13/2016. (V111. 15.) sz. Dékani Utasitas

az iratkezelés egyes szabalyairol

A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) 41. § (1) pontjaban, valamint az Epitémérmoki Kar
(tovabbiakban: Kar) Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatdnak 8. § (4) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan, és 6sszhangban a 2/2012. (X. 8.) szamu Rektori Utasitassal modositott
15/2009. (VII. 28.) szamu Rektori Utasitassal (Iratkezelési Szabalyzat), az alabbi utasitast
adom Ki:
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)
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1.§

Altaldnos rendelkezések

Jelen utasitas hatalya kiterjed a Kar minden teljes- vagy részmunkaidében foglalkozatott
kozalkalmazottjara, valamint a Kar szervezeti egységeire.

Jelen utasitas targyi hatdlya a Kar, mint atfogd szervezeti egység, tovabba a Kar ala
rendelt szervezeti egységek iratkezeléssel kapcsolatos egyes feladataira terjed ki.

A Karon az iratkezelés — postabontas, iktatds €s irattarazas — szervezeti egységenként
torténik, amelyet az iratkezeléssel megbizott alkalmazottak (a tovabbiakban:
iigyiratkezeld) latnak el.

A Karon:

a) a Dékani Hivatal tigyiratkezeldje latja el a dékanhoz és a dékanhelyettesekhez, a
Németh Endre Mérételep és Oktatasi Kézponthoz, valamint a Dékani Hivatalhoz
érkez6, és ott keletkez6 iratok bontasat, iktatasat, irattarazasat;

b)  atanszékekre érkezo és ott keletkezett iratok kezelését pedig a megbizott tanszéki
igyiratkezeldk latjak el.

Az iratkezelés soran biztositani kell a személyes adatok védelmérdl, és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIII. torvény rendelkezéseinek betartasat.

A Karon miikodd szervezeti egységek iratkezelését a szervezeti egységek vezetdi
iranyitjak.

2.8

Az iratkezelésre vonatkozo kiilonos szabalyok

Az 1. § (3) bekezdésének értelmében a szervezeti egységekhez érkezd valamennyi
kiildeményt az ligyiratkezel6 veheti at. Tavollétében a szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt alkalmazott helyettesiti. Az alkalmazott az atvett kiildeményért minden
szempontbol felelds.

A kiildeményeket, az atvételt kovetden haladéktalanul fel kell bontani, és az Iratkezelési
Szabalyzat III. fejezetében foglaltak szerint kell kezelni.
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Valamennyi beérkezd és kimend levelet az Iratkezelési Szabélyzat IV. fejezetének
eldirasai szerint kell iktatni azzal a kitétellel, hogy minden esetben elektronikus iktatéast
kell alkalmazni a Poszeidon rendszerben.

A dékan, a dékanhelyettesek vagy a szervezeti egység vezetdje altal szignalt ligyiratokat
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

A szervezeti egység titkdrsagan az ligyiratot — amennyiben a sziikséges eszk6zok
rendelkezésre allnak — elektronikus formaban kell tarolni.

A szervezeti egység irattarabol torténd iratkivétel soran az Iratkezelési Szabalyzat 46. §-
anak eldirasai szerint kell eljarni.

A szervezeti egységekbol kikiildott valamennyi kiildeményt kézbesitokonyvvel kell
kézbesiteni.

Az Iratkezelési Szabalyzat 6. §-a alapjan — amely kotelez6vé teszi a hallgatoi
nyilvantartasok gondos vezetését — a hallgatok tanulmanyi munkajanak teljesitésekor és
azok értékelése soran keletkezd iratanyagot az alabbiak szerint kell kezelni:

a) a félévkozi szamonkérések teljesitése soran keletkezé iratok (zarthelyi, hazi
feladat, beszdmolo stb.) az értékelés utan a hallgatonak visszaadhatok vagy a targy
oktatdjanak kell gondoskodnia azok Orzésérol;

b) a félévkozi szamonkérések értékelése soran keletkezd iratokat (eredmény
Osszesito, illetve nyilvantarto iratok) az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai szerint a
szervezeti egység irattaraban kell 6rizni (a megdrzési id6 legalabb 3 év);

c)  avizsgaiddszakban keletkez6, a szamonkérések teljesitéséhez kapcsolodo iratokat
(pl. vizsgadolgozatok) értékelésiik utan a targy oktatdjanak kell driznie;

