Az ELTE Hallgatói Önkormányzatának Elnökségének az ügyrendje
Az ELTE EHÖK Elnöksége az ELTE Hallgatói Önkormányzatának Alapszabálya 7. § 16. alapján az alábbi ügyrendet alkotja;
Az Elnökség feladata, hatásköre

EHÖK Alapszabály 7.§

1. Az Elnökség a Küldöttgyűlés döntéseinek végrehajtó és két Küldöttgyűlés közötti irányító testülete. 

2. Az Elnökség hatásköre, feladatai:

2.1. gondoskodik a jelen Alapszabályban foglaltak, valamint a Küldöttgyűlés határozatainak végrehajtásáról;

2.2. dönt minden olyan kérdésben, amelyet a küldöttgyűlés, egyetemi vagy hallgatói önkormányzati alapszabály vagy szabályzat ráruházott vagy részére megállapított

2.3. amennyiben jelen Alapszabály eltérően nem rendelkezik - gyakorolja a jogszabályban vagy egyetemi szabályzatban, egyéb aktusban a Hallgatói Önkormányzatra delegált hatáskört, feladatot.

2.4. koordinálja a hallgatói részönkormányzatok munkáját, segíti az azok közötti információáramlást,

3. Az Elnökség a hatásköreit, illetve a feladatait a szaktestületi bizottságokra vagy tisztségviselőkre beszámolási kötelezettség mellett átruházhatja.

4. Az Elnökség munkájáról az elnök minden Küldöttgyűlésen beszámol.

16. Az Elnökség egyebekben az általa elkészített és elfogadott ügyrend alapján működik.

Az Elnökség összetétele

EHÖK Alapszabály 7.§

5. Az Elnökség tagja az elnök, a hallgatói részönkormányzatok elnökei. A tagokat egy-egy szavazat valamint indítványozási, javaslattételi, véleményezési és észrevételezési jog illeti.

6. Az Elnökségi ülésen – a kollégiumokkal kapcsolatos ügyekben — a Kollégiumi Hallgatói Önkormányzat elnöke egyetértési joggal bír. 

14. Az Elnökség ülésén az alelnökök, a referensek, az ellenőrző bizottsági tagok és az elnök által meghívottak tanácskozási joggal vehetnek részt. Az Elnökség más személy tanácskozási joggal való részvételéről is határozhat.

1. §

(1)
Az alelnökökön, referenseken, az ellenőrző bizottság tagjain és az elnök által meghívott személyeken kívül más személyeknek a tanácskozási joggal való részvételéről az Elnökség egyszerű többséggel határoz.

(3)
Az elnök által kinevezett kabinetfőnököt indítványozási, javaslattételi, véleményezési és észrevételezési jog illeti meg az üléseken.
Az Elnökség összehívása

EHÖK Alapszabály 7.§
8. Az Elnökség üléseit az elnök hívja össze, szorgalmi időszakban legalább havonta. Az ülést össze kell hívni, ha azt a tagok legalább egyharmada kéri. Az ülést az elnök vagy akadályoztatása esetén az általa kijelölt személy vezeti.

9. Az Elnökség határozatot ülésen hozhat, az ülés helyét, idejét és napirendi pontjait tartalmazó meghívót az összehívást megelőzően legalább három nappal valamint a napirendi pontokhoz tartozó előterjesztéseket az ülés időpontját megelőzően legalább egy nappal közölni kell a tagokkal (rendes ülés). A rendes ülés határozatképes, ha a tagok több mint fele jelen van.
10. Sürgős esetben az Elnökség ülése az ok, körülmény felmerülésekor azonnal megtartható, amennyiben azon legalább hat tag és az elnök jelen van (rendkívüli ülés). Rendkívüli ülés esetén a jelen nem lévő tagokat telefonon vagy más módon meg kell próbálni értesíteni, ebben az esetben a távollévő tag telefonon is szavazhat

2. §

(1) Az Elnökség rendes és rendkívüli üléseit az elnök hívja össze. 
(2) Rendkívüli ülés összehívását az elnök, vagy az Elnökség legalább 3 tagja kezdeményezheti az összehívás okának a megjelölésével. A rendkívüli ülés összehívását elektronikus levél (e-mail) formájában kell kérvényezni az elnöknél. Az elnöknek a kérelem beérkezésétől számítva 24 órán belül össze kell hívnia az ülést.
(3) Az Elnökségi ülés helyét, idejét, napirendi pontjait és a napirendi pontokhoz tartozó előterjesztéseket tartalmazó meghívót elektronikus levél (e-mail) formájában kell a tagok részére kiküldeni. Az elnökségi tagok tájékoztatása az általuk megadott hivatalos elektronikus postafiókra (e-mail címre) történik. Ennek hiányában a nyilvános forrásokban megtalálható elérhetőségre kerülnek kiküldésre részükre a hivatalos anyagok.
(4) Összhangban az EHÖK Alapszabály 7.§ 12. rendelkezéseivel; az elnökségi ülések meghívóját a hallgatók számára is nyilvánossá kell tenni.

