43/2021. (1V.30.) szendtusi hatdrozat 1. sz. melléklete

|. Egyes szabalyzatok tartalmi (komplex) és jogtechnikai modositasa

1.1.) Rektor és Kancellar hataskorébe tartozé szabalyzatok:

1§

a Semmelweis Egyetem adatvédelmi, valamint a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének, tovabba a kotelezéen kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szolo szabalyzat modositasa

(1) Az E/3/2020. (VIL.30.) szamu rektori és kancellari hatarozattal elfogadott a Semmelweis
Egyetem adatvédelmi, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak
rendjérdl szolo szabalyzat (a tovabbiakban: Adatvédelmi szabalyzat) 1.7. (2) bekezdése és
4.1. pontjanak (1)-(6) bekezdései helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

1.7. Adatkezelés altalanos céljai, az adatkezelési nyilvantartdsok (...)

»(2) Az e szabdlyzat altal eldirt nyilvantartisokat és dokumentumokat (adatkezelési
nyilvantartds ADL lapjai, adatkezelési tajékoztatok és nyilvantartasuk, adattovabbitasi
nyilvantartds, az érintettek jogainak gyakorldsanak nyilvantartasa az adatkezelések
feliilvizsgalati jegyzokonyvei €s azok nyilvantartasa) a szervezeti egységek készitik el és
vezetik. A dokumentumok elkészitésének és nyilvantartasok vezetésének a szervezeti
egységeken beliil a szervezeti egység helyi adatvédelmi felelése, vagy az adatvédelemmel
Osszefliggd feladatokat is ellatd kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
vagy munkaviszonyban allé személy végzi, illetve tandcsaddsaval segiti a szervezeti
egység vezetdjét. A dokumentumok elkészitésének és nyilvantartdsok vezetéséért, annak
teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok valodisagaért és naprakészségéért a
szervezeti egység vezetdje felelds.”

(2) Az Adatvédelmi szabalyzat 4.1. pontjanak (1)-(6) bekezdései helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

4.1 A személyiigyi nyilvantartas

(1) Az oktatdi,  kozalkalmazotti,  egészségiigyi  szolgalati  jogviszonyra,
munkaviszonyra, valamint egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyra vonatkozd
tények dokumentéldsara szolgal6 adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat oktatok esetén
a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (Nftv.), kozalkalmazottak esetén
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.), az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban allo személy esetén az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol
sz616 2020. évi C. torvény, munkavallalok esetén a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény (Mt.), megbizasi jogviszonyban allok esetén a Polgari Torvénykonyvrol
2013. évi V. torvény (Ptk.) valamint az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
képezi. A személyligyi nyilvantartdsok korébe tartozik a Felsdoktatasi Informacios



Rendszer (a tovabbiakban FIR) nyilvantartasba vald adatszolgéltatds a koznevelési
tevékenység esetében pedig a Koznevelési Informécidos Rendszerbe vald adatszolgaltatas,
a munkavégzéshez kapcsolddd nyilatkozatok és nyilvantartdsok (példalozo jelleggel:
munkaid6, képzési eldmeneteli, mindsitési kovetelmények, munkavédelem), egyéb
munkaltatéi jog gyakorldsa alapjan torténé mas munkaltaté altal foglalkoztatottak
nyilvantartdsa)

(2) A személyiigyi nyilvantartasok adatai az oktatok, az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban all6 személy, a munkaviszonyban allé6 személy, ¢és az egyéb
kozalkalmazottak, tovabba az egyéb munkavégzésre irdnyuld személyek jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(3) A személyligyi nyilvantartas az Egyetem valamennyi f6-, és mellékallasu oktatojanak,
tudomanyos  munkatarsanak, egészségiigyi  szolgalati  jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allé munkavallaléjanak, egyéb dolgozojanak, kézalkalmazottjanak,
tovabba az egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személyek
adatait tartalmazza.

(4) A személyiigyi, adatok és a bér- és munkaiigyi adatok nyilvantartasanak kezel6je az
Emberi Eréforras-gazdéalkodasi Féigazgatosag.

(5) Az Egyetem szervezetén beliil a személytigyi adatok nyilvantartasabol adatszolgaltatas
a munkaltatéi jog gyakorlasa ala tartozo személyek tekintetében a rektor, a klinikai
kozpont elnoke ¢s a kancellar részére teljes koriien, valamint az érintett szervezeti
egységek vezet6i, a mindsitést végzé vezetd, feladatkorének Kkeretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlé szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag, az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban allo személy ellen indult biintetdeljarasban a birosag, az
iigyészség és a nyomozo hatosag, feladatkorén beliil a személyzeti, munkaiigyi és
illetmény-, vagy bérszamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa, az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv ¢és az
egészségbiztositasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgaléo szerv és a munkavédelmi
szerv részére teljesithetd, az adatkezelés alapelveivel 6sszhangban.

(6) A bér-és munkaiigyi nyilvantartas a kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati
jogviszony, munkaviszony, valamint egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyra
vonatkoz6 tények dokumentdldsara szolgald adatkezelés. A bér-é¢s munkaiigyi
nyilvantartds adatai a fent emlitett érintettek jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitdsara, a  besorolasi  kovetelmények  igazoldsara,  bérszamfejtésre,
tarsadalombiztositasi ligyintézésre €s statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.”

(2) Az adatvédelmi szabalyzat 5.2. pont (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:
»(2) Az Egyetem az Informaciébiztonsagi szabalyzat, az Informatikai Uzemeltetési és
Halézati Szabalyzata, tovabba az Iratkezelési Szabdlyzata alapjan kezeli és 6rzi a

személyes adatokat tartalmaz6 informéciohordozokat.”

(3) Az Adatvédelmi szabalyzat 12. pontja (1) és (5) bekezdéseinek helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:



»(1) A jelen szabalyzat 1.5., 1.8., 1.9., 1.10,,1.11., 1.12., 1.13. pontjaiban meghatarozott
feliilvizsgalatot a szervezeti egységek a szabalyzat hatalybalépését kovetéen kezdik meg
és elsd alkalommal 2024—anias30-ig 2022. januar 31-ig végzik el.”

(...)

»(5) A koznevelési intézményeknek az adatvédelmi dokumentaciok feliilvizsgalatat
szabalyzat hatalybalépését kovetden kell megkezdeni és 2022. januar 31-ig 202+ —januar
31-ig kell végrehajtani, a hianyzé dokumentumokat a szabalyzat hatalybalépését
koveto év junius 30. napjaig kell pétolni.”

(4) Az Adatvédelmi szabalyzat 2. szamu fiiggeléke, az alkalmazand6 jogszabalyok
felsorolasa kiegésziil a kdvetkezd rendelkezéssel:
»- aZ egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. torvény.”

2. §

Szerzdédéskotési Szabalyzat modositasa

(1) Az E/2/2020. (V.12.) szamu rektori ¢és kancellari egylittes hatarozattal elfogadott
Szerz6déskotési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szerzodéskotési Szabalyzat) Kiilonds rész
,»3.1.2. Egészségligyi tevékenység végzésére irdnyuld megbizasi szerz0dés specidlis
szabalyai” és ,,3.4 Bérleti Szerzodések™ pontja hatalyat veszti.

(2) A Szerzédéskotési Szabalyzat 3.1.1. pontja a kovetkez6 (16) bekezdéssel egésziil ki:

3.1.1. A Megbizasi szerzodésekre vonatkozo altalanos szabalyok

»(16) A megbizasi dij kizarolag a szabalyszeriien igazolt és érvényesitett teljesitést
kovetéen fizetheto ki. A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a teljesités idopontjat,
a teljesitett feladat mennyiségi és mindségi jellemzoit, amelynek részletes
érvényesitett teljesitésigazolas EGFI-hez valo beérkezését kovetd honap utolso
napjaig keriil kifizetésre.”

(3) A Szerz6déskotési Szabalyzat 3.3.1.2. pontjanak (1) bekezdése a kovetkezé c) ponttal
egeészil ki:

3.3.1.2.Kotelezo tartalmi elemek

(1) A kozremiikodoi és a személyes kozremiikodoi szerzédésben — a megbizasi szerzodésre
és az altalanos részben meghatarozott kételezo tartalmi elemeken kiviil - régziteni kell az
egészsegiigyi szolgdltatas gyakorlasanak dltalanos feltételeirdl, valamint a miikodési
engedélyezési eljarasrol szolo kormanyrendeletben eldirt rendelkezéseket, valamint: (...)

»a) azt, hogy a személyes kozremiikodoi szerzodés esetén, annak érvényességi
feltétele az orszagos korhaz-féigazgato engedélye.”

(4) A Szerzodéskotési Szabalyzat 3.3.2. pontjanak (1) bekezdése helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:



3.3.2.Kozremiik6doi szerzodeés személyi feltételek biztositasara

(1) Mivel a személyes kozremiikodé személyesen vehet csak részt az egészségiigyi
szolgaltatas nyujtasaban, ezért a személyes kdozremiik6do:

a) egyéni egészségiigyi vallalkozo,

b) tarsas vallalkozas tagja, vagy

C) egyéni cég tagja-vagy-lehet.

1.2.) Kancellar hataskorébe tartozo szabalyzatok

3. §

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat médositasa

(1) A K/4/2020. (IV.29.) szamt kancellari hatarozattal elfogadott Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat (a tovabbiakban: Kotelezettségvallalasi Szabalyzat) 1.2. pontjanak 3. bekezdése
helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1€p:

1.2. Fogalmak

»Integralt informatikai rendszer: jelen szabdlyzat alkalmazdsdban integralt informatikai
rendszernek az SAP, Neptun és a MedSol rendszer mindsiil.”

(2) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.1. pontjanak (2) bekezdése helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

2.1. Altalénos szabalyok (...)

»(2) A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni. A teljesités igazolasara
jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok
elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodoan — a rektor, a klinikai kézpont elnoke
vagy a kancellér irasban jeloli ki.”

(3) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.1.1. pontjanak helyébe a kovetkezé rendelkezések
1épnek:

,»2.1.1. A gazdalkodasi jogkdrok korlatozasa, szankciok

(1) A gazdalkodasi jogkorok korlatozasara kotelezettségvallalasi szabalyok betartasa és az
Egyetem gazdalkodasa stabilitdsdnak biztositasa érdekében, a jogszerlitleniil
kotelezettséget vallalo, ellenjegyzést végzd, egyetértési jogot gyakorlo, érvényesitd,
utalvanyozo, a kotelezettségvallalas nyilvantartasanak szabalyait be nem tartd, vagy a
kotelezettségvallalasi szabalyzatot mas médon megsértd személyek esetében keriil sor. ,,A
szervezeti integritast sérté események kezelése” szabalyzat eldirasait is figyelembe vevo
intézkedés, feleldsségre vonas sziikséges. Ennek keretében a kotelezettségvallalasi és
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szakmai teljesitésigazolasi, jogi ellenjegyzési jogosultsagot a kancellar, a rektor, illetve a
rekter-klinikai kozpont elnoke; a kancellari egyetértési és utalvanyozasi jog gyakorlasat a
kancellar; a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogot a gazdasagi féigazgatd jogosult
visszavonni és tovabbi intézkedéseket hozni.

(2) Az alkalmazhato szankciok és intézkedések kore a kovetkezo:

a) a gazdalkodasi jogkor visszavonasa (magasabb szintre helyezése),

b) a kotelezettségvallalasi/szakmai teljesitésigazolasi/egyetértési/ellenjegyzési jogkor
szlikitése (értékhatar csokkentése, témakorok szikitése),

C) a gazdalkodasi jogkorok szabalytalan gyakorlasa vagy annak elmulasztiasa esetén a
rektor, a klinikai kozpont elnoke vagy a kancellar, vagy a gazdasagi féigazgatd a
szabalyokat sértd felé¢ figyelemfelhivassal ¢élhet, vagy irasbeli figyelmeztetésben
részesitheti,

d) a szabalyzatban foglaltak stlyos megsértése esetén munkaiigyi szankciok érvényesitése.
(3) A kancellar, a rektor, a klinikai kozpont elnoke és a gazdasagi féigazgatod az altaluk
delegalt kotelezettségvallaldsi és pénziigyi ellenjegyzési jogokat korlatozhatja vagy
visszavonhatja.”