d)  avizsgaidészakban keletkez0, a szamonkérések értékeléséhez kapcsolddo iratokat
(pl. vizsga- és szigorlati jegyzokonyvek) az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai szerint
a szervezeti egység irattaraban kell Orizni;

e) az a) és c) alpontban nevesitett iratokat — amennyiben azokat nem adtak vissza
értékelés utan a hallgatonak —a 9/2011. (VI. 28.) Rektori Utasitas 75. pontja szerint
a kovetkezd szorgalmi iddszak kezdetétdl szamitott egy honap mulva lehet
selejtezni. A selejtezés sordn ugy kell eljarni, hogy a selejtezett iratbol ne lehessen
azonositani az irat készitdjét.

Minden egyéb, fentebb nem emlitett kérdésben az Iratkezelési Szabalyzat egyéb
rendelkezései az iranyadodak.

3.§

A kiadmanyozas rendje

Az Iratkezelési Szabalyzat 7. §-a pontositja a kiadményozast, a 35. § (1)-(3) bekezdése
pedig meghatarozza a kiadmanyozas rend;jét.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést (hataskor). A
hataskor cimzettjét illeti meg a felhatalmazas joga, amit a jogszabalyokban, a Kar
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban, a feladatot tovdbb bontdo Ugyrendekben
megjeldlt, és a munkakori leirasokban nevesitett vezetok gyakorolnak. A dékan a Kar
egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja a Kar képviseletét és a Karon beliil teljes korti



kiadmanyozasi jogkor illeti meg. Ezt a jogat helyetteseire €s a Kar szervezeti egységeinek
vezetdire jelen utasitasban €és a munkakori leirdsokban megjelolt modon ruhdzza at. Az
atruhazott hataskor tovabb nem adhato.!

(3) A Kkiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a dékan, vagy az
altala kiadmanyozasra feljogositott személy irhatja ala. Felhatalmazni csak irasban lehet,
hatarozott idore vagy visszavonasig, illetve meghatarozott ligykorokre. Az igy kapott
kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozo aldirdsa és bélyegzd hasznalata szerint gyakorolja.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Akkor
hiteles a kiadmany, ha azt a kiadmanyoz6 sajat keziileg alairta, vagy a kiadmanyozé neve
mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel €s emellett a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba ha a kiadmanyoz6 vagy a felhatalmazott személy alairasa
mellett a hivatalos bélyegzdlenyomat is szerepel.

(4) A kiadmanyozas moddja:

a) az credeti kiadmanyozoi hataskor gyakorldja az iratot sajat elényomtatott neve
folott elhelyezett aldirasaval latja el;

b)  az atruhazott hataskorben eljaré kiadmanyozonak neve, beosztasa €s sajat kezii
alairasa mellett fel kell tiintetnie, hogy kinek a nevében ¢s megbizdsabdl tortént a
kiadmanyozas;

€c) nem mindsiil a kiadmanyozasi jog atruhazasanak, ha az irat a ,,kiadmdny hiteléiil”
vagy .[dontéshozé neve]l (hataskor gyakorloja) nevében és megbizasabol”
kifejezés feltiintetésével keriil kiadasra. Ebben az esetben a kiadmanyozonak nem
kell az iratot sajat kezli alairassal ellatni, azt a bélyegzd-lenyomat és az
igyiratkezeld alairasa hitelesiti.

(5) Az tgyiratkezelok és a vezetk kotelesek ellenjegyezni vagy szignalni — kézjegyiikkel
ellatni — a felettes vezetdik altal kiadmanyozasra kertil6 iratokat:
a) ellenjegyzésnek mindsiil a kotelezettségvallalast tartalmazo iratok pénziigyi és jogi
megvizsgalasat kovetd alairasa;
b)  szakmai feleldsségvallalasnak mindsiil a szignalas.

4. §

Zar6 rendelkezések
(1) Jelen utasitas a kiadas napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. augusztus 15.

Dr. Dunai Laszlo

1 Ha a dékan példaul egy nagy projekt kapcséan atruhazza a kiadmanyozas jogat a tanszékvezetdre, az nem adhatja
tovabb azt a témavezetdnek, és csak a dékan vonhatja vissza az atruhdzott hataskort és adhatja oda masnak. Az
Nftv. 13. § (3) bekezdése alapjan atruhazott hataskér nem adhato tovabb.