(5) A kiküldött napirendtől való eltéréshez az Elnökség legalább 2/3-ának az egyetértése szükséges.
(6) Rendes ülésre az Ellenőrző Bizottságot minden esetben meg kell hívni.

Helyettesítés

EHÖK Alapszabály 7.§

7. Az Elnökség tagjai az Elnökségi ülésen - eseti jelleggel - helyettesíthetők.

3.§
(1) Az elnököt akadályoztatása esetén az általa kijelölt, az intézményben hallgatói jogviszonnyal rendelkező személy helyettesíti, aki e hatáskörében eljárva az elnök jogkörét gyakorolja.
(2) Az Elnökség tagját akadályoztatása esetén az általa kijelölt olyan személy helyettesítheti, aki az adott részönkormányzat tagja. A helyettesítő személy e hatáskörében eljárva az elnökségi tag jogait gyakorolja.
(3) Az alelnököket és referenseket akadályoztatásuk esetén az általuk kijelölt, az intézményben hallgatói jogviszonnyal rendelkező személy helyettesítheti, az alelnököknek elsődlegesen az általuk irányított szakbizottság tagjai közül kell helyettest delegálni.
(4) A helyettes csak akkor gyakorolhatja az általa helyettesített elnökségi tag szavazati jogát, ha az illetékes hallgatói részönkormányzat fejlécével és pecsétével ellátott, az elnökségi tag által aláírt meghatalmazást az ülés kezdetét megelőzően átadja az elnöknek. Ennek hiányában a helyettes az 1.§ (1) szerint vehet csak részt az ülésen.

(5) A helyettesítésre kijelölt személy által hozott döntés utólag nem másítható meg illetve nem vonható vissza.
(6) Attól az elnökségi tagtól, aki egy hónapban a rendes üléseknek több mint a felén nem vett részt és érvényes helyettesítéséről sem gondoskodott, az elnök saját jogkörében eljárva megvonhatja az Elnökségben végzett munkáért az adott elnökségi tagnak a következő hónapra járó juttatást.

Az Elnökségi ülés vezetése

EHÖK Alapszabály 7.§

6. §  2. Az elnök feladatai:

2.6. előkészíti és összehívja a Küldöttgyűlés, az Elnökség üléseit valamint vezeti azt,

4. §
(1) Az elnök

a) irányítja az Elnökség működését,

b) megnyitja az ülést,

c) ismerteti a kimentésüket kérők és a helyettesek névsorát,

d) megállapítja a határozatképességet,

e) megadja, illetve megvonja a felszólalási jogot,
f) szavazásra bocsátja a javasolt indítványokat,
g) ügyel a tanácskozás rendjére, az ülés méltóságának a megtartására,
h)
bezárja az ülést,
i)
elkészítteti az ülés jegyzőkönyvét és gondoskodik a nyilvánossá tételéről.

A határozathozatal rendje
EHÖK Alapszabály 7.§

11. A határozathozatalhoz a jelenlevő tagok több mint felének egybehangzó szavazata szükséges. .

12. Az Elnökség ülése nyilvános, a nyilvánosságot az elnökség tagjai legalább egyharmadának kérésére, a jelenlévő tagok legalább háromnegyedének egybehangzó határozatával - kizárhatja.

13. Az Elnökség ülésén a határozathozatal nyílt szavazással történik, titkos szavazásra személyi kérdésekben, valamint akkor kerül sor, ha a tagok több mint egyharmada kéri.

5. §

(1) .Az Elnökség határozatait rendszerint egyszerű többséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. Személyi kérdésekben titkos szavazással kell dönteni.

(2) Minden határozathozatal előtt az Ellenőrző Bizottság (egyik) jelenlévő tagjának és az elnöknek ellenőrizni kell a határozatképességet. Amennyiben a szavazásra bocsátott kérdésben történő határozathozatalhoz szükséges számú szavazat nincs jelen, a szavazást el kell napolni és a soron következő ülésen az elnöknek ismételten szavazásra kell a kérdést (indítványt) bocsátania.

(3) Ha a szavazás során nincs meg a kérdésben történő határozathozatalhoz szükséges mértékű (arányú) egybehangzó szavazat, a szavazást meg kell ismételni. Amennyiben ismét nincs meg az a szükséges mértékű (arányú) egybehangzó szavazat, a kérdést a soron következő ülésen újból szavazásra kell az elnöknek bocsátania.