(4) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.2.3. pontja, helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,,2.2.3. Pénziigyi ellenjegyzés

(1) Pénziigyi ellenjegyzés: a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult altal annak igazoldsa
alairassal és a pénziigyi ellenjegyz0 mindség feltiintetésével, hogy a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

(2) Pénziigyi ellenjegyzésre a kancellar-vagy a rektor, illetve a klinikai kozpont elnoke
kotelezettségvallalasa esetén kizardlag a gazdasagi foigazgatd jogosult. Egyéb
kotelezettségvallalasok esetén a gazdasagi féigazgatd irasban felhatalmazhat a megfeleld
személyt pénziigyi ellenjegyzési €s érvényesitési joggal.

(3) A pénziigyi ellenjegyzoi jogkort a gazdasagi foigazgato-helyettes latja el,
amennyiben a gazdasagi foigazgato a kancellar altalanos helyetteseként gyakorolja
kancellari egyetértési jogat.

(4) A pénziigyi ellenjegyzési jog delegalasara kizardlag a gazdasagi foigazgato jogosult.
(5) A pénziigyi ellenjegyzonek az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddnie az
integralt #igyrviteli-informatikai rendszerben {SARPMedSeh-nyilvantartott adatok alapjan,
arrol, hogy:

a) a kotelezettségvallalashoz a tervezett kifizetési idopontokban megfelelé mennyiségii
pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésre

b) a szervezeti egység keretén a pénziigyi fedezet rendelkezésre all a tervezett kifizetési
id6épontokban, illetve a megtervezett €s varhatdéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

c) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

(6) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzd errdl irasban tajékoztatja a kotelezettségvallalot. Amennyiben ennek ellenére a
kotelezettségvallald tovabbra is fenntartja a kotelezettségvallalas igényét, igy a pénziigyi
ellenjegyzd irasban tdjékoztatja a fedezet hianyaban tervezett kotelezettségvallalasrol a
kancellart (vagy a rektort, illetve a klinikai kozpont elnokét, amennyiben a nem
megfeleld kotelezettségvallalas a rektor, illetve a klinikai kézpont elnokének iranyitasi
jogkorét érinti), valamint minden esetben a gazdasagi féigazgatét. Ha a kancellar, a



klinikai kozpont elnoke vagy a rektor a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e tényrdl az
iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.”

(5) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.3. pontja, helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,»2.3. Kancellari egyetértési jog gyakorlasa
(1) Kancellari egyetértési jog gyakorlasa: gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontése
érvényességéhez, illetve hatalybalépéséhez a kancellar vagy az altala felhatalmazott
személy egyetértést gyakorol, melyet aldirassal és a kancellari egyetértés mindség
feltiintetésével igazol. A kancellari egyetértési jogot atruhazott jogkorben a kancellar
altalanos helyettese, a gazdasagi féigazgato, vagy a kancellar altal meghatalmazott
vezeté gyakorolhatja a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A a otelezettcdoy nee drvetlen eovetdrtdcdyo

(3) A rektor, a Kklinikai kozpont elnoke, vagy az altaluk—vagy—a—kaneelar

kotelezettségvallalasra felhatalmazott személy a kotelezettségvallalasi jogkorét az Nftv.-
ben és az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kancellari egyetértésévsel gyakorolja.

(4) Atruhazott hataskorben Kizarélag a kancellar altalanos helyettese gyakorolhatja
a kancellar egyetértési jogat:

a) A rektor és a klinikai kozpont elnokének kotelezettségvallalasa esetén.

b) A rektorhelyettesek, dékanok, dékanhelyettesek, klinikai kozpont elnoke és
helyettese, a Doktori Tanacs elnoke, kabinetvezetd, fotitkar, a tudomanyos
projektek elso szamu vezetéi, az igazgatok és helyettesei, tanszékvezetok és
helyettesei, hivatalvezetok, a kancellar iranyitasa ala tartozé foigazgatok és
helyettesei, igazgatok ¢és helyettesei, féosztalyvezetok és helyettesei, ill.
hivatalvezetok esetében az illetmények, illetve egyéb juttatas megallapitasa
tekintetében.

(5) A kancellar az Nftv.-ben ¢és az SZMSZ-ben rogzitett egyetértési jogat — a
szabalyzatban felsorolt kozvetlen joggyakorlas kivételével — vezetd beosztasu pénziigyi
ellenjegyzést végzd személyre delegalja, aki az egyetértési jogot a pénziigyi
ellenjegyzéssel egyidejlileg gyakorolja. Amennyiben a pénziigyi ellenjegyz6 személy nem
vezetd beosztast, Uigy a kancellar az egyetértési jogot az Nftv. 13/A. §-a szerint magasabb
vezetd, illetve vezetd beosztasu alkalmazottjara atruhazhatja.

A A _relktorhelsvettece dé o dé nhelvettece ! N

(6) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.4.2.1. pontja, helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

2.4.2. Kotelezettségvallalasra jogosultak



,,2.4.2.1. Altalanos szabalyok

(1) Kotelezettségvallalasra az Egyetem képviseletében jogosult a rektor, vagy a kancellar,
a klinikai kozpont esetében a klinikai kozpont elnoke. A kancellar feladat-, és
hataskorébe tartozé kotelezettségvallalasok tekintetében — Kkeretgazdaként eljaré
kotelezettségvallalasok kivételével - atruhazott jogkorben az altalanos helyettese, a
gazdasagi foigazgato jogosult kotelezettségvallalasra. A rektor az Nftv. 13. § (1)-(2)
bekezdésében, valamint az SzMSz-ben meghatarozott jogkdreinek gyakorlasa keretében
jogosult az egyetem képviseletében kotelezettségvallalasra a kancellar egyetértése mellett,
a klinikai kozpont elnoke a vonatkozo jogszabalyi rendelkezésben, valamint az
SzMSz-ben meghatarozott jogkoreinek gyakorlasa keretében jogosult az Egyetem
képviseletében kotelezettségvallalisra a Kancellir egyetértése mellett, minden mads
esetben arra a kancellar jogosult. A rektor, a klinikai kozpont elnoke és a kancellar
kotelezettségvallaldsi jogosultsagat — jelen szabalyzat eltérd rendelkezése hidnyaban —
delegalhatja.

(2) A rektor, a klinikai kozpont elnoke, vagy a kancellar altalanos helyettese
atruhazott jogkorben kozvetleniil gyakorolja kotelezettségvallalasi jogat minden netté-8
mitli6—forintot—kozbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladd kotelezettségvallalas
esetén, tovabba a mindenkori koltségvetési torvényben a kdzbeszerzésekre megallapitott
nemzeti értékhatar felett a kozbeszerzés keretébe tartozd kotelezettségvallalasok esetében.
A kancellar kotelezettségvallalasi jogat kozvetleniil gyakorolja az SZMSZ ,,A munkaltato
jogkor gyakorlasa” 1/1 rész mellékletben meghatarozott vezetdk, valamint a hataskorébe
tartozd  projektek projektmenedzserei esetében az illetmények, illetve egyéb juttatds
megallapitasa tekintetében.

(3) A rektor, a klinikai kozpont elnoke, illetve a kancellar az SZMSZ-ben és e
szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasi jogat (a szabalyzat e fogalomkdrbe
tartozoként kezeli a bevételek beszedésére vonatkozo jognyilatkozatot iS) — visszavonasig
— firasban, névre szoOloan delegalja az altala kijelolt kozalkalmazottra. Az atruhazott
hataskor gyakorloja a hataskdrt nem adhatja tovabb.

(4) A rektor akadalyoztatasa esetén az SZMSZ 1. konyv 1. rész 10. pont 31. § (6)
bekezdése szerint az altalanos rektorhelyettes gyakorolja a rektor altal e szabalyzat szerint
kizarolagosan, 1lletve kozvetlenul gyakorolt kotelezettsegvallalas1 Jogot A—k&neel—l—&r

egyetefteSﬁegat—A—Fekm A kllnlkal kozpont elnokenek akadalyoztatasa esetén az
altalanos helyettese gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot. A rektor, a klinikai

kozpont elnoke és a kancellar, valamint altalanos helyettese tavolléte esetére egyedi
rendelkezést is adhat ki a helyettesités rendjével kapcsolatban.
(5) Az alabbi kotelezettségvallalasok a rektor, a klinikai koézpont elndoke vagy
atruhazott jogkorben a kancellar altalanos helyettese kizarolagos hataskorébe tartoznak:
a) a rektor, a klinikai kozpont elnoke vagy a atruhazott jogkorben kancellar
altalanos helyettese, a gazdasagi féigazgato a kotelezettségvallalo - aszerint, hogy a
szerz6dés targya jogszabaly vagy egyetemi szabalyzat alapjan a rektor, klinikai kézpont
elnoke, illetdleg a kancellar hatarkorébe tartozik-e -, ha

aa) a jognyilatkozatot szenatusi dontés alapjan kell tenni (kivéve a személyi jellegl

kotelezettségvallalasokat),

ab) a jognyilatkozat ellenszolgaltatas nélkiili kotelezettségvallalasra iranyul,



ac) a szerzddéses partner nem magyarorszagi illetéségii kivéve,
aca) ha a szerz6dés nyilt hozzaférésti (Open Access) kozlés eljarasi dijanak (Article
Processing Charge) fizetésére iranyul, melynek szakmai megfeleléségét a Kozponti
Konyvtar igazolta,
ach) ha a szerz6dés sajat hataskorben megvalosithatd aru- vagy szolgaltatas-
beszerzésre iranyul,
acc) ha a szerz6dés kiilhoni teriileteken nyujtott szolgaltatashoz kapcsolodo szallas
igénybevételére iranyul
acd) ha a szerz6dés hazai teljesitési helyszinen konduktiv pedagdgiai szolgaltatas
(ellatas vagy tanacsadas) nyujtasara iranyul
ad) a  jognyilatkozat tobb szervezeti egység feleldsségi  korébe rendelt
kotelezettségvallalasra iranyul
ae) tamogatasi szerz6dés esetén (hazai, eurdpai uniés ¢€s nemzetkozi palyazati
forrasok),

b) aklinikai kozpont elnoke a kotelezettségvallalé, ha
ba) a jognyilatkozat Kkizarélag a Kklinikai kozpontra vonatkozik, és a
kotelezettségvallalas alanya az egyetem részérol a klinikai kozpont,

c) akancellar altalanos helyettese, a gazdasagi féigazgaté a kotelezettségvallalo, ha
ca) a jognyilatkozat az Egyetem tulajdonaban vagy kezelésében all6 ingatlan
birtokldséval, hasznalataval, hasznainak szedésével, vagy az ingatlannal valo

rendelkezéssel (példaul elidegenitéssel, megterheléssel, vagyoni értékii jog alapitasaval)

kapcsolatos,

ch) a jognyilatkozat az Egyetem tulajdonaban vagy kezelésében all6 ingatlan

tartos (egybefiiggd 90 napot meghalado, vagy hatdrozatlan idejii) bérbeadasaval, vagy

ingatlannak az Egyetem altal torténd tartos bérbevételével kapcsolatos,

cc) a jognyilatkozat az Egyetem gazdaséagi tarsasagban val6 részvételével vagy az

Egyetemet gazdasagi tarsasdgban megilletdé jog vagy kotelezettség kezelésével,

modositasaval, megsziinésével kapcsolatos,

(6) A rektor, a klinikai kozpont elnoke és—akaneeHar kozvetlen kotelezettségvallalasa
esetén a gazdasagi fdigazgatd gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogosultsagot. A
kancellar altalanos helyettese, a gazdasagi foigazgaté atruhazott jogkorben torténo
kotelezettségvallalasa esetén a gazdasagi foigazgato-helyettes gyakorolja a pénziigyi
ellenjegyzési jogosultsagot.

