasrol készitett jegyzékonyvet

ko6zzéteszi a kari elektronikus adatbazisban.

3.2.6.13. A Kari Tandcs titkdra az elektronikus szavazas hitelességének megallapitasa céljabol
jegyzOkdnyvet készit (a szavazasra bocsatott kérdés eljuttatasanak moédjardl és idépontjarl, a
szavazatot lead6 tandcstagok valaszanak tartalmarol és idépontjardl, valamint a felado e-mail cimérél).

Az elndk a jegyzokonyvben hitelesiti a szavazas eredményét.

3.2.6.14. Az elektronikus szavazas eredményét hatdrozatba kell foglalni a jelen szervezeti miikodési

rendben meghatarozott tartalommal.
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3.2.6.15. A Kari Tanacs titkdra figyelemmel kiséri a szavazas menetét, tdjékoztatja a dékant a
szikkséges intézkedések megtételérdl, kezdeményezheti a dékanndl a szavazas hataridejének
meghosszabbitasat. Az esetleges hatarid6 hosszabbitasrol értesiteni kell a Kari Tan4cs tagjait.

3.2.6.16. Az elndk a szavazas id6tartama alatt barmikor donthet a szavazas felfiiggesztésr6l vagy a
szavazas nélkiili lezarasarol, amennyiben olyan észrevétel mertil 61, ami a szavazas megkezdése el6tt
nem vezethetd at az eldterjesztésben az eldontendd kérdés érdekében.
3.2.6.17.A leadott szavazat érvénytelen, amennyiben

a) hataridon tal érkezik,

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

c) aleadott szavazat tartalma egyértelmiien nem allapithaté meg.
3.2.6.18. A szavazas érvényes, amennyiben a Kari Tanécs tagjainak legalabb hatvan szazaléka részt
vett a szavazasban, €s eredményes, ha a szavazasban részt vett tagok t6bb mint a fele egyhangi dontést
hozott.
3.2.6.19. Az elektronikus szavazas esetében megfelelden alkalmazni kell a Kari Tanécsra vonatkozé
egy€b rendelkezéseket.
3.2.7. A jegyzokonyv

3.2.7.1. A Kari Tan4cs iiléseirdl jegyzokonyvet kell €s hangfelvételt lehet késziteni.

3.2.7.2. Jegyzbkonyvvezetd lehet a Dékani Hivatal vezetdje, vagy az Kari Tanacs elndke altal
megjel6lt mas személy.

3.2.7.3. Az iilésrol késziilt jegyzOkonyv tartalmazza a megjelentek nevét, a szavazatok megoszlasat €s
a Kari Tanacs dontéseit.

3.2.74. A jegyzOkonyvvezetd az iilést kdvetd 15 napon beliil késziti el a jegyzokdnyvet, melyet a
dékan és a Kari Tandcs altal felkért két, Kari Tanacsi tag irja ala. A jegyzOkonyv a Kari Tanécs
tagoknak elektronikus titon megkiildésre keriil, a Kar polgérai pedig kérésiikre betekintést nyerhetnek.
3.2.8. Valasztasi szabalyok

3.2.8.1. A vélasztasi szabalyokat jelen Szervezeti és Miikédési rend 2. szamu melléklete tartalmazza.

3.2.9. A PAK BIZOTTSAGAI

A Pet6 Andras Karon a Semmelweis Egyetem Szenatusa, valamint a Peté Andras Kar Kari Tanacsa
altal 1étrehozott bizottsagok, sajat tigyrendjiikben 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 hatdrozza meg.

4.1.2. A dékanhelyettes(ek)

A Karon a dékanhelyettesek szama harom, feladataikat az Egyetem SZMSZ-e hatarozza meg.
4.1.3. A Dékani Hivatal vezet6je

A Kari Tanécs titkaraként az alabbi teendéket latja el kiemelt feladatként:
a) elokésziti a Kari Tandcs tiléseit,
b) gondoskodik jegyz6konyv, esetlegesen hangfelvétel készitésérol a Kari Tandcs iiléseirdl,
c) gondoskodik a Kari Tanacs hatarozatainak a kézzétételérol.

Egyéb feladatait a Dékani Hivatal iigyrendje hatdrozza meg.

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

5.1.1. A helyettes a helyettesitett személy feladatkdrébe tartozo iigyekben jér el a jogszabalyokban, a
bels6 szabélyzatokban, az iigyrendben, 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 dontéseirdl,
intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személy munkéba allasat kovetéen haladéktalanul, tartos (1
hénapot meghaladd) helyettesités esetén havonta irdsban tajékoztatni a helyettesités ideje alatt is.

5.1.2. A szervezeti egységek vezetoit a szabalyos palyaztatasi eljaras keretében kinevezett helyettessel
helyettesitik. Amennyiben ilyen helyettes nincs, az adott munkakér betoltdje altal — a dékan
jovéhagydsaval — irasban kijelslt, a munkakor ellatasara alkalmas személy helyettesit.

5.1.3. Az azonos beosztasban dolgozé munkavallalok egymas helyettesitését 1atjak el a munkakéri
leirasuk  szerint. Azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok hidnyaban, illetve
akadalyoztatds esetén a helyettesités a szervezeti egységek vezetdi utasitasa, illetve jovahagyasa
alapjan torténik.