(4) A személyi kérdéseknél használt szavazólap akkor érvényes, ha az EHÖK hivatalos pecsétjével van ellátva. A szavazólapokat a szavazás eredményének a kihirdetése után zárt, a nyílásánál lepecsételt borítékban az ülésről készült jegyzőkönyvhöz kell csatolni.
A szavazatszámlálás
6. §

(1)
Személyi kérdésben elrendelt szavazásnál a szavazatok megszámlálását az Ellenőrző Bizottság (egyik) jelenlévő tagja végzi.
(2)
A személyi kérdésekről történő szavazás előtt a jelöltnek lehetőséget kell biztosítani –röviden – a bemutatkozásra. Ettől az Elnökség eltekinthet.

(4)
Érvénytelennek kell azt a szavazólapot tekinteni, amely megrongálódott vagy – kézzel vagy géppel írva – nem tartalmazza a jelölt teljes nevét.

(5)
A szavazatok összesítése után a szavazatszámlálást végző ellenőrző bizottsági tag kihirdeti az eredményt. A szavazás eredményét az ülés jegyzőkönyvében pontosan fel kell tüntetni, és ilyen esetben a jegyzőkönyv elolvasása után a szavazatszámlálást végző ellenőrző bizottsági tagnak is alá kell írnia a jegyzőkönyvet.
A jegyzőkönyvvezetés

EHÖK Alapszabály 
6.§ (az elnök)  2.10. gondoskodik a Hallgatói Önkormányzat dokumentumainak iktatásáról; felelős a Küldöttgyűlés, az Elnökség és a kabinet jegyzőkönyveinek, emlékeztetőinek elkészítéséért és nyilvánosságáért,

7.§  15. Az Elnökség üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet az elnök valamint a jegyzőkönyvvezető hitelesít. Az ülés emlékeztetőjét a tagoknak és a meghívottaknak az ülést követő nyolc napon belül meg kell küldeni. Az Elnökségi határozatok a hallgatók számára nyilvánosak.

7. §
(1) Az ülésen a jegyzőkönyvvezetői feladatokat az elnök által kijelölt elnöki megbízott látja el. Az elnöki megbízott észrevételezési és tanácskozási joggal vehet részt az üléseken. Az elnöki megbízott egyúttal vezeti a Határozatok tárát is.
(2) Az Elnökség ülésein jelenléti ívet kell vezetni. A jelenléti ívnek tartalmaznia kell minden jelenlévő személynek a nevét, érkezésének és távozásának az időpontját, (esetlegesen) betöltött tisztségét és aláírását. Ha valaki helyettesként jár el, akkor is az aláírás helyén a „H.:” megjelöléssel, saját kézjegyével kell ellátnia a jelenléti ívet.
(3) A jegyzőkönyvben úgy kell leírni az ülés menetét, hogy abból az ülés szabályosságát meg lehessen állapítani. Határozathozatal előtt pontosan fel kell tüntetni a szavazati joggal részt vevők számát (élő mandátumok), a szavazásra bocsátott kérdést, valamint a szavazás számszerű eredményét. A szavazásra bocsátott kérdést vagy indítványt szó szerint kell a jegyzőkönyvbe venni.

(4) Bármelyik tag kérheti olyan kijelentésének, észrevételének a szó szerinti jegyzőkönyvbe vételét, ami megítélése szerint kiemelt jelentőséggel bír. Ez azonban nem vezethet a jegyzőkönyvvezetés akadályoztatásához.

(5) Az elnök döntése alapján az ülés hangfelvételen is rögzítésre kerülhet, ez azonban nem pótolja az írásos jegyzőkönyvet. Ebben az esetben az ülést követő 3 munkanapon belül az elnöki megbízottnak írásban rögzítenie kell a jegyzőkönyvet és a következő ülés megkezdéséig jelen ügyrend szabályai szerint hitelesíteni kell.

(6) Az ülésről készített emlékeztetőket az ülést követő 4 munkanapon belül ki kell küldeni az Elnökségnek. Az emlékeztető vázlatosan kell, hogy tartalmazza az ülés menetét, viszont a meghozott határozatok eredményeinek a feltüntetése itt is a 7.§ (3) alapján kell, hogy történjen.
(7) Az ülésről készített jegyzőkönyvnek mellékletként tartalmaznia kell a kiküldött meghívót, az előterjesztéseket, a jelenléti ívet, az emlékeztetőt, valamint a személyi kérdésekről történő szavazás esetén a szavazatokat tartalmazó 5.§ (5) szerinti lezárt borítékot.
(8) Az ülésről készített jegyzőkönyvet a Hallgatói Önkormányzat Iktatásban kell őrizni. Az üléseken hozott határozatokat a 7.§ (2) második fordulat alapján a Határozatok tárába is rögzíteni kell, amit a hallgatók számára az ülést követő 2 munkanapon belül a Hallgatói Önkormányzat honlapján elérhetővé kell tenni.

Záró és hatályba léptető rendelkezések
8. §
(1) Az Ügyrend az ELTE EHÖK Küldöttgyűlés általi jóváhagyás napján lép hatályba.

(2) Jelen Ügyrendet az ELTE EHÖK Elnöksége a 2010. május 28-i ülésén fogadta el.