(7) A gazdalkodasi jogkorgyakorlok tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére masodlagos
jogkorgyakorlo (helyettes) jelolhetd ki, akik sajat neviikben jarnak el, a helyettesek részére
a névre szo0lo felhatalmazasok is az altalanos szabalyok szerint keriilnek kiadasra. A
felhatalmazottak akadalyoztatdsa esetén a joggyakorldsra az eredeti joggyakorld jogosult
(rektor, klinikai kozpont elnioke, kancellar, gazdasagi féigazgato).”

(7) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.4.2.2. (1) bekezdésének b) pontja hatalyon kiviil
helyezésre kertil:

2.4.2.2. Specidlis rendelkezések



(1) Kiils6 megbizasu klinikai és nemklinikai vizsgalatokra vonatkozo gazdalkodasi
Jjogkorok gyakorlasa (...)

(8) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.9. pont (7) bekezdésének helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

2.9. Kotelezettségvallaldasok nyilvantartasa (...)

»(7) Jovahagyott kotelezettségvallalas részeként (részteljesitéseként) felmeriilo netté—8
mithié—forint-kozbeszerzési értékhatar feletti beszerzési megrendeléshez rektori, illetve
kancellari egyedi jovahagyas és aldiras nem sziikséges.”

(9) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2.11. a kovetkez6 francia bekezdésekkel egésziil ki:

2.11. A szabalyzat a kovetkezé jogforrasok és belsé szabdlyzat alapjan keriilt
osszeallitasra: (...)

—,az 0rvos- és egészségtudomanyi felséoktatasi intézmények iranyité megyei
intézményi feladatokat el nem laté Kklinikai kozpontjainak iranyitasara a
veszélyhelyzet idején alkalmazandé szabalyokrol szolé 525/2020. (XI. 25.) Korm.
rendelet

— az Orszagos Korhazi Féigazgatosagrol szolé 506/2020. (XI. 17.) Korm. rendelet

— az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolé 2020. évi C. torvény.”

(10) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 3. sz. melléklet Ellen6rzési nyomvonal 4., 5, és 17.
sora helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

Kancte,lrlf‘,“ Kivdcd okok | Kancelldr kancellar kancellari
4. eg.}./]ie, e 1zaro'loto gazdasagi gazdasagi jovahagyas | egyetértéssel
Zzztésnegessege vizsgalata foigazgatd foigargat e L
_ _ {(e:(itr?irléai rek_to_r, _ bgszerzési
Kételezettség- Jognyllatkoza Kézpont Klinikai . eljérés
5. véllalas t feltételeinek elnike Kozpont jovahagyas | meginditasar
vizsgalata vagy elndke vagy a alkalmas
Kancellar kancellar BML
rektor, elektronikusa
Felhatalmazaso | felhatalmazas | Gazdalkod | Gazdalkodas- kancellar, n aldirt
k kiadasa ok as- feliigyeleti covertetd Klinikai jovahagyas felhatalmazas
17. | gazdalkodasi elkészitése feligyeleti | Osztaly 24 Kozpont elektroniku délkodasi
jogkor SAP HR Osztaly osztalyvezetd s elndke vagy s alairassal gazk_z} odast
gyakorlasara modulban tigyintézdje | je gazdasagi Jogxor
- . gyakorlasara
foigazgatd




(11) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 4. sz. melléklet Alairasi jogkorok kimutatasa helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,4. sz. melléklet

Alairasi jogkorok kimutatasa

Alairasi jogkorok kimutatasa

KOTELEZETTSEGVALLALAS KOTELEZETTSEG- PENZUGYI KANCELLARI o . B . ) ,
FAITATA VALLALAS ELLENJEGYZES | EGYETERTESI JOG TELJESITES-IGAZOLAS ERVENYESITES UTALVANYOZAS
rektor, klinikai oazdasigi
1. Jogosuliség — jogszabélyi Kozpont elndke, figazgato, aki | ancelldn aki )y o ettsegvallals | 282dasdsl
. o 1 kancellar, . e jogosultsagat ; o féigazgato altal .
felhatalmazas alapjan targytol és . ) jogosultsagat . . altal kijelolt Lo kancellar
értékhatartol fliggetleniil jogosultsiguk egy atruhazza az dtruhdzza az kozalkalmazott kijelolt
uge 4 részét atruhazzak az i1 g - . alabbiak szerint kozalkalmazott
alébbiak szerint alabbiak szerint
ATRUHAZOTT HATASKOROK
i o 11T gazdasagi Pénziigyi
2. Rektor akadalyoztatasa, altalanos gazdasagi 1;1(; zliiz_ztltgﬁgvallalo foigazgaté altal Igazgatosag
érintettsége esetén rektorhelyettes féigazgato kézalkga Imazott kijelolt felhatalmazott
kozalkalmazott munkatarsai
2) Kullso. m§gl?12a§u Klinikai és tudomanyos és L L kotelezettségvallalo gaz dasag1’ , Penzug3’/1 ,
nembklinikai vizsgalatokra innovacio pénziigyi pénziigyi Altal Kiieldlt foigazgaté altal Igazgatdosag
vonatkoz6 gazdalkodasi jogkorok ovacios igazgato igazgato N kijelolt felhatalmazott
. rektorhelyettes kozalkalmazott . L
gyakorlasa kozalkalmazott munkatarsai
. 11T gazdasagi Pénziigyi
b) Gyogyszerellatassal kapcsolatos b ovbavszerésy l;ﬁ;ellledz.eetltgletgvallalo féigazgato altal Igazgatosag
szabalyok EYOY kézalkzja - kijelslt felhatalmazott
kozalkalmazott munkatarsai
) Pro'] e,k t,e K I.ne.gv.al,o sitasara, l_<uls.o Az érintett szervezeti . TRy gazdasagi Pénziigyi
megbizast klinikai és nemklinikai . kotelezettségvallalo . -
vizsgalatokra és egyéb kozponti | S8YSC8 VEZelOle, altal kijelolt foigazgato dltal | lgazgatosdg
£ 58 ey PO projekt esetén a K kijelolt felhatalmazott
keretek kezelésére vonatkozo . . kozalkalmazott . L.
projektvezetd kozalkalmazott munkatarsai

gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa




d) PhD képzésben részvevok - kotelezettségvallalo gaz dasaglr , Penzug}’ll .
. 1 PhD képzésben ; o foigazgato altal Igazgatosag
kereteihez kapcsolodo . . . altal kijelolt Lo
azdilkodési jogkorok gyakorlasa | TCSAVEVO hallgatd kozalkalmazott kijelolt felhatalmazott
& Jog £y kozalkalmazott munkatarsai
klinikai kézpont elnok
o o altalanos h?lye’ttese g’z’l.zdasag1’ ] kancellar altal kitelezettségvallald g,ja'zdasaglr ] Penzug)’fl ]
e) Klinikai Kézpont Elnokének |vagy az elndk altal foigazgato altal | felhatalmazott i e féigazgato altal Igazgatiésag
. X . . . ., . | altal kijelolt Lo
akadalyoztatasa esetén felhatalmazott vezeté | felhatalmazott vezeté beosztasi Kozalkalmazott kijelolt felhatalmazott
beosztasa kozalkalmazott kozalkalmazott kozalkalmazott munkatarsai
kozalkalmazott
, . . g’z,l.zdasaglr kotelezettségvallalo gaz dasag1, \ Penzug;ln ,
3. Kancellar akadalyoztatésa, L . foigazgato- e |4 o féigazgato altal Igazgatdsag
. , . gazdasagi féigazgato . . . |pénzigyiigazgatéd | altal kijelolt L2
érintettsége esetén helyettes pénziigyt KSzalkalmazott kijelolt felhatalmazott
Hresatod kozalkalmazott munkatarsai
) , - beszerze,:s1 1ga”zg,a‘,[q ésa Kotelezettségvallald gfl_zdasag1, ’ Penzug},fl ,
a) Kozbeszerzésekhez kapcsolodd | beszerzésmindsitési és ) o féigazgato altal Igazgatdsag
. P , N L altal kijelolt o
gazdalkodasi jogkor gyakorlasa kozbeszerzési N kijelolt felhatalmazott
. . ,, kozalkalmazott . L.
f6osztalyvezetd kozalkalmazott munkatarsai
GAZDALKODASI JOGOSULTSAGOK GAZDASAGI ESEMENYENKENT
rektor, kancellar altal kotelezettségvallalo
ot r o feﬂlhatalmazott gazdasagi kancellar altal al:cal kijelolt gazdasagi EmberierSforras-
4. Nettd-8-millidforintot kozalkalmazott, s kozalkalmazott, . gazdalkodési
" L e rs 3 L .. ... | foigazgato altal felhatalmazott e . ... | fOigazgato altal o
Kozbeszerzési értékhatart el nem | egészségiigyi szolgalati p . | egészségiigyi szolgalati | ..~ Foigazgatosag
1 s . N felhatalmazott vezetd beosztasu | .= . kijelolt
érd kotelezettségvallalas esetén jogviszonybanvagy | oo Kozalkalmarott | J0OVisZonybanvagy <o L felhatalmazott
munkaviszonyban allé munkaviszonyban allé munkatdrsai
személy személy
- Rektor és kotelezettségvallalo
kancellari Klinikai iltal kijelolt ierdforra
kancellari kotelezettségvalla | .. - gazdasagi Emberierdforras-
. g . " L R ! Kozpont kozalkalmazott, . gazdalkodasi
5. Személyi jellegii kifizetések kotelezettségvallalas | las esetén . —_ L . .. | fOigazgato altal .
. . . . . kotelezettségvall | egészségiigyi szolgalati || ..~ . Féigazgatosag
meghatarozott kore esetén a gazdasagi gazdasagi , , o kijelolt felhatalmazott
foigazgato foigazgato- alasa esetén Jogviszonyban vagy kozalkalmazott .
gazdasagi munkaviszonyban all6 munkatarsai
helyettes , .
féigazgato személy
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Kkancellri Rektor és kotelezettségvallalo
kancellari kotelezettségvalla 1'2:2 I I;?llt lil(.;[ilkkg Trlgalltzo " gazdasagi Pénziigyi
6. Minden egyéb kiadas teljesitése | kotelezettségvallalas | las esetén kiitell)e ettséovall | eoészséiiovi s,ol slati féigazgato altal Igazgatdsag
¢s bevétel beszedése esetén a gazdasagi gazdasagi | CICZELSCEV egeszsegugyl szo'galaty kijelolt felhatalmazott
p . aldsa esetén jogviszonyban vagy x o
foigazgato foigazgaté . . .- | kOzalkalmazott munkatarsai
helyettes gazdasagi munkaviszonyban allo
foéigazgato személy
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4. §

Informacidatadasi Szabalyzat modositasa

(1) A K/15/2020. (VI11.05.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Informacidatadasi
Szabalyzat (a tovabbiakban: Informacioatadasi Szabalyzat) 1.2. pont ,1.2. Az
informacidatadasi szabalyzat alapadatai” a kovetkez6 szerint modosul:

2

Egyedi  informdcidatadasi  szabdlyzat | Semmelweis Egyetem Informacioatadasi

megnevezEese Szabalyzata

Verzi6 10.2.1

Kozzététel datuma 2020. augusztus 17.

Hatalyossag kezdete 2020. szeptember 1.

Modositas datuma: 2021. ..........

Modosito hatarozat szama: K/.....2021 (........) szama Kkancellari
hatarozat

Modosito hatarozat hatalybalépése: 2021...........