5.2. SZIGNALAS RENDJE

A szignalas a szervezeti egység vezetbjének, tavollétében a helyettesének a feladata, mely soran a
beérkezett ¢s iktatott iratok alapjan meghatirozza és kijeloli az ligyintézést végzd személyt. A
szignalds az adott dokumentumon torténik az ligyintézésért felelds személy, adott esetben hataridd
megjeldlésével.
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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 vezetoi altal torténik.
Helyettesités esetén a felhatalmazott személy a kiadmanyozand6é dokumentumon a kiadmanyozasra
jogosult géppel irt neve felett ir ala ,,h” (helyett) megjel6léssel, névbélyegzo hasznalata vagy nevének
nyomtatott betiikkel valé odairasa, tovabba sajat alairasa mellett.

5.4. NYILVANTARTASOK VEZETESE

A nyilvantartdsok a PAK szervezeti egységei feladatkdrének és iigymenetének megfeleléen, a
jogszabéalyoknak és az egyetemi szabalyzatokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségek szerint
torténnek.

5.4.1. Ugyiratok

Az Egyetemi elOirasok szerint torténik, a kari szervezeti egységek részére érkezd, illetve a
hivatali/intézményi iigymenettel kapcsolatban keletkezett &sszes iratra kiterjedéen az elektronikus
nyilvantartési rendszerben.

5.4.2. Munkaidé- és szabadsag

A PAK szervezeti egységek munkatarsai naprakészen kotelesek vezetni a munkaban t61tott idejiiket
az érkezés és a tavozas idOpontjanak feltiintetésével, melyet kézjegyiikkel igazolnak. A kari szervezeti
egység vezetdje a jelenléti iveket rendszeresen ellenorzi.

5.4.3. Kari Tanacsi hatiarozatok és egyéb dontések

A Dékani Hivatal vezetdje vagy az altala kijelolt személy a Kari Tanécs {ilésein hozott hatdrozatokat,
egyeb dontéseket az SZMSZ, illetve a vonatkozé egyéb el6irasok szerint kezeli, a Kari Tanécs hatalyba
1épett hatarozatait a vonatkozé szabalyozasnak megfelelé modon kozzéteszi €s nyilvantartja. A PAK
szervezeti egységek vezetdi a szervezeti egységiikkel kapcsolatos vagy rajuk vonatkozoan feladatot
tartalmaz6 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 ligyrendje tartalmazza.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A kapcsolattartés €s egylittmiikodés célja sokrétl (egyeztetés, tajékoztatas, adatkérés, adatszolgaltatas
stb.), modja a feladat jellegéhez igazodik (kozvetlen vagy kozvetett, irasbeli, szobeli stb.). A PAK
szervezeti egységek tevékenységét annak vezetdje iranyitja. A PAK szervezeti egységei feladatkoriik
ellatasaval Gsszefiiggésben mind egyetem kiviili, mind egyetemen beliili szervezeti egységekkel,
személyekkel kapcsolatot tartanak a sziikséges mértékben €s gyakorisaggal.

A munkatarsak kotelesek egymassal egyiittmiikédni, egymas munkajat segiteni. A kapcsolattartas
egyebekben a vonatkoz6 jogszabalyoknak valamint belsé szabalyozasnak megfelelden torténik.
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5.7. INFORMACIOARAMLAS

A PAK szervezeti egységeinek informdcié aramlasat részletesen az egyes szervezeti egységek
szervezeti €s ligyrendjei tartalmazzak.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

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

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A kari szervezeti egységek szervezeti ligyrendje tartalmazza a vonatkozo szabalyokat, figyelembe véve
a hatalyos egyetemi €s jogszabalyi eldirasokat.

6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A kari szervezeti egységek szervezeti iigyrendje tartalmazza a szabadsigok kiadasara vonatkozo
szabalyokat, figyelembe véve a hatalyos egyetemi €s jogszabalyi el6irasokat.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori leirdsokat harom évente feliil kell vizsgalni. Egyebekben a kari szervezeti egységek
szervezeti ligyrendje tartalmazza a munkakéri leirasokra vonatkozo szabalyokat, figyelembe véve a
hatalyos egyetemi és jogszabalyi eldirasokat.

6.4. A FOLYAMATBA EPIiTETT ES VEZETOI ELLENORZES ESZKOZEI, MODSZEREI, TiPUSAI

Részletesen a kari szervezeti egységek szervezeti iigyrendje tartalmazza.

6.5. ASZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

A szervezeti egység vezetdje egyiittmiikodik a kockdzatok feltarasaért és kezeléséért felelos vezetdvel
a kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések
meghatarozasaban, kiemelten a tliréshatar feletti kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti
egységén belill a rendelkezésére allé eszkdzokkel kezeli a kockazatokat, meggy6zodik a bevezetett
intézkedések hatasossagarol. Részletesen a kari szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.
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6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

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

7 HIVATKOZASOK LISTAJA

a) Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
b) Az egyetemi bélyegzéhasznalat rendjérdl,

c) Iratkezelési Szabalyzat.

d) Kommunikacios és Honlap Szabalyzat

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Rendet a Kari Tanacs 44/2024. (1X.18.) szdmu hatarozataval fogadta el.
Jelen Szervezeti és Miikédési Rend a Kari Tanacs 44/2024. (IX.18.) szamu hatarozatanak
hatalybalépésével egyidejiileg 1ép hatalyba.

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

Kozzétételi hely: a Petd Andras Kar honlapja.

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

A Szervezeti és Miikédési Rend a kari honlapon minden egyetemi dolgozd, hallgatd szamara
elérhetévé valik.