Iranyito  allamigazgatasi szerv/orszagos | lgen/Nem

kamara vezetdjének jovahagyasa

(2) Az Informacioatadasi Szabalyzat 2.1. pont ,Egyiittmikodd szerv szakteriiletei
(tigycsoportjai)” kiegésziil a kovetkezd (6) bekezdéssel:

»(0) A Semmelweis Egyetem, mint munkaltaté altal az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrol szolo 2020. évi C. torvény (a tovabbiakban Eszjtv.) alapjan eléirt
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személyek alapnyilvantartasanak
vezetése.”

(3) Az Informacidatadasi Szabalyzat 2. pontja ,,Részletes rendelkezések rész — az egyes
nyilvantartdsok €s a hozzajuk tartoz6 adatatadasi feliiletek adatai” kiegésziil a kovetkezd
2.4.A. ponttal:

.2.4.A. Egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo6 személyek alapnyilvantartdsa és

informacioatadas

(1) A nyilvantartasban az Eszjtv-ben az egészségiigyi szolgalati jogviszony keretében
foglalkoztatottak személyes adataira és béradataira vonatkozo informaciok
talalhatok meg.

(2) A nyilvantartast a Semmelweis Egyetem az SAP integralt vallalatiranyitasi
rendszer HR moduljanak miikodtetésével valdsitja meg. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartasbol informacioatadas az Esztv 14.§ (5) bekezdésében
meghatarozott szervek részére, egyedi megkeresés alapjan torténik. Az



egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott személyek béradatainak
szamfejtése a Kozpontositott Illetményszamfejto Rendszerben (KIRA) torténik.”

(4) Az Informacioatadasi Szabalyzat 2.7. pontja ,,Nyilvantartasok Osszefoglald tablazata™ a
kovetkezokkel keriil kiegészitésre:

ilvantarta oy . fs oy Kozzététel v g alyi
Nyilvanta a8 Nyilvantartas leirdsa | Nyilvanos ozzetete Kozhiteles quszaba h
megnevezeése helye hivatkozas
Az Nftv. alapjan
Tanulmanyi kezelt alkalmazotti és
nyilvantartas hallgatéi adatok Nem i Nem Nitv.
nyilvantartdsa
Az Eliitv. és az Etliaktv.
Egészségiigyi alapjan kezelt
adatok személyes és Nem - Nem Eiitv és Eliaktv.
nyilvantartasa kiilonleges adatok
nyilvantartasa
Kjt., Eszjtv és
Nftv, 2019 évi
LXXX torvény a
szakképzésrol
A Kjt., az Eszjtv. (és .(tovabblakbarln'
. :Szkt), 2011 évi
részben az Nftv.) .
. x CXC. torvény a
R alapjan kezelt . L
Munkaiigyi - koznevelésrol
oo . alkalmazotti Nem - Nem P
nyilvantartas . p (tovabbiakban:
személyes adatok és .
; Kt., 2012. évi I.
béradatok .o
nyilvantartasa torveny a
y Munka
torvénykonyvér
ol
(tovabbiakban
Mt.).
Az Lvtv. alapjan
Iktatokonyv kele'z'tk.eztetett Nem - Nem Lvtv.
koziratok
nyilvantartasa

(5) Az Informacidatadasi Szabalyzat 2.9. pontja ,,A nyilvantartasok altal kdzhitelesnek nem
mindsiild, egyéb nyilvantartott adatok kore” a kovetkezOkkel kertil kiegészitésre:

Atadhato Melyik
Masodlagos esetén az nyilvantart
) Adat .
Adat rovid, . ) esetén az . Atadh atadas asban
) jogszabalyi Elsédleges / Nyilvanos )
k6znapi elsédleges atod modja szerepel
megnevezése, Maésodlagos (I/IN)
neve forras (I/N) (Egyszerli
értelmezése ) .
jelolése /Automatik
us)
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BM
személy-
azonosito Tanulmany
Alkalmazo nyilvantarta Jogsza i
ttak Nftv, Kijt. S, balyi nyilvantart
személyaz Eszjtv. Szkt, Masodlagos adoigazgata N kerete Egyszerli as és
onositd Kt., Mt. Si k Munkaiigyi
adatai nyilvantarta kozott nyilvantart
s, TB as
nyilvantarta
s
BM
személy-
azonositd Tanulmany
nyilvantarta Jogsza i
Alkalmazo . ) )
tak Nftv, Kijt. sa, balyi nyilvantart
a
Eszjtv. Szkt, Masodlagos addigazgata N kerete Egyszerii as és
személyes . )
. Kt., Mt. si k Munkatigyi
adatai ) )
nyilvantarta kozott nyilvantart
s, TB as
nyilvantarta
s
Jogsza
Alkalmazo . . balyi Munkaiigyi
Kjt.  Eszjtv. .
ttak Els6dleges - N kerete Egyszerli nyilvantart
. Szkt, Kt., Mt.
béradatai Kk is
kozott
Jogsza
Alkalmazo . .
. . balyi Munkaiigyi
ttak Kjt.  Eszjtv. )
Elsédleges - N kerete Egyszeri nyilvantart
elémenetel Szkt, Kt., Mt.
. . k as
i adatai
kozott

5 §
Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat médositasa

(1) A K/31/2020. (VIIL.10.) szamt kancellari hatarozattal elfogadott Vagyon- és
Helyiséggazdalkoddsi Szabélyzat (a tovabbiakban: Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi
Szabalyzat) 1.2. pont 5. bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

1.2. Fogalmak (...)

»lulajdonosi joggyakorlo: aki a nemzeti vagyon felett az allamot, vagy a helyi
onkormanyzatot megilletd tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek Osszességének
gyakorlasara jogosult;
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— az allami vagyon felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek
Osszességét tulajdonosi joggyakorloként — ha térvény, vagy miniszteri rendelet eltérden
nem rendelkezik — a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zartkorien Mikodd
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: MNV Zrt.) gyakorolja. Eltéré rendelkezés alapJan 14t
el tulajdonosi joggyakorloi feladatot az Orszagos Korhazi Fmgazgatosag AHami
Eges—zsegu-gfﬁ—EHa%e—Kez-peﬂ% (korabbi megnevezéssel: GYEMSZI, majd AEEK, a
tovabbiakban: ABEK OKFO) és a Nemzeti Foldiigyi Kézpont (korabbi megnevezéssel
Nemzeti Foldalapkezeld Szervezet, a tovabbiakban: NFK),

— a helyi Onkormanyzati vagyon esetében a tulajdonosi jogkor gyakorlasara az
onkormanyzati képviselOtestiilet (a fovaros esetében a fOvarosi kozgytlés) jogosult, a
képviselotestiiletet illetik meg mindazon jogok és terhelik mindazon kotelezettségek,
amelyek a tulajdonost megilletik, terhelik.”

(2) A Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 1.2. pont tablazata a kovetkezd
rendelkezésekkel egésziil ki:

Allami  elhelyezési  célii| a)a Kormany iranyitasa, vagy feliigyelete ala tartozé
ingatlan: koltségvetési szerv részére allami elhelyezési célu
ingatlanhasznalati jogviszony keretében hasznalatba adott
tobbségében irodai funkciot ellato, Magyarorszag teriiletén
talalhatéo ingatlan, ahol az ingatlanon fekvo épitmény
valamennyi helyiségét figyelembe véve megallapithato, hogy
azok tobbsége irodai rendeltetésii, vagy azok tényleges
hasznositasa irodai célokat szolgal,

b) a Kormany iranyitasa vagy feliigyelete ala tartozé
koltségvetési szerv részére allami elhelyezési célu
ingatlanhasznalati jogviszony keretében hasznalatba adott
olyan oktatasi, udiiltetési, vagy egyéb rekreacios célt
szolgalo, Magyarorszag teriiletén talalhaté ingatlan, amely
nem a koltségvetési szerv szakmai alapfeladataként
meghatarozott tevékenység ellatasat biztositja.

Elhelyezési célu ingatlan: A Kormany iranyitasa, vagy feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szerv  munkaszervezetének elhelyezését
szolgalo, tobbségében irodai funkciot ellato ingatlan, ahol az
ingatlanon fekvé épitmény valamennyi helyiségét
figyelembe véve megallapithaté, hogy azok tobbsége irodai
rendeltetésii, vagy azok tényleges hasznositasa irodai
célokat szolgal.

Rekredacios célu ingatlan: A Kormany iranyitasa, vagy feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szerv altal hasznalt, nem a koltségvetési szerv
szakmai alapfeladataként meghatarozott tevékenység
ellatasahoz sziikséges oktatasi, idiiltetési, vagy egyéb
rekreacios célt szolgalo ingatlan.

Kijelolo okirat: Az MNV Zrt. gondoskodik az allami elhelyezési céla
ingatlanhasznalati  jogviszony létrehozasara iranyulo
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kijelol6 okiratok kiadasarol.

(3) A Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.1.1. pontjanak cime és (1) és (6)
bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

»2.1.1. A nemzeti és egyetemi vagyon kezelése, hasznalata

(1) Az Egyetem az allami és Onkormdanyzati vagyon felett a vagyonkezel6i jogot a
tulajdonosi joggyakorlokkal megkotott vagyonkezelési szerzddések, az allami elhelyezési
céli ingatlanok esetében az ingatlan hasznilati jogot Kkijelolé okirat alapjan
gyakorolhatja.”

»(0) Az Egyetem altal hasznalt ingatlanok rendeltetési céljat — a vagyonkezelési és a
hasznalati jogot biztositdé szerzddések, valamint a Kijelolé okiratok keretei kozott - a
kancellar jogosult meghatarozni és megvaltoztatni.”

(4) A Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.1.2. pontjanak cime helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1€p és a kovetkezo (4) bekezdéssel egésziil ki:

,»2.1.2. Vagyonkezelési szerzodés, kijelolé okirat”

»(4) Az allami elhelyezési céli ingatlanok egyetemi hasznalatba adasara vonatkozé
kijelolo okiratok kezeldje és nyilvantartéja a JIF.”

(5) A Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.1.3. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

,»2.1.3. Ingatlan birtokba vétele

(1) Az nemzeti vagyon korébe tartozé ingatlanok, vagy ingatlanrészek vagyonkezelésbe-
, iIngyenes hasznalatba vételét, vagy a vagyonkezeldi-, hasznalati jog megsziinése esetében
az atadasi eljarast a JIF koordindlja és késziti eld az atadas-atvétel lebonyolitdsdhoz
sziikséges dokumentumokat, igy kiillondsen az Egyetem képviseletére jogosult személy
meghatalmazasat és a jegyzOkonyv tervezetet. A birtokatruhdzasi eljaras lebonyolitdja a
Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag (tovabbiakban: VGI) a Létesitményfejlesztési és -
lizemeltetési Igazgatosag (tovdbbiakban: LFUI) és a Biztonsagtechnikai Igazgatosag (a
tovabbiakban: BTI) kozremiikodésével, a hasznalattal érintett (vagy késobbi koltségviseld)
szervezeti egység(ek), valamint az érintett szakigazgatosagok részvételével.

(2) Uj, nemzeti vagyon korébe tartozé ingatlan, vagy ingatlanrész vagyonkezelésbe-,
hasznalatba vétele esetében az Egyetem részérdl az atvevo szervezeti egység a tulajdonosi
joggyakorlol szandék szerinti (a tervezett fejlesztéssel érintett), vagy az Orokhagyo,
ajandékoz6 altal megjelolt kedvezményezett szervezeti egys€g. Amennyiben a
kedvezményezett szervezeti egységnek nincs sajat GMSZ kodja, akkor az atvételben a
szervezeti struktira szerinti legkozelebbi, folérendelt és GMSZ koddal rendelkezd
szervezeti egység vesz részt. Amennyiben nincs kijelolt kedvezményezett szervezeti
egység, az atvevd az LFUL”

(3) Az atadas-atvételi eljarasrat - a birtokatruhazo eljarasrendjén tal - a 2.2.1.3.

pontnakmegfeleldentkel-efolytatni pontjaban leirtak iranyadéak.”
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(6) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.1.4. pontja helyébe a kdvetkezo
rendelkezés 1ép:

,»2.1.4. Nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas

(1) A nemzeti vagyont hasznositani vagy értékesiteni kizardlag a nemzeti felsGoktatasrol
szolo 2011. évi CCIV. torvény (Nftv)., az allami vagyonrol szolo 2007. CVI. térvény
(Vtv), a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény (Nvtv.), Magyarorszag helyi
onkorményzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv.,(Otv) a nemzeti kdznevelésrol szold
2011. évi CXC. tv. (Koznev.tv), Magyarorszag 2021. évi kozponti koltségvetésének
megalapozasarol szolo 2020. évi LXXVI. torvény (Torvény), a Kr., és—tovabba a
vagyonkezelési szerzodésekben és kijel6lé okiratokban foglaltak alapjan lehetséges.