9, MELLEKLETEK

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

A dokumentum kédja/file neve: SE-PAK-SZMR Oldal: 16/16
Valtozat szdma: 07
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PREAMBULUM
A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 1.
Koényv 1.8. rész — Egyes specialis kari és oktatési igazgatassal kapcsolatos rendelkezések —
5. § (6) bekezdése alapjan a Pet6 Andras Kar (tovabbiakban: PAK) Kari Tanacs tagja, ha az
SZMSZ 1.1.rész 119. § (1) bekezdésében meghatarozott feltételeknek megfelel.

A Kari Tanacs szavazati joggal rendelkezd tagjai:

a) tisztségénél fogva

aa) adékan - 1 f6

ab) a dékanhelyettesek - 2 6, altalanos dékanhelyettes esetén 3 o

ac) a Konduktiv Pedagdgiai Kozpont vezetdje — 1 {6

ad) a kar oktatasi-kutatasi szervezeti egységének vezetdje — 2 0,

b) valasztott tagok

ba) intézetenként az intézet oktatdi-kutatdi-tanarai altal valasztott 2-2 {6,

bb) SE Petd Andras Gyakorlo Ovoda konduktorai altal vélasztott 1 &

bc) SE PAK Egységes Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény konduktorai altal
vélasztott 1 6

bc az egyéb — nem oktatdi, kutatoi, tanari vagy konduktori munkak&rben foglalkoztatott —
dolgozok altal valasztott 1 16,

c) delegalt tagok

ca) a Hallgatéi Onkorményzat altal delegalt 5 6,

cb) a szakszervezet altal delegélt 1 6.

Az SZMSZ 1. Konyv. 1.1. Rész 119. § (2) bekezdésének d) pontja szerint a karon
foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizassal nem rendelkez6 oktaté tagok létszama
legalabb 2 6, de legfeljebb 4 6, amelyek koziil legalabb 1 f6 egyetemi tandr vagy docens,
legalabb 1 {6 adjunktus vagy tanarsegéd, amelyek koziil legalabb az egyik - amennyiben a karon
van ilyen - klinikai gyakorloteriileten, a masik elméleti teriileten all alkalmazasban.

A Pet6 Andras Karon nem miikodik Doktorandusz Onkormanyzat, ezért amig nem miikodik,

nincs ilyen delegalt tagja a Kari Tanacsnak.

A PAK Kari Tanacs létszama maximum 20 f& (Id. kari SzZMR), melybdl a fentebb emlitett
valasztandd személyek Kari Tanacs tag valasztasi eljardsara az alabbi szabalyt alkotja. A
szabalyozas a PAK Szervezeti és Miikddési Rendjének 2. szamu mellékletét képezi és a

Szenatus altali elfogadassal 1ép hatalyba.



Hataly
1. § Jelen valasztasi rend hatalya kiterjed a Kari Tanacs tag valasztasa sordn az egyetemmel
teljes munkaidében, hatérozott, vagy hatdrozatlan id6tartamban, a PAK szervezcti cgységeiben
a preambulumban meghatdrozottak szerinti munkakdrben munkaviszonnyal rendelkezd (a
tovabbiakban: valaszto) és a valasztas lebonyolitasaban kdzremiikddd személyekre, ideértve a

Kari Viélasztasi Bizottsdg, €s a Kari Jogorvoslati Bizottsag tagjait is.

Altalanos szabdlvok és a valasztas kiirasa

2.§

(1) A valasztasokat a Dékan irja ki. (valasztasi kiiras)

(2) A valasztasi kiirast a kar honlapjan kozzé kell tenni.

(3) A valasztési rendet €s a valasztasi kiirast a szervezeti egység vezetdje a helyben szokasos

modon az érintettek részére hozzaférhetévé teszi.

(4) A Kari Tanécs valasztast igy kell kiirni, hogy a Kari Tanacsot négyévente, az adott év junius

30. napjaig meg lehessen valasztani.

(5) A Kari Tanécs valamennyi valasztott tagjat négy évre valasztjak.

(6) A valasztast a Kar bonyolitja le.

(7) A valasztasi eljarasban valamennyi kdzremiikodé (Kari Valasztasi Bizottsag tagjai, Kari
Jogorvoslati Bizottsag, egyéb kozremiikdds személyek) az A) melléklet szerinti titoktartasi
nyilatkozatot kitelesek alairni, melyben kijelentik, hogy a vélasztési eljaras soran tudomésukra
jutott személyes adatokat megdrzik.

(8) A valasztott Kari Tanécs tag megbizatésa az alakul6 iilés idépontjaban kezdédik.

(9) Megsziinik a Kari Tanacs valamennyi valasztott tagjanak megbizasa az altalanos kari tanacsi

valasztast kdvetden az 0j Kari Tanacs alakulé iilésének kezdetével.



(10) Valaszté és Valaszthato: a vélasztasi kiirds szerinli kategoridhoz lartoz6 valamennyi
szervezeti egységben a valasztas kiirasanak iddpontjaban a vélasztasi kiiras szerinti munkakort
betoltd, a névjegyzék alapjan elkészitett, a Kari Valasztasi Bizottsag altal jovahagyott

szavazolapon szerepld valamennyi személy.

A valasztasi helyszinei

3. § A valasztas két helyszinen, a PAK 1125 Budapest Kiitvslgyi ut 8., és 1118 Budapest Villanyi

at 67. szam alatti épiileteiben torténik egységesen.

A valasztasi kategériak és a valasztasi névjegyzék

4. § (1) A Kari Tanacs szavazati joggal rendelkez6 valasztott tagjai a kari Szervezeti Miikodési
Rend 3.1.8., pontja €s jelen szabalyzat szerint:

a) Konduktiv Pedagdgiai Intézet oktato/kutatd/tanari munkakdrben foglalkoztatottak — 2 6

b) Huméntudomanyi Intézet oktat6/kutatd/tanari munkakorben foglalkoztatottak — 2 6

c) Konduktorok altal valasztott — 2 o6

e) Egyéb dolgozok altal vélasztott — 1 16

(2) A valasztasi kategodriak beosztésa:

a) foallasu, a kar Humantudomanyi Intézetében, valasztott és vezetdi megbizassal nem
rendelkez6 egyetemi/f6iskolai tanar docens, adjunktus, tanarsegéd munkakdrii
foglalkoztatottak;

b) féallasu, a kar Konduktiv Pedagégiai Intézetében, valasztott és vezetdi megbizassal nem
rendelkez6 egyetemi/fdiskolai tanar, docens, adjunktus, tanirsegéd munkakori
foglalkoztatottak;

¢) féallast, a SE Petd Andras Gyakorlé Ovodajaban, Pedagégiai Szakszolgalatanal, Utazé
Konduktori Szolgalatanal, Petd Andras Rehabilitacios és Egészségiigyi Ellatasi Osztalyanal,
valamint a Kiemelt Nemzetkszi és Nemzeti Szolgaltatasi Kdzpontban, vélasztott és vezetdi
megbizassal nem rendelkez6, konduktori munkakdrben foglalkoztatottak,

d) féallast, a Konduktiv Gyakorlo Altalanos Iskola, Konduktiv Gyakorlé Szakiskola, Petd
Kollégium valasztott és vezetdi megbizassal nem rendelkezé konduktori munkakdrben

foglalkoztatottak,



e) féallast, a Karon foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizassal nem rendelkezd egyéb —

nem oktatoi, kutatoi, tanari vagy konduktori munkakérben foglalkoztatottak.

(3) A valasztasi névjegyzék az adott kategéridhoz, a valasztasi kiirds szerint meghatarozott
munkak6rokhoz tartoz6, valasztéjoggal rendelkezdk névsora, mely tartalmazza mindazon
személyek nevét és munkakorének megnevezését, akik valasztasra jogosultak és valaszthatok.
A valasztasi névjegyzéket az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatésag késziti el a

valasztasi kiiras kozzététel id6pontjaban fennallé allapotnak megfelelen.

(4) A valasztasi névjegyzék a szavazolap kitSltésének alapja, mely az adott valasztasi
kategoridaban valasztdjoggal rendelkezé személyek listajat jelenti. Minden valasztasra jogosult
személy abba a valasztasi kategoriaba keriil besorolasra (annak a valasztasi kategorianak a

névjegyzékében kell szerepeltetni) amelyben a Kari Tanacs tagjava valaszthato.

(5) Az elbzetes vélasztasi névjegyzék 6sszeallitasanak tényérdl €s a betekintés lehetéségérol —
maximum 3 nap id6tartamban — a Vilasztasi Bizottsag a Kar honlapjén tajékoztatot tesz kozzé.
A Valasztasi Bizottsag az erre nyitva 4ll6 hataridén beliil beadott kérelemre — sziikség esetén
az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag kozremilkodésével — kijavitja az elézetes
névjegyzékben talalt hibat, amennyiben azt a kérelmezd igazolja, vagy a Valasztasi Bizottsag

err6l mas alkalmas médon meggy6z6dik. A hataridé jogveszto.

(6) A valasztasi névjegyzékbe betekintésre jogosultak kore:

a) a valasztasi névjegyzékben szerepl6 személy

b) a Kari Vélasztasi Bizottsag tagjai

c) Jjogorvoslat elbiralasa kdrében a jogorvoslati bizottsag tagjai

d) a valasztasi kbzremiikdok

(7) A Valasztasi Bizottsag — sziikség esetén az Emberierdforrds-gazdalkodasi Féigazgatosag
kdzremiikddésével — a szavazas kezdetét megelézden megallapitja a végleges névjegyzéket.

Aki a végleges névjegyzékben nem szerepel, a szavazdsban nem vehet részt.

(8) A valasztasi névjegyzék kizarolag a Kari Tandcs valasztason valé részvételi jogosultsag

megallapitdsa céljabol, kizarolag a valasztas lebonyolitdsanak idtartamdig alkalmazhato lista.



A Kari Valasztasi Bizottsag a rendelkezésére allo valasztasi névjegyzéket a Kari Tanacs alakuld

iilését kovetd 60 napon beliil megsemmisiti, melyrdl jegyzokonyvet készit.

A Kari Vilasztasi Bizottsag és a Kari Jogorvoslati Bizottsag
5.8
(1)A Kari Valasztasi Bizottsag
A kar Dékanja Kari Valasztasi Bizottsagot hoz létre a valasztasi eljaras lebonyolitasra a

valasztas lebonyolitasnak idejére, a valasztassal kapcsolatos dontések meghozatala céljabol.

(2) A Kari Valasztasi Bizottsag 6sszetétele (3 {6):

a) EInck: A Dékan bizza meg a PAK nagy tekintélyti polgarai koziil, a foglalkoztatas jellege
lehet munkavallaléi vagy megbizasi jogviszony is.

b) Tagjai: a Dékéani Hivatalvezetd és a kari HOK altal delegalt személy

c) A bizottsag elndke €s tagja csak olyan személy lehet, aki nem valaszté és nem vélaszthato,

illetve lemond errdl a lehetdségrol.