(2) Az Egyetem a vagyonkezelésében és a hasznalataban 1évé nemzeti vagyonnal
folyamatosan €s a vagyonkezel6i- vagy hasznalati jog megsziinésekor koteles elszamolni
a mindenkor hatdlyos koltségvetési torvény, a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény, az
allamhaztartasr6l  sz6lo  torvény  végrehajtasarél  szolo  368/2011.  (XIL31.)
Kormanyrendelet, az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I.11.) Korméanyrendelet,
egyeb jogszabalyok rendelkezései, valamint e szabalyzat szerint.”

(7) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.1.5. (1) és (2) bekezdés helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1€p:

2.1.5. Vagyongazdalkodasi terv

»(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa az Nftv. felhatalmazasa alapjan — a konzisztorium
és—a—fenntartd elozetes egyetértésével - dont az Egyetem Vagyongazdalkodasi tervérdl,
melynek tervezetét a VGI, a JIF, valamint a Miszaki Foéigazgatosag és a Gazdasagi
Féigazgatosag, szakigazgatosagainak Intézményfejlesztési tervvel Osszhangban 1évo
adatszolgaltatasa alapjan késziti eld és tovabbitja a gazdasagi fdigazgatd részére
el6terjesztés céljabol.”

(2) A Konzisztorium altal elézetesen jovahagyott dokumentum targy év marcius 31-ig
keriil megkiildésre a fenntartd részére az egyetértés megadasa céljabol.—A—fenntartd

(8) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.1.2. (1) bekezdés helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

2.2.1.2. Szerzodeéskotes
»(1) Az eseti és a—{(2)bekezdésbenfoglaltlavéteHel-a tartds hasznositasi szerzddések

elokészitésérdl, jogi- majd pénziigyi megfeleloség vizsgalatrol és a szerzddések egyetemi
és bérld altali aldiratasarol - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a bérleti jogviszonyt
kezdeményezd szervezeti egység gondoskodik.

(2) A VGI altal jelen szabalyzat 2.2.6. pontja szerint lefolytatott nyilt vagy zart
palyaztatas eredményeként kdtendd tartds hasznositasi szerzddéseket a VGI késziti eld és
kiildi meg a bérleti jogviszonyt kezdeményezd szervezeti egység €s a nyertes palyazod
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részére véleményezésre, majd a jogi ¢és pénziigyi megfeleléségi vizsgalatra kiildésrol,
valamint a szerz6dés Egyetem és bérl6 altal torténd aldiratdsarol is gondoskodik.”

(9) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.1.3. (1) és (2) bekezdése helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

2.2.1.3. Birtokdtruhdzasba-adas

»(1) A hasznositott teriilet, helyiség Dbirtokatruhazasaba—adas folyamataban a
bérbeadd/atadd szervezeti egység oOnalldéan jar el. A szerzddés alapjan a hasznositott
vagyonelem birtokatruhazasatba—adasat, kulcsok atadasat, - amennyiben vannak, a
koziizemi méréora vagy alméréora allasokat is - minden esetben jegyzokonyvben kell
rogziteni. A 11. sz. melléklet szerinti jegyz6konyv minta alkalmazasa nem kotelezo.”

(2) A birtokatruhazasiba adasi jegyzOkonyvet valamennyi érintett szakigazgatdsag részére, a
birtokba vétel iddpontjat kdvetd 5 munkanapon beliil meg kell kiildeni, igy kiilondsen a LFUI, BT,
Szolgaltatasi Igazgatosag (a tovabbiakban: SZI) és a VGI részére. A jegyzokdnyv megkiildése nem
helyettesiti a 2.4.3.1. (2) bekezdése szerinti helyiség-nyilvantartasba torténd kotelezd
adatszolgaltatast.

(10) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.1.6. (1) és (2) bekezdése helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1€p:

2.2.1.6. Szerzodés megsziinése

»(1) A hasznositdsi szerz6dés megszlinésekor a haszndlatba adott vagyonelemet a
hasznélatba ad6 szervezeti egység veszi vissza, amelyrdl &tadas-atvételrél jegyzokonyvet
vesznek fel az 2.2.1.3 pont szerint. A jegyzokonyvet — az eseti hasznositasok kivételével
- 5 napon beliil meg kell kiildeni az érintett szakigazgatosagoknak.

(2) A berld esetleges tartozasarol, egyéb fennallo jogi kovetelésrdl a szervezeti egység

értesiti a Pénzligyi Igazgatosagot.—A—szervezeti-egységnek—ajegyzokényvet—az—esett
hasznosttasok—Iktvételével——>5—napon—belil—meg—kell—ildent—az—érintett
] : lr I4 ] ] .’3
(11) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.2. pontjanak (6), (7), (8), (10)
bekezdései és (11) bekezdésének elsé mondata helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

2.2.2. Kotelezettségvallalas, hatdskorok

(7) Amennyiben az allami tulajdonu vagyonelem hasznositashoz:
a) miniszteri és/vagy a tulajdonosi joggyakorld elzetes hozzajarulasanak beszerzése
szlikséges, vagy
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b) - amennyiben a szerzédés megkotésére az Egyetem nem rendelkezik
felhatalmazassal-, a rendelkezni jogosult tulajdonosi joggyakorlé vagy az allami
elhelyezési célu ingatlan iizemeltetdje felé a bérbeadas kezdeményezése sziikséges, a
kérelmek eldterjesztésérol a bérleti jogviszonyt kezdeményezé szervezeti egység
megkeresésére és adatszolgaltatasa alapjan a VGI gondoskodik.

aA bérleti jogviszonyt kezdeményezd szervezeti egységnek a megkeresését annak
figyelembe vételével sziikséges benyujtania a VGI-nek, hogy a tervezett
szerzOdéskotéséhez vagy az eldirt elétt-a-hozzajarulasok megszerzéséhez elegendd 1d6 —
legalabb 45 nap - alljon rendelkezésre.

(10) Az egyetemi tulajdoni vagyonelemek hasznositdsara - egyéb elofeltétel,
engedélykérés nélkiil — az Egyetem sajat hataskorében jogosult. A kotelezettségvallalasra,
hataskorokre a (2)-(56) bekezdés altalanos szabalyai vonatkoznak. Tartdés jogviszony
kezdeményezése esetén a palyaztatasrol, annak modjardl a Kancellar dont.

(11) A nem egyetemi tulajdonti vagy vagyonkezelésii, a PPP konstrukcioban megvaldsult
¢s bérleti, vagy egyéb hasznalati jogcimen birtokolt ingatlanok, ingatlanrészek esetében a
hasznositas és albérletbeadés sajatos feltételeit a hasznalatra jogositd szerzddés hatarozza
meg, egyebekben a (2)-(76) bekezdés és az egyetemi szabalyzatok betartasaval torténhet,
az alabbi eltéréssel:”

(12) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.3.1. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

,»2.2.3.1. Vagyonkezel6i, Kijelolt hasznaloi kotelezettségek

(1) Az allami tulajdonu és egyetemi vagyonkezelésben allo ingatlanok esetében tartos
jogviszony létrehozasara iranyulo jogiigylet megkotéséhez minden esetben sziikséges
a nemzeti vagyon kezeléséért felelos tarca nélkiili miniszter (a tovabbiakban:
NVTNM) egyedi engedélyének beszerzése. A hasznositas tovabbi feltételeit a
tulajdonosi joggyakorloval kotott vagyonkezelési szerzédések hatarozzak meg.

(2) A nemzeti vagyon hasznositasara iranyulo szerzédés hatarozatlan, vagy
legfeljebb 15 éves hatarozott idore kothetd, amely iddszak egy alkalommal legfeljebb
5 évvel meghosszabbithato abban az esetben, ha a hasznositasra jogosult valamennyi
kotelezettségét szerzodésszeriien, késedelem nélkiil teljesitette. E bekezdés szerinti
korlatozas nem vonatkozik az allammal, koltségvetési szervvel, onkormanyzattal,
vagy onkormanyzati tarsulassal kotott szerzodésre.

(3) Az—222—pont (16) bekezdés szerinti engedélyek birtokdban, az AEEK—OKFO
tulajdonosi joggyakorlasa alatt és az Egyetem vagyonkezeleseben allo ingatlant,
ingatlanrészt bérbe—adni—hasznositani csak az AEEK OKFO elézetes, irasbeli
engedélyével szabad, kivéve

a) ha a hasznalatba vagy bérbe adni kivant ingatlanrész alapteriilete épiiletenként nem
haladja meg a 100 m2-t, vagy
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b) ha a haszndlatba, vagy bérbe adni kivant ingatlanrészre a szerz6dést hatarozatlan idore,
vagy 3 évet meg nem haladé hatarozott id6tartamra - a meghosszabbitas lehetdségének a
szerzddésben torténd kikotése nélkiil - kotik a felek.

(4) Az (1) bekezdés szerinti engedély birtokaban, az MNV Zrt. tulajdonosi
joggyakorlasa alatt és az Egyetem vagyonkezelésében allo ingatlan, ingatlanrész
hasznositasa — az MNV Zrt kiilon engedélye nélkiil — a jogszabalyokban és a
vagyonkezelési szerzodésekben rogzitett feltételrendszer betartasaval torténhet.

(5) Amennyiben az Egyetem az allami elhelyezési céli ingatlan Kijelolt hasznaléja,
akkor sajat hataskorében az ingatlant kizarolag akkor adhatja az MNV Zrt. elozetes,
irasbeli engedélyével és az abban meghatarozott feltételek szerint bérbe, vagy mas
hasznalataba, ha

a) ahasznalatba, vagy bérbeadas idétartama, ingatlanonként és szerzodé felenként
az osszesen 240 orat nem haladja meg;

b) a hasznalatba, vagy bérbe adni kivant alapteriilet, épiiletenként a 25 m2-t nem
haladja meg; vagy

C) a hasznositas a koltségvetési szervek intézményi miikodéséhez, azzal osszefiiggé
szakmai feladatellatasahoz sziikséges.

(6) Az MNV Zrt. (5) bekezdés szerinti elozetes irasbeli engedélyének beszerzése
érdekében, ha a Kkijelolt hasznalo és a leendé hasznald, vagy bérlé koteles kozos
javaslatot tenni a hasznalattal 6sszefiiggé iizemeltetési koltségek megosztasara. Az (5)
bekezdés szerinti hasznositasb6l szarmazoé bevétel az Egyetemet, mint Kijelolt
hasznalot illeti meg.

(7) Az allami elhelyezési célu ingatlanok esetében, az (5) bekezdés esetkorén til
menden hasznositasi megallapodast Kkizarolag az MNV Zrt. és az ingatlan
iizemeltetdje kothet.”

(13) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.4. pontjanak (1) és (2) bekezdése
hatalyon kiviil helyezésre kertil:

2.2.4. Ingyenes hasznalat datengedés sajatos szabdalyai

(14) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.5. (1) és (2) bekezdéseinek helyébe
a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

2.2.5. Eseti bérbeadas

21



-(1)
Hoklot t4blizatai tarialmazzik.