(3) A Kari Valasztési Bizottsag feladatai:

a) elfogadja a valasztasi névjegyzéket

b) a valasztasi névjegyzék alapjan elkésziti kategdrianként a szavazolap 1-1 példanyat és
valasztasi bizottsag elnske alairasaval hitelesiti azt

) a szervezeti egység vezetdinek a valasztasi kiiras kozzétételét kovetden elektronikus Gton
megkiildi:

- a valasztasi rendet

- a valasztasi névjegyzéket

a titoktartasi nyilatkozat mintat (A, melléklet)

- a szavazolap 1 példanyat (C, melléklet)

d) a valasztassal 6sszefiiggd barmely kérdésben hatarozatot hoz

e) figyelemmel kiséri és feliigyeli a szavazas lebonyolitasat

f) a szavazassal 6sszefliggd valamennyi barmely vitas kérdésben dont

g) megallapitja a valasztas eredményét

h) bejelenti a Kari Tanacs elndkének az eredmény alapjan a Kari Tanacs megvélasztott tagjait
i) kdzz¢ teszi a kar honlapjan a valasztassal 6sszefliggd felhivast, nyilatkozatot, dontést vagy

egy€b az egyetemi polgarsag szamara jelentdséggel biré dokumentumot.



(4) A Kari Valasztasi Bizottsagot az elndk képviseli.

(5) A valasztasi bizottsag sziikség szerint iilésezik, iiléseit az elntk hivja dssze. A Kari

Valasztasi Bizottsag iiléscirdl jegyzékonyv késziil.

(6) A Kari Valasztasi Bizottsag mitkddésével 6sszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasat (igy
kiilondsen jegyzokonyvek készitése, hatarozatok rogzitése, iilések szervezése, dontés
kozzététele) a Dékan altal az ajanlas, jelslés és valasztas id6tartamara megbizott személyek

végzik.

(7) A Kari Vélasztasi Bizottsag dontéseir6l hatarozatot hoz. A valasztasi bizottsag a hatarozatait

a kar belsé honlapjan, az Egyetem polgarai szamara a dontést kdvetd 24 6ran beliil kozzéteszi.

(8) A Kari Valasztasi Bizottsag hatarozatképes, ha iilésén a 3 f6bol 2 £8 jelen van. A bizottsag
dontését a jelenlevd tagjainak szotobbségével hozza, szavazategyenl6ség esetén az elndk
szavazata dont. A Kari Vélasztasi Bizottsag elektronikus uton is szavazhat. D6ntését ez esetben

is hatarozatba kell foglalni.

(9) A Kari Valasztasi Bizottsag a szavazas eredményérdl jegyzOkonyvet vesz fel, amelynek
tartalmaznia kell kategérianként:

valasztason részt vettek szamat, az dsszes leadott szavazat szamat,

a) kategdrianként az Ssszes €rvényes, illetve érvénytelen szavazolap szamat,

b) a szavazolapon szerepld egyes jeldltekre leadott szavazatok szamat, ennek az Ssszes
€rvényes szavazolap szamahoz viszonyitott szazalékos aranyat,

c) a valasztas eredményének megallapitasat,

¢) a mandatumot megszerz6 személyek megallapitasat,

f) a valasztasi bizottsag elnskének és valamennyi tagjanak alairasat,

2) a jegyz6konyv felvételének keltét, helyszinét.

(10) A vilasztasi kozrem(ikdo6 a valasztas lebonyolitasaban részt vevd személy, akit a Dékani
Hivatalvezetd biz meg. A valasztasi kézremiikddd részt vesz a valasztas lebonyolitasaban,
melynek keretében:

a) kezeli a névjegyzéket,



b) tajékoztatast nynjt valasztassal kapcsolatos kérdésekben,

C) rendelkezésre bocsétja a valasztashoz sziikséges dokumentumokat,

d) a valasztas soran felmeriilt vitas kérdést tovabbitja a valasztasi bizottsaghoz,
e) kezeli a jel816 iveket, a szavazolapokat, a véalasztas egyéb dokumentumait,
) feliigyeli a valasztas lebonyolitasat,

2) részt vesz a szavazatok osszeszamolasaban.

(11) A Kari Jogorvoslati Bizottsag
a) Jogorvoslati kérelem esetén a Dékan 3 tagu jogorvoslati bizottsagot jelol ki. A Kari
Jogorvoslati Bizottsag tagja nem lehet, a Kari Valasztasi Bizottsag tagja. A bizottsag elndke és

tagja csak olyan személy lehet, aki nem valaszto €s nem valaszthato.

b) A jogorvoslati bizottsag eljarasara, dontéseire a Kari Valasztasi Bizottsagra vonatkozé

szabalyok az iranyadok.

A jeldlés

6. §
(1) A valasztasok lebonyolitasat megel6zéen a Kari Valasztasi Bizottsag kozzéteszi azon
vélaszthatd személyek névsorat kategdrianként, akik a jelen szabdlyzat és az egyetemi

szabalyzatok alapjan vélaszthatok. A névsorban szereplé személyek jelolhetének mindsiilnek.

(2) A jelolési eljaras valasztasi kategdrianként kiilon eljarasban keriil lebonyolitasra:

a) foallasu, a kar Humantudomanyi Intézetében, valasztott és vezetdéi megbizassal nem
rendelkez6 egyetemi/fGiskolai  tandr docens, adjunktus, tanarsegéd munkakdri
foglalkoztatottak;

b) féallasa, a kar Konduktiv Pedagogiai Intézetében, valasztott és vezetdi megbizdssal nem
rendelkezé egyetemi/féiskolai tanar, docens, adjunktus, tandrsegéd munkakdri
foglalkoztatottak;

c) fdallast, a SE Petd Andras Gyakorlo Ovodajaban, Pedagégiai Szakszolgalatanal, Utazé
Konduktori Szolgdalatanal, Peté Andras Rehabilitacios és Egészségiigyi Ellatasi Osztalyanal,
valamint a Kiemelt Nemzetk6zi és Nemzeti Szolgaltatisi Kozpontban, valasztott €s vezetoi

megbizassal nem rendelkez6, konduktori munkakorben foglalkoztatottak,



d) féallasn, a Konduktiv Gyakorld Altalanos Iskola, Konduktiv Gyakorlé Szakiskola, Pet6
Kollégium valasztott és vezetéi megbizassal nem rendelkezd konduktori munkakérben
foglalkoztatottak,

e) f6allasu, a Karon foglalkoztatott, valasztott és vezet6i megbizassal nem rendelkezd egyéb —

nem oktatoi, kutatoi, tanari vagy konduktori munkakdrben foglalkoztatottak.

(3) A jelolési eljarast a — valaszthaté Kari Tanacsi tagokra vonatkozo — valasztiasok elétt

legalabb 10 munkanappal kell lebonyolitani.

(4) A vélasztéjoggal rendelkez6k koziil megvalaszthat jelolt az lehet, aki a valasztasi kategoria
szavazasra jogosultjai koziill a létszam 20%-anak megfeleld szamu, de legalabb 4 személy

ajanlasat megszerzi.

(5) A valaszto a sajét valasztasi kategoridjaban jogosult ajanlani. Egy valaszto tobb jeldltet is
ajanlhat. Egy vélaszté egy jeloltet csak egy ajanlassal timogathat. Az ajanlas nem vonhato
vissza. Az ajanlds soran a jel6l6 személynek a formanyomtatvanyon szerepld adatok

feltiintetésével azonosithatonak kell lennie, azonosithatésag hianyaban a jelolés nem érvényes.

(6) Jeldltet ajanlani elézetesen hitelesitett ajanloiven lehet, melyen feltiintetésre keriil a jelslt
neve €s az érintett valasztasi kategoria. Az ajanlasokat a hitelesitett ajanléiven a jelsl6vel

alairatva, a jelolt személyesen adja le a kar Dékéani Hivatalaban.

(7) A valasztason azon jeldltek vehetnek részt, akik jelSlhetdségét a jelolési eljaras
lebonyolitasat kovetden a Kari Valasztasi Bizottsag megallapitotta, a jelolést irasban
elfogadtak, és dsszeférhetetlenségi ok veliik szemben nem all fenn. A Kari Valasztasi Bizottsag
ellenérzi a jelolés érvényességét és dont a jeldlt nyilvantartasba vételérdl.

A valasztas

6.§

(1) A valasztas lebonyolitdsa a 3. §-ban megjelslt helyszineken torténik egységesen.

(2) A valasztasi eljaras szabalyszerii lebonyolitasaért a Kari Valasztasi Bizottsag felel.



(3)A szavazés titkos. A titkos szavazas feltételeit biztositani kell (szavazofiilke, vagy kiilon

helyiség vagy paravan) ugy, hogy a szavazdlapon a kitolté személy nem lehet beazonosithato.

(4) A valasztast a valasztasi kiirasban meghatarozott idéintervallumban kell lebonyolitani.

(5) A Kari Valasztasi Bizottsag gondoskodik a szavazolapnak a valasztasra jogosult személyek
szamanak megfeleld példanyszamban torténd sokszorositdsarol, melyet a Dékani Hivatal

bélyegzojével hitelesit a Dékani Hivatalvezeto.

(6) A valasztas helyszinein a valasztas tisztasagat a valasztasi kozremi{ikodoék garantaljak.

(7) A Jogorvoslatot a Kari Valasztasi Bizottsaghoz a Jogorvoslati Bizottsagnak cimezve lehet

benyujtani a szavazast kévetd 2. munkanap 14 oéraig.

(8) A szavazdlapon szerepl6 valaszthato személyek koéziil minden valasztasra jogosult személy
kategorianként jelen szabélyzat 8. §-aban foglalt szama szavazatot adhat le, mely a név melletti

kockaban elhelyezett” X" vagy "+" jellel térténhet.

(9) Ervénytelen a szavazolap:

(a) ha nem a hivatalos szavazolapon tortént a szavazas

1)) ha a leadhat6 szdmu szavazatnal t6bb szavazatot adtak le

(c) ha egy fore sem adtak le szavazatot

(d)  haolyan személyre érkezik szavazat, aki a szavazélapon nem szerepel

) ha nem a (9) bekezdés szerint adtak le a szavazatot.

Szavazélap
7.8
(1) A valasztasi névjegyzék alapjan késziil a szavazolap, melyet a vélasztasi kdzremiikddének
a B) melléklet szerinti, szavazolapokat is tartalmaz6é dokumentédcié atvételérdl szo6loé

Jjegyzékonyvvel kell atadnia a valasztasra jogosult szamadra.

(2) A szavazdlapok 1-1 mintapéldanyat kategorianként a Kari Valasztasi Bizottsag késziti el,
melyet a Vélasztasi Bizottsag elndke alairasaval hitelesit. (C, melléklet)
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(3) A szavazolapok sokszorositasardl a Kari Valasztasi Bizottsag a valasztasi kdzremiik6dék

utjan gondoskodik.