(2) Az-Allami tulajdont ingatlan eseti bérbeadasahoz:

a) minden—esetben—sziikséges—a 2.2.3.1 (5) bekezdés szerinti esetekben az tu#ajdenesi
jegglyaker—le—MNV Zrt., és a 2.2.3.1. (3%) bekezdés a) pont szerinti esetekben az AEEK
OKFO elézetes hozzaj arulasa sziikséges, vagy

b) amennyiben a bérbeadas allami elhelyezési célu ingatlant érint, akkor a 3.1. pont
(5)-(7) bekezdésben rogzitettek szerint kell eljarni.

melyek—Az elozetes hozzajarulas beszerzése a bérleti jogviszonyt kezdeményezd
szervezeti egység megkeresésére, a VGI feladata. A megkeresést annak figyelembe
vételével sziikséges benyujtani a VGI-nek, hogy a tervezett szerzddéskotés eldtt a
hozzéjarulds megszerzéséhez elegendd id6 — legalabb 45 nap - alljon rendelkezésre.”

(15) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.6. (3) bekezdésének helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1€p:

2.2.6. Tartos bérbeadds versenyeztetési szabalyai (...)

»(3) A versenyeztetés Utjan torténd, tartds bérbeadas altalanos folyamatat allami tulajdonti
ingatlanok esetére jelen szabalyzat 5.b)a sz. melléklete, a palyaztatas altalanos folyamatat
a 4. sz. melléklet tartalmazza.”

(16) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.2.8.1. (3) és (7) bekezdéseinek
helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1€p, (8) bekezdése hatalyon kiviil helyezésre keriil:

2.2.8.1. Berleti jogviszony letesitése (...)

»(3) Lakds a—8)bek—kivételével-olyan személynek adhatd bérbe, aki az Egyetemmel
kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all.”

,»(7) Lakasbérleti szerz6dés a—-(8)-bek—kivételével-csak a kozalkalmazotti, egészségiigyi
szolgalati jogviszony vagy munkaviszony fennallasaig, iHetéleg-vagy ennél rovidebb, és
csak hatarozott id6tartamra kothetd.”

(17) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.3. pontja helyébe a kdvetkezo
rendelkezés 1ép:

,2.3. fejezet: NYILVANTARTAS és ADATSZOLGALTATAS

(1) Az aHami—nemzeti vagyon nyilvantartasa a fenntartdo, valamint a tulajdonosi
joggyakorlo szervezetek, (a tovabbiakban egylitt: adatkérd) altal I1étrehozott ¢&s
milkodtetett, a valtozdsok kovetésére a vagyonkezel6knél vezetett analitikus
nyilvantartdsokon alapul6, és rendszeresen frissitett, aggregalt nyilvantartasokban torténik.

(2) Az Egyetemet, mint vagyonkezel6t vagy hasznalét, a vagyon-nyilvantartas naprakész,
folyamatos vezetésére adatszolgaltatasi kotelezettség terheli. A nyilvantartds és
adatszolgaltatas feleldse a Pénziigyi Igazgatdsag.
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(3) Az Egyetem Pénziigyi Igazgatdosaga a kincstari vagyon elszamoldsaban két
nyilvantartast vezet:

a) a targyi eszk6zokrol analitikus és fokonyvi nyilvantartast,

b) valamennyi vagyonelemrdl és a forrasokrol kizarolag értékre vonatkozo analitikus
nyilvantartést,

(4) A {fOkonyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartas pontosan ¢és egyedi
vagyontargyanként mutatja ki a kincstari vagyonban torténd valtozasokat.

(5) A Pénziigyi Igazgatosag Szamviteli Osztdlya a vagyon-nyilvantartd program
folyamatos vezetéséért felelds szervezeti egység. Az Egyetem sajat hatdskorben kialakitott
szamitogépes SAP programrendszer AM modul segitségével koteles gondoskodni arrol,
hogy a vagyonkataszterhez szolgaltatott adatok mindig megfeleljenek a fékonyvi
konyvelésben és analitikus nyilvantartasban szerepld adatoknak, és a valos allapotnak. A
valés adllapot konyvekben torténé vezetéséhez az illetékes szervezeti egység
szolgaltatja az adatokat és a valtozasokrol haladéktalanul irasban értesiti a Pénziigyi
Igazgatosagot.

(6) Egyetemi szinten — tulajdoni viszonyoktol fiiggetleniil -:

a) a JIF tartja nyilvan az egyetemi hasznalattal érintett ingatlanokat és épiileteket.

b) a VGI felel az egyetemi hasznalattal érintett épiiletek helyiségeinek e szabalyzat szerinti
egységes nyilvantartasaért,

C) a Pénziigyi Igazgatosag gondoskodik az adatszolgaltatisokhoz sziikséges
hasznositasi és bérbevételi jogviszonyok pénziigyi teljesitési tényadatainak
rendelkezésre allasarol.

(7) Egyetemi szinten:

a) a JIF allitja ossze, tolti fel vagy kiildi meg az adatkéré részére a Kr. 52. § szerinti
elhelyezési  tervhez  sziikséges  adatszolgaltatast, a  szervezeti egységek
adatszolgaltatasa alapjan,

b) a rendkiviili elhelyezési igények felterjesztésérél az MNV Zrt. felé - a szervezeti
egységek igénybejelentése és adatszolgaltatas alapjan - a VGI gondoskodik a JIF
egyideji tajékoztatasa mellett.”

(18) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.3.1. (1) és (3) bekezdés helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

2.3.1. Allami tulajdonra vonatkozé adatszolgaltatdsi kitelezettségek

»(1) Az Egyetem a jogszabalyokban, igy kiilondsen a Kr. mellékletében felsoroltak,
valamint a vagyonkezelési szerz6désekben és a tulajdonosi joggyakorlok szabalyzataiban
meghatarozottak szerint, rendszeres €s eseti adatszolgaltatast koteles teljesiteni az altala
vagyonkezelt vagy hasznalt vagyonrdl a tulajdonosi joggyakorlok felé.”

»(3) Az Egyetem—az—MNV Zrt. szamviteli beszamolojahoz sziikséges vagyonkezel6i
szamviteli adatszolgaltatashoz a targyévet kovetd év aprilis 20-ig az Egyetem a
beszdmolojaval egyezden az MNV Zrt. altal eléirt modon és tartalommal, az MNV Zrt.
tulajdonosi joggyakorladsaba tartozo ¢és az Egyetem vagyonkezelésében 1évé vagyon

23



targyidészak fordulonapjara vonatkozd bruttd konyv szerinti értékérdl adatot szolgaltat.
Az adatszolgaltatasért felelds a Pénziigyi Igazgatdsag.”

(19) A Vagyon- ¢s Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.3.3. (1) bekezdés helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

2.3.3. Hasznositasi és bérbevételi monitoring

»(1) A VGI nyilvantartja a tartos €s eseti bérleti szerzédések hasznositasi és bérbevételi
monitoringhoz sziikséges adatait a szervezeti egységek adatszolgaltatasai alapjan.”

(20) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.4.2.1. (2) bekezdés a) pontja helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1¢€p:

2.4.2.1. Elhelyezési igeny (...)

»(2) A helyiség igény bejelentésének formai és tartalmi kovetelményei:

a) A kérelmet, az elhelyezési igény rovid indoklasaval és a 8. sz. melléklet szerinti kitoltott
Elhelyezési Helyiségigény felméré-adatlap mellékelésével az igényld szervezeti egység,
felelds vezetdjének alairasaval ellatva, a vagyon@semmelweis-univ.hu cimre, VGI
igazgato részére cimezve kell benyujtani.”

(21) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.5.1. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

,2.5.1. A bérbevétel feltételei

(1) Nem egyetemi vagyonkezelésben vagy tulajdonban all6 ingatlan vagy ingatlanrész
ingyenes hasznalatba-, vagy Dbérbevételére (tovabbiakban: bérbevétel) kizardlag az
Egyetem alapfeladatainak ellatasa vagy a feladatellatas egyéb sziikséges feltételeinek
biztositdsa érdekében keriilhet sor, amennyiben nem 4all az Egyetem rendelkezésére
hasznalatba vehetd, alkalmas teriilet vagy elegendd kapacitas.

(2) Allami elhelyezési céllal kizarélag az MNV Zrt. jogosult nem allami tulajdonu,
Magyarorszag teriiletén talalhato ingatlanra vonatkozé hasznalati jogosultsagot
eredményezoé megallapodast kotni a (3) bekezdés szerinti esetek kivételével.Bérbevétel

(3) Kizardlag az MNV Zrt. elozetes egyetértésével indithato eljaras és kotheto sajat,
vagy mas kozponti koltségvetési szerv javara elhelyezési, vagy rekreacios célua
ingatlanra vonatkozo hasznalati jogosultsagot eredményezé megallapodast, ha

a) a hasznalati jogosultsdg a 60 napot nem haladja meg, vagy

(43) Nem allami elhelyezési céla Ftartos (60 napot meghaladd) bérbevételre akkor
keriilhet sor, ha:

a) nem all az Egyetem rendelkezésére hasznalatba vehetd, alkalmas teriilet,

b) a kancellar a bérbevételt timogatta.
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(22) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.5.2. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

»2.5.2. A bérbevétel folyamata
(1) A bérbevétel folyamatait jelen szabalyzat 6. sz. melléklete tartalmazza.
(2) A bérbevétel, mint beszerzés elokészitéje és lebonyolitéja az igénylé szervezeti

egység.

2.5.2.1. Az elézetes jovahagyashoz nem kotott bérbevétel

(1) Az MNMZrt-elbzetes jovahagyasahoz nem kotott—eseti(60-napot-megnemhaladé)
vagy-az—2-5-1+—pont{2)-bekezdésb)-e)pontok—esethkérébetartozé-bérbevételt, az igényld

szervezeti egység sajat hatdskorben késziti el és bonyolitja le, a kotelezettség vallalasra
¢s a szerzddéskotésre vonatkozo szabalyok egyidejii betartasaval.

(2) A bérbevételrol az alairt szerzodés és a Kitoltott, alairt 2.2 szama melléklet
elektronlkus uton torteno megkuldesevel a VGIt az lgenylo szervezeti egyseg

2.5.2.2. Az eldzetes jovahagyashoz/egyetértéshez kotott bérbevétel

(14) A tartés-bérbevétel tervezett idopontjat megel6zden legalabb 60 nappal a-—szerzédés
tervezethez—€s—az eldzetes jovahagyasok megkéréséhez sziikséges adatokat az igényld
szervezeti egység szolgaltatja a VGI részére, az alabbiak szerint:

a) a bérbevételi igény és indoklésa,

b) bérbeadd neve, cime és cég adatai,

c) bérbevétel pontos cime, helyrajzi szama,

d) a bérelni szandékozott teriilet nagysaga, alaprajzokkal,

e) elhelyezendd 1étszam (vezetd és nem vezeté beosztasi létszam szerinti bontasban),

f) bérleti id6tartam (az esetleges opciondlis hosszabbités lehetdségével egyiitt)

g) harom arajanlattal, vagy a kizarolagossag indoklasaval aldtdmasztottan a bérbe vételi
helyszin kivalasztasanak indoklasa,

h) ismert koltségek, igy kiilonosen: havi bérleti dij, havi tizemeltetési és koziizemi koltség,
kauci6 dsszege,

1) a fedezet rendelkezésre allasdnak nyilatkozata (alairt BML)

(25) A rendelkezésére allo adatok alapjan a tartos bérbevétel engedélyezéséhez sziikséges
kancellari elGterjesztést — amennyiben a szervezeti egység a kancellari jovahagyast, vagy a
kancellar altal mar Jovahagyott BML-t nem csatolta a kerelmehez a VGI keszm elo

MNV Zrt. elozetes Jovahagyasanaldegyetertesenek megkereserol a VGI gondoskodlk
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(4) Amennyiben az elézetes jovahagyashoz/egyetértéshez kotott bérbevételi szandék:
a) tartés bérleti jogviszonyra iranyul, a Szerzédéskotési szabalyzat szerinti
elokészito a bérbe vevo szervezeti egység, azonban a bérleti szerzédés szakmai
elokészitojeként a VGI gondoskodik a szerzédés tervezetet jogi és pénziigyi
ellenjegyzésére Kkiildésérol, valamint a felek altali alairasarél és a szerzédés
Szerzodéskotési szabalyzat szerinti postazasarol;

b) eseti bérleti jogviszonyra iranyul a Szerz6édéskotési szabalyzat szerinti elokészité
és a lebonyolito a bérbe vevo szervezeti egység. A szerzodéskotéshez sziikséges (4)
bekezdés szerinti elozetes jovahagyast/egyetértést a VGI tovabbi intézkedésre
megkiildi a berbe vevo szervezetl egyseg vezetOJenek

(23) A Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.5.3. pontja helyébe a kovetkezo
rendelkezés 1ép:

,»2.5.3. A bérleti jogviszony

(1) A bérleti szerz8dés érvényességi ideje alatt a szerzOdésszert teljesitéséért a bérbe vevd
(koltségviseld) szervezeti egység vezetdje felel.