Leadhato szavazatok szama

8. § A szavazolapon feltiintetett jeloltekre valasztési kategorianként leadhato szavazatok szama:
(1) Legfeljebb 2 szavazat a foallasa, a kar Humantudomanyi Intézetében, valasztott és vezetdi
megbizassal nem rendelkezd egyetemi/fSiskolai tanar docens, adjunktus, tanarsegéd

munkakori foglalkoztatottak korében.

(2) Legfeljebb 2 szavazat a féallasu, a kar Konduktiv Pedagdgiai Intézetében, valasztott és
vezetdi megbizassal nem rendelkezé egyetemi/féiskolai tanér, docens, adjunktus, tanarsegéd

munkakérii foglalkoztatottak kdrében.

(3) Legfeljebb 1 szavazat a f6allast, a SE Peté Andras Gyakorlé Ovodajaban, Pedagogiai
Szakszolgalatanal, Utazé6 Konduktori Szolgalatanal, Pet6 Andras Rehabilitaciés és
Egészségiigyi Ellatasi Osztalyanal, valamint a Kiemelt Nemzetkozi €s Nemzeti Szolgaltatasi
Ko&zpontban, vélasztott és vezet6i megbizassal nem rendelkezd, konduktori munkakdrben

foglalkoztatottak korében.

(4) Legfeljebb 1 szavazat a féallasi, a Konduktiv Gyakorld Altalanos Iskola, Konduktiv
Gyakorl6 Szakiskola, Petd Kollégium valasztott és vezetdi megbizassal nem rendelkezd
konduktori munkakérben foglalkoztatottak,

(5) Legfeljebb 1 szavazat a f64llasu, a Karon foglalkoztatott, valasztott és vezetdi megbizassal
nem rendelkezd egyéb — nem oktatdi, kutatdi, tanari vagy konduktori munkakérben
foglalkoztatottak korében.

A szavazas érvényessége

9. § A szavazas érvényes, amennyiben valasztasi kategorianként a valasztasra jogosultak

legalabb 25%-a a szavazason részt vett.
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A szavazas eredményessége és eredménye
10. §
(1) Eredményes a szavazas, ha az érvényesen leadott szavazatok alapjan a jel6lt mandatumot
szerez. Mandatumot szerez kategoéridjaban a valaszthatok koziil az a személy, aki a legtdbb
szavazatot kapta; azon vélasztasi kategéridban melyben két szavazat adhaté le, mandatumot
szerez az els6 két jeldlt, aki a legtébb szavazatot kapta. Amennyiben a legtébb szavazatot kapott
személy a megbizast nem fogadja el, ugy a soron kovetkezd legtobb szavazatot elnyert személy

szerzi meg a mandatumot.

(2) Amennyiben valamely vélasztdsi kategéridban a vélasztds érvénytelen, illetve
eredménytelen, valamint a valasztas eredményét befolyasold szavazategyenldség esetén — a
betSltetlen helyek vonatkozasaban — masodik szavazasi fordulot kell tartani. A masodik
szavazasi forduléban

a) szavazategyenlGség esetén csak a szavazategyenldséggel érintett jeloltek,

b) érvénytelenség esetén,

ba) ha a részvétele 10 %-ot elérte, a betdltheto helyek kétszeresének megfeleld szamu jeldlt,

bb) ha a részvétel a 10%-ot sem érte el, valamennyi jelolt szerepel a szavazolapon.

(3) A masodik szavazasi fordulora egyebekben az altalanos valasztas szabalyait kell alkalmazni,
azzal, hogy a részvétel szamatol és a leadott szavazatok aranyaitél fliggetleniil kell

megallapitani a valasztas eredményét.

A szavazas eredményének megallapitasa
11. §
(1) A szavazas eredményét — kivéve a jelen § 5. pontban foglalt esetet - a Kari Valasztasi
Bizottsag allapitja meg, kétség, illetve szavazategyenlGség esetén a szavazodlapok ismételt

attekintésével.

(2) A Kari Valasztasi Bizottsag megallapitja a mandatumot szerz6 jeloltek személyét, és errdl

értesiti a Kari Tanacs elndkét, az eredményt k6zzéteszi a kar honlapjan.

(3) A valasztas eredményét a Dékan, aki egyben a Kari Tanacs elndke haladéktalanul bejelenteni

a Rektor részére.
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(4) A valasztas eredményénck megallapitasaval szemben a kozzétételt kdvet6 3. nap 14:00 oraig
a jogorvoslati kérelem benyujtasanak van helye a Dékani Hivatalvezeténél. Kérelem
hianyéban, illetve a kérelemmel nem érintett részek tekintetében a valasztas eredménye

végleges.

(5) Jogorvoslati eljaras esetén — ha a Jogorvoslati Bizottsag a kérelemnek részben vagy

egészben helyt ad — e bizottsag allapitja meg a vélasztas végleges eredményét

(6)A megbizoleveleket a Dékani Hivatalvezet6 a valasztas végleges eredménye alapjan késziti
elo.

A valasztas dokumentumainak 6rzése
12. § A kari valasztas dokumentumai koziil a valasztasi kiirasnak, a jegyzokdnyveknek, és a
valasztasi bizottsag hatarozatainak eredeti példanyat a kar Dékani Hivatalanak irattaraban kell

elhelyezni, nem selejtezheté dokumentumok.

Id6kozi Kari Tanacs valasztas
13.§
(1) Az idékozi Kari Tanacs valasztasra az altalanos kari vélasztasra vonatkozo6 szabalyokat kell

értelemszeriien alkalmazni.

(2) Az id6kozi kari tanécsi valasztason elnyert mandatum legfeljebb a kovetkez6 altalanos Kari

Tanacs valasztas alapjan megvalasztott Kari Tanacs alakul6 iiléséig tarthat.

Egyéb rendelkezések
14. §
(1) A valasztasi eljaras soran a hatarid6t ora-perc pontossaggal kell meghatdrozni. Amennyiben
a hatarid6 napi pontossaggal keriil mégis meghatarozasra, agy a hataridé az adott napon 15:00

orakor jar le.

(2) A jelolt a szavazas lezérultaig visszaléphet, a visszalépd jelolt kiesik. Kiesik az a jeldlt is,
akinek esetében a szavazas lezdrultiig megsziinnek a valaszthatosag feltételei. A kiesd jeldlt
mandatumot nem szerezhet, a kiesé jeloltet a szavazélapon nem kell feltiintetni, arrél le kell

hizni vagy a szavazokat mas alkalmas modon tajékoztatni kell a visszalépés tényérol.
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A Kari Tanacs Tagok Valasztasi Rendjének mellékletei:
A) melléklet: Titoktartasi nyilatkozat
B) melléklet: Jegyzdkonyv szavazolapok atvételérdl

O) melléklet: Szavazdlap minta
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Kari Tanacs tagok valasztasi rendje A) melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott (név)

a __ (szervezeti egység)

munkavallaléja/ munkatérsa kijelentem, hogy a Semmelweis Egyetem Petd Andras Kar
képviseletében megvalasztasra kerlilé Kari Tanacs tagok vélasztasi eljarasa soran a
Dékani Hivatalvezeté illetve a szervezeti egység vezetje altal kézremiikbdésre adott

megbizast és a ram harulé feladatok ellatasat vallalom.
Kijelentem, hogy a feladat ellatasa sordn tudomasra jutott titkokat, adatokat — kiilondsen
olyan informacidkat, mely alapjan az ajanlé/ valaszto személye és a leadott szavazat/

valasztas kozotti kapcsolat ismertté valna — megérzém.

Nyilatkozatom megszegése esetén a rdm vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok

szerint munkavallaloi kartéritési felelésséggel tartozom.

A nyilatkozat 2 példanyban késziilt, egymassal teljesen megegyezd tartalommal, melybét

1 eredeti példany a munkavallalét, 1 eredeti példany a Dékani Hivatalt illeti meg.

Budapest, 20.... 8V cwusssmasminiveesiosivinsens hénap e nap

alairas






Kari Tanacs tagok valasztasi rendje B) melléklet

JEGYZOKONYV

szavazolapokat tartalmazé dokumentdacio atvételérsl

Alulfrott = _kijelentem, hogy a

(szavazéas helyszine,

idépontja) lezart, szavazélapokat tartalmazo jeldletlen sértetlen boritékot alulirott napon
ora _ perckor azok felbontdsaig torténé  Grzésre

(név) valasztasi  kozremikodotol

atvettem.

Budapest, év hénap nap

atadé atvevo






Kari_landcs lagok valuszlasi rendie C) melleklet

& X {}z{-/?
S 23 SEMMELWEIS EGYETEM
PETO ANDRAS KAR
B3 VU $ 6 KARI TANACS VALASZTAS
U woreas R SZAVAZOLAP
" 2017

Valasztasi kategoria megnevezése:

a) fdallasd, a kar Humantudomanyi Intézetében, valasztott és vezetdi megbizassal nem
rendelkez6 egyetemi/f6iskolai tanar docens, adjunktus, tanarsegéd munkakori
foglalkoztatottak

szavazobhelyiség cime:

szavazas datuma:

Jeloltek: ,jelolt az lehet, aki a valasztasi kategoria szavazasra jogosultjai koziil a létszam
20 %-anak megfeleld szamu személy ajanlasat megszerzi”

Név, szervezeti egység, titulus Szavazas
Ervényesen szavazni a jeléltek koziil legfeljebb két fére X jellel vagy + jellel
lehet!

Osszesen legfeljebb két fore lehet eérveényes szavazatot leadni!

[Dékani Hivatal bélyegzélenyomata]






Kari Tanécs tagok vélasztasi rendje C) melléklet

SEMMELWEIS EGYETEM
PETO ANDRAS KAR

KARI TANACS VALASZTAS

o > &S -
T e SZAVAZOLAP
2017

Valasztasi kategoria megnevezése:

c) féallast, a SE Petd Andras Gyakorlo Ovodajaban, Pedagodgiai Szakszolgalatanal, Utazd
Konduktori Szolgalatanal, Pet6 Andras Rehabilitacios és Egészségligyi Ellatasi Osztalyanal,
valamint a Kiemelt Nemzetkozi és Nemzeti Szolgaltatasi Kézpontban, valasztott és vezetdi
megbizassal nem rendelkezd, konduktori munkakoérben foglalkoztatottak

szavazohelyiség cime:

szavazas datuma:

Jeloltek: ,,jelolt az lehet, aki a valasztasi kategdria szavazasra jogosultjai koziil a létszam
20 %-anak megfelel6 szamu személy ajanlasat megszerzi”

Név, szervezeti egység, titulus Szavazas
Ervényesen szavazni a jeléltek koziil csak egy fére X jellel vagy + jellel
lehet!

Osszesen csak egy fére lehet érvényes szavazatot leadni!

[Dékani Hivatal bélyegzélenyomata]