(2) A jovahagyashoz/egyetértéshez kotott tartdés-bérbevétel legfeljebb az MNV-Zrt—-altal
engedélyezett—engedélyben, hatarozott méretii teriiletre és iddtartamra, tovabba
kizardlag az engedélyezett célra torténhet.

(3) A bérleti jogviszony szerzdédésmodositast igényld valtoztatdsa, vagy a hatarozott
bérleti idotartam lejarta esetén a bérbevétel meghosszabbitasa, folytatasa — a mindenkor
hatdlyos  jogszabalyok ¢és szabdlyzatok szerint — Kkizardlag az eldzetes
hozzijarulas/egyetértés keretein beliill, vagy ismételt bérbevételi eljaras
eredményeképpen lehetséges.

(4) A bérleti szerz6dés moddositds vagy hosszabbitas kezdeményezése/lebonyolitasa a
bérbe vevd (koltségviseld) szervezeti egység vezetdjének feladata a sziikséges eljaras
idoigényének figyelembevételével.”

(24) A Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.6.2. (2) bekezdése helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

2.6.2. Az értékesités altalanos szabdlyai (...)

»(2) Az Egyetem a vagyonkezelésében 1évd allami vagyon tulajdonjogat sajat hataskorben
az allami vagyon értékesitésére vonatkozd szabalyok betartdsdval, - torvényben vagy
torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel -
versenyeztetés Utjan, a Vtv. 34. §-a szerinti eljarasban, az allami vagyon feliigyeletéért
felelds miniszter elézetes hozzdjaruldsaval, és a fenntartd eldzetes értesitése mellett
ruhazhatja 4at. Sikertelen versenyeztetést kovetéen, a miniszteri engedélytdl eltéré
modon, vagy piaci érték alatt torténé értékesitésre kizarolag ujabb értékesitési
engedély birtokaban keriilhet sor.”
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(25) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.6.3. (6) bekezdése helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1¢€p:

2.6.3. Ingatlan értékesitése (...)

»(0) A miniszter engedélyének birtokaban és annak érvényességi idején beliil, allami
tulajdont ingatlan értékesitését minden esetben értékesitése—kizarélag az EAR
rendszerében nyilt arverés keretében kell megkisérelni arveréssel-térténhet minimum az
értekbecslésben meghatarozott piaci értéknek megfeleld és az értékesitési folyamat
varhato koltségeit is magéaban foglal6 kikidltasi aron.”

(26) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2.8. pontjanak helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

,,2.8. MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet: Uzembehelyezési jegyz6konyv Eldrusité automata elhelyezéséhez
2.52. m és-bé telf

D’

e et—Beérbeadasi-es-bérbevételi-adatszoledltatasi-adatiap-mellékletek:

2.1. sz. melléklet: Bérbeaddsi adatszolgdltatdsi adatlap
2.2. sz. melléklet: Bérbevételi adatszolgaltatasi adatlap
3. sz. mellékletek: Helyiség-nyilvantartds
3.1. sz.melléklet: Helyiség-nyilvantartas adatbekéro
3.2. sz. melléklet: Teljességi nyilatkozat
3.3. sz. melléklet: Epiilet adatlap
4. sz. melléklet: A palyaztatas folyamata (bérbeadds és ingo értékesités esetén)
5. sz. melléklet: A tartos (90 napot meghalado) bérbeadas felyamata folyamatai (dallami
tulajdoni, NEM ALLAMI ELHELYEZESI CELU ingatlanok esetében)
6. sz. melléklet: A tartés{60-napotmesheatado) bérbevétel folyamata folyamatai

7. sz. melléklet: Ingatlanok bérbeaddsanak engedélyezése (alapesetek)

8. sz. melléklet: feénytelméré Elhelyezési igény adatlap thetyisésbérbevétethez)
9. sz. melléklet: Ertékesitési igény bejelentd lap

10. sz. melléklet: A hirdetmény és a dokumentacio tartalma

11. sz. melléklet: Birtokdtruhdzasi jegyzokonyv minta (ajanlott)

12. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal”

(27) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 1. sz. melléklet cime helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

,,Uzembe helyezési jegyzékonyv

(elarusit6 automatak kihelyezéséhez)”

(28) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 4. sz. melléklet 14. sora helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

| 14. | A palyazatok feliilvizsgalata - feliilvizsgélati jegyz6konyv kidllitisaa | VGI
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(29) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 5. sz. melléklet helyébe a kovetkezd

rendelkezés 1ép:

w3, szamu melléklet: A tartos (90 napot meghalado) bérbeaddas folyamatai

(allami tulajdonii, NEM ALLAMI ELHELYEZESI CELU ingatlanok esetében)

a) versenyeztetés utjan toérténdo bérbeadas

sziikség szerint masa tulajdonosi joggyakorlotdl) versenyeztetés nélkiili
tartos jogviszony létesitésére. Az engedély megkiildése a szervezeti egység
vezetdjének.

o végrehajtasért
1. a folyamat Iépései felelds
1. Bérbeadasi igény meghatirozasa, a VGI felkérése a palyaztatasra (a | szervezeti egység
palyéztatidshoz sziikséges adatok megadasaval) vezetdje
2. Engedélykérés NVTNM engedélykérés tartés jogviszony létesitésére az VGI
MNV—Zrt-t61—es—ITM-t6—(és  szitkség szerint masa tulajdonosi
joggyakorlotol)
3. Palyaztatés lebonyolitisa a 4. sz. melléklet szerint, VGI
4. A szerz6dés tervezet egyeztetése a nyertes palyazoval VGI
5. A bérld altal észrevételezett szerzddés tervezet jogi ellenjegyzése vagy VGI
ismételt jogi véleményezése (amennyiben az szovegszeriien modosult)
6. A szerz6dés aldiratasa és megkiildése az érintetteknek az egyetemi VGI
szabalyzatok szerint
7. A bérleti szerz0dés adatainak nyilvantartasba vétele. VGI
b) versenyeztetés nélkiili bérbeadas
L, . végrehajtasért
2. a folyamat 1épéset felelds
1. Leendd bérld kivalasztasa (a versenyeztetés mell6zésének jogszabalyi | szervezeti egység
lehetdsége esetén), bérleti feltételek, dij meghatarozasa vezetdije
2. A szerz6dés tervezet elokészitése, jogi és pénziigyi megfelel6ségi | szervezeti egység
vizsgalatra kiildés, egyeztetése a leendd bérldvel vezetdije
3. VGI tajékoztatasa a bérbeadasi szandékrol (az engedélykéréshez sziikséges | szervezeti egység
adatok megadasaval, szerz6dés tervezet mellékelésével) vezetdije
4. A versenyeztetés mell6zés jogszabalyi feltételeinek eldzetes vizsgalata, VGI
szerzOdés tervezet szakmai véleményezése
Engedélykérés az MNV—Zr-t61-es1TFM-t61 NVTNM engedélykérés (és VGI

Az engedélyeknek engedélyek birtokdban a szerzddéskotés elokészitése a
Szerzdéskotés rendjérdl szol6 szabalyzat szerint:
3. A bérleti szerzodés tervezet megkiildése jogi ¢€s pénziigyi
vizsgalatra, egyeztetése a bérlovel

szervezeti egység
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7. A véglegezett szerz0dés tervezet aldiratdsa és megkiildése az érintetteknek

az egyetemi szabalyzatok szerint

szervezeti egység

8. A bérleti szerzddés adatainak nyilvantartasba vétele. VGI
(30) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 6. sz. melléklet helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:
,»0. szamu melléklet: A bérbevétel folyamatai
a) A tartos (60 napot meghalado) bérbevétel folyamata, NEM dllami elhelyezési célu
ingatlanok esetében
. e végrehajtasért
4. a fol tl
a folyamat 1épései felelés
bérbe vevé
1. Bérbevételi igény meghatarozasa szervezeti egység
vezetdje
2. Piackutatas, arajanlatok (3 db) beszerzése, értékelése, a bérbevételi bérbe vevo
igény véglegesités, a bérelni kivant ingatlan Kivalasztisa, varhaté | szervezeti egység
koltségek meghatarozasa. vezetdje
r . o r r r r . o r r r bérbe VeV6
3. K.z}n?e’llarl Jov‘ahag)’fassal a beSZCE'Z.eSl el;|aras lefo!ytatasa (BML, szervezeti egység
kiallitasa, ellenjegyzések) a Beszerzési szabalyzat szerint
vezetoje
4. A bérleti szerzédés tervezet elokészitése a Szerzédéskotés rendjérol

a) aszerzodés tervezet egyeztetése a bérbeadoval,
b) jogi és pénziigyi megfeleloség vizsgalatra kiildés

sz0l0 szabalyzat szerint,

bérbe vevé
szervezeti egység

C) alairatas, postazas vezetoje
d) tajékoztatas, adatszolgaltatas
5. A bérleti szerzédés adatainak nyilvantartasba vétele. VGl

b) Az eldzetes egyetértéshez kitott sajit hatiskori bérbevétel folyamata, ALLAMI

ELHELYEZESI CELU ingatlanok esetében

5. a folyamat lépései

végrehajtasért
felel6s

Bérbevételi (elhelyezési) igény meghatarozasa és benyujtasa a VGI-hez

bérbe vevé
szervezeti egység
vezetdje

Piackutatas, arajanlatok (3 db) beszerzése, értékelése, a bérbevételi
igény véglegesités, a bérbe veendd ingatlan Kkivalasztisa varhato
koltségek meghatarozasa

bérbe vevé
szervezeti egység
vezetdje

Kancellari jovahagyassal a beszerzési eljaras elokészitése (BML
kiallitasa, ellenjegyzések) a Beszerzési szabalyzat szerint

bérbe vevé
szervezeti egység
vezetdje

A bérleti szerzodés tervezet elokészitése, egyeztetése a bérbeadoval,

bérbe vevo
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jogi és pénziigyi megfeleloség vizsgalatra kiildés

szervezeti egység
vezetdje

Bérbevételi igény tovabbitasa a VGI felé, tartalma/mellékletei:
— Kancellari engedély
— koltségek meghatarozasa
— igazolt BML
— szerzoédéstervezet
— a bérbevétel indoklasa
— 3 arajanlat, vagy a kizarolagossag indoklasa

bérbe vevé
szervezeti egység
vezetdje

Bérleti jogviszony létrehozasara iranyulé elozetes egyetértés iranti
kérelem osszeallitaisa az MNV Zrt-felé, egyetértés megkiildése a
szervezeti egység vezetonek

VGI

Szerzodéskotés, elokészitése, egyeztetés a bérbeadoval, alairas

bérbe vevé
szervezeti egység
vezetdje

Bérleti jogviszony nyilvantartasba vétele a szerz6édés alapjan

VGl

c) A NEM sajit hatiskirii bérbevétel folyamata, ALLAMI ELHELYEZESI CELU

ingatlanok esetében

6. a folyamat 1épései

végrehajtasért
felelos

1. Bérbevételi (elhelyezési) igény meghatarozasa, piackutatas,
arajanlatok (3 db) beszerzése, értékelése, a bérbevételi igény
véglegesités, a bérbe veendé ingatlan Kivalasztasa varhato
koltségek meghatarozasa

bérbe vevé
szervezeti egység
vezetdje

2. Kancellari jévahagyassal a beszerzési eljaras lefolytatisa (BML
kiallitasa, ellenjegyzések) a Beszerzési szabalyzat szerint

bérbe vevo
szervezeti egység
vezetdje

bérbe vevo
szervezeti egység

L . oy , vezetije /a VGI

3. A, berl?tl §ze1.~z’0de§ fer\.fezet elo”ke,eszn.ese,’ egyezfete:se a sziikség szerinti
bérbeaddval, jogi és pénziigyi megfeleloség vizsgalatra kiildés .
szakmai

kozremiikodéséve

I

4. Amennyiben sziikséges a szerzodés teljesitéséhez sziikséges Pénziigyi
koltségatcsoportositas — miniszteri jovahagyassal - az igénylo Igazgatosig

szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan

5. Bérbevételi (elhelyezési) igény tovabbitiasa a VGI felé, mellékletei:
— Kancellari engedély

— koltségek meghatarozasa

— igazolt BML

— szerzOdéstervezet

— abérbevétel indoklasa

— 3 arajanlat, vagy a kizarolagossag indoklasa

bérbe vevo
szervezeti egység
vezetdje
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(amennyiben sziikséges, a koltségatcsoportositas igazolasa)

6. Tartés Dbérleti jogviszony létrehozasara iranyulé Kkérelem VGI
osszeallitasa az MNV Zrt-felé

7. S.z?r?(’i'déskiités, elokészitése, egyeztetés, alairas, Kijelolé okirat MNV Zrt
kiallitasa

8. Kijelol6 okirat nyilvantartasba vétele JIF

9. Bérleti jogviszony adatainak nyilvantartasba vétele a szerzédés VGI

alapjan

2

(31) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 7. sz. melléklet helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

» 7. szamu melléklet: Ingatlanok bérbeadasanak engedélyezése (alapesetek)
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SE vagyonkezelésében léved ingatlanok bérbeaddsa- tulajdonosi joggyakorlo: MNV Zrt.

A

hasznositas célja

feltétel

kotelezettség vallalé (alaird)

El6zetes engedély nem

. bérbeado szervezeti egység
L < 90 nap (eseti) sziikséges. kotelezettségvalloja/ vezetdje
NVTNM eldzetes engedélye
2. 90 nap < (tartos) sziikséges.

MNV Zrt. elézetes irdsbeli
engedélye nem sziikséges.

Kancellar

SE vagyonkezelésében 1évé ingatlanok bérbeaddsa- tulajdonosi joggyakorlé: OKFO ( volt AEEK)

B

hasznosias célja

< 100 m?

100 m*<

kotelezettség vallalé (alaird)

El6zetes engedély nem

NVTNM eldzetes engedélye

1 < 90 nap (eseti) nem sziikséges. bérbeado szervezeti egység

' p sziikséges. OKFO elbzetes engedély kotelezettségvalloja/ vezetdje

sziikséges.
NVTNM elézetes engedélye

2 90 nap < 3 év hatarozott , vagy sziikséges. NVTNM ¢és OKFO el6zetes Kancellar

' hatarozatlan idejii (tartos) OKFO elbzetes engedély nem | irasbeli engedélye sziikséges.

sziikséges.
3 év hatarozott < NVTNM és OKFO eldzetes NVTNM és OKFO eldzetes ,

3. Kancellar

(tartés)

irasbeli engedélye sziikséges.

irasbeli engedélye sziikséges.

Allami elhelyezési célii ingatlan bérbeaddsa

C

hasznosias célja

feltétel

kotelezettség vallalé (alaird)

bérbeado szervezeti egység

1. 0 . ;
<240 6ra kotelezettségvalloja/ vezetdje
2 <25m2 MNV Ztt. eldzetes irdsbeli | Coou- pérbeadt szervezcti
o o egység kotelezettségvalloja/
egyetértése sziikséges.
intézményi miikodéséhez, azzal vezetoje
3. osszefiiggé szakmai feladatellatasahoz
sziikséges Tartés: Kancellar
4. minden egyéb esetben

MNYV Zrt kdhet szerzodést

X

NEM dllami tulajdonii ingatlanok bérbeaddsa

hasznalat jogcime

hasznositas eléfeltétele

kotelezettség vallalé (alaird)

amennyiben az SE bérleti szerz6dése lehetévé teszi vagy a

L PPP tulajdonos kiilon hozzajarulaasaval
Salgotarjan MIV Onkorményzata elézetes engedélyével

2 onkormanyzattal kotott vagyonkezelési

' szerzédés Budapest Févaros Onkormanyzata kiilon engedélye nem

sziikséges
; ; L. amennyiben az SE hasznalatra jogosito szerzodése lehetové teszi
3. egyéb hasznalat / bérleti jogviszony . e i iros
vagy a tulajdonos kiilon hozzajarulaasaval

4. SE tulajdon nincs

Eseti: bérbeado szervezeti egység
kotelezettségvalldja/ vezetdje

Tarto6s: Kancellar

2

(32) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 8. sz. melléklet helyébe a kdvetkezo
rendelkezés 1ép:
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ELHELYEZESI IGENY ADATLAP

Igényl6 megnevezés elérhetdség

Szervezeti egység:

Szervezeti egység vezetG:

Kapcsolattarto:

Kotelezettség vallalasra vonatkozé adatok

Koltséghely/pénziigyi alap:

Koltségvisel6 szervezet:

Helyiség igény megjegyzés

Elhelyezendd létszam: (f6)

Vezet6: (rovid ismertetéssel)

Nem vezetd:

Elhelyezendd f6funkcid(k):
(pl: iroda )
Beosztasi paraméterek rodid szoveges
ismertetése:
F6funkcidju helyiségek szama: [db]
(minimum-maximum)
Féfunkcié teriiletigénye: (m?)
(minimum-maximum)
Kiegészitd egyéb funkciok:
( pl: sajat teakonyha, irattdr)

Kiegészit6 funkcié teriiletigénye: (m?)

Parkol6 igény: (db)

Egyéb és specialis igények felsorolasa:

( pl: klima, akaddlymentes megkézelités, extra
energia igény, extra statikai terhelés,
takaritdsi, vagy portaszolgdlati-recepcios
igény)

Kéltozés jogcime, hivatkozdsi alap:

(pl. jogszabdlyi eléirds, kancelldri, vagy rektori
hatdrozat, utasitds, stb.)

Bérlemény elhelyezkedése:

Budapesten beliil:

Epiileten belil:

Helyiség hasznalat tervezett:

Kezdd id6pontja:

Zaré id6pontja:

Preferalt helyszin, amennyiben ismert:

Datum:

Szervezeti egység vezetGjének aldirasa

(33) A Vagyon- ¢és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 9. sz. melléklet cime helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:
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,,9. szamu melléklet: Ertékesitési igény bejelenté lap (ingosag)”

(34) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat a kovetkez6 11. sz. melléklettel egésziil
ki:

»11. szamu melléklet: Birtokdatruhazdasi jegyzokonyv (ajanlott)
(javasolt minta)

BIRTOKATRUHAZASI JEGYZOKONYV
(SE szervezeti egységek ingatlan/ingatlanrész birtokanak atruhazasahoz)

Helyszin:

Idopont:

Targy:

Jelen vannak:

Képviselt szervezeti név/beosztdas aldairas elérhetoség
egység/ szervezet
Birtokatruhazo:

Birtokba vevo:

Egyéb résztvevok:

Elézmények: (birtokdtruhazdas oka, dtruhazast megalapozo megallapodas/dontés
rogzitendd, ha van ilyen)

Birtokatruhazassal érintett ingatlan/ ingatlanrész adatai:

ingatlan

épiilet

szint

helyiségazonosito(k)

teriilet

Jelenlévok rogzitik, hogy:
— atargyi ingatlanrész birtoka megtekintett allapotban,
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*kiiiritve, vagy/ az 1.sz. melléklet szerinti ingosagokkal egyiitt keriil a mai
napon atruhazasra Birtokba vevé részére,
a targyi ingatlanrész birtokat a jelen jegyzokonyv alairasaval, a mai nappal a
Birtokba vevé megszerzi,

*

hatarozott

idotartamra:

vagy / hatarozatlan idétartamra

— *abirtokatruhazas/202

fenntartasi és lizemeltetési koltségeit Birtokba vevo viseli,

— a birtokatruhazasi eljaras keretében az ingatlanrész kulcsai Birtokba vevé részére

atadasra keriiltek,

napjatol szamitottan az ingatlanrész

— *az ingatlanrész koziizemi méroorakkal, almérokkel nincs felszerelve.

*Jelenlévok rogzitik az ingatlan/ingatlanrész kozmi méréora allasait:

kozmii/mérdora fajta

gyariszam

oraallas

Egyéb megallapitasok: (pl: ha miiszaki dllapot rogzités, vagy foto késziilt)

BIRTOKATRUHAZO

kmf

BIRTOKBA VEVO

1.sz. melléklet: a Birtokatruhazassal érintett ingosagok jegyzéke:

Targyi eszko6z . Gyartasi | Mennyiség | Aktivalas | Besz. érték | Nettdé érték
) Leltarszam . .

megnevezése szam (db) éve (Ft) ( Ft)

Osszesen:

*nem kivdant szovegrész torlendo”
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(35) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 11. sz. melléklete: Ellendrzési nyomvonalak 12. sz. mellékletre modosul, amely helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1ép:
»12. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonalak

Tartos bérleti jogviszony létesités palyaztatassal

Felelésségi szintek Folyamat
Ssz| Folyamat fGbb lépései - Ellenérzés | ., . | Jovahagyas eredményeként
Feladatgazda Ellen6rzo médja Jovahagyo médja keletkezett dokumentum
Bérbeadasi igény szervezeti egysé beszamoltatas, | szervezeti
meghatarozasa, a VEGH bérbe ado szervezeti EYSCE. L . s bérbeadasi igény
1 . . .- vezetdje/gazdasagi egyeztetes, egyseég alairas
VGI felkérése a egység dolgozdja > . . dokumentum
e koordinator iratbetekintés | vezetdje
palyaztatasra
Engedélykérés az-HM beszamoltats
NVTNM-t61 (és sziikség | vagyongazdalkodasi VGI igazgat6/ mitszaki . , Y, alairt kérelem, fenntartoi
2 . . : - P s ) egyeztetés, | kancellar alairas P
szerint a tulajdonosi osztalyvezetd gazdasagi foigazgato . o egyetértd nyilatkozat
. r iratbetekintés
joggyakorlotol)
Palyazati dokumentacio és | vagyongazdalkodasi egyeztetés, VGI s palyézati dokumentécio és
3 .. . o . P JIF : o : , alairas . .
hirdetmény elkészitése osztalyvezetd iratbetekintés | igazgato hirdetmény
Kozzétételi ajanlatok
bekérése a hirdetmény vagyongazdalkodasi . , egyeztetés, VGI
4 megjelentetésére, ajanlatok osztalyvezetd VGl igazgatd iratbetekintés | igazgatd n-e n-e
elbiralasa
5 A p‘al}fazatl’ hlrde’tmeny Vagyongazdalkqflas1 VG igazgatd ‘ egyeztej[es,’ ‘ VGI ’ aldiras jogi Yelemerrlyezett
jogi véleményezése osztalyvezetd iratbetekintés | igazgatd hirdetmény
6 Ei?gg‘ceﬁgl]z;’gszgg’f: gs vagyongazddlkodasi erfgazgafe&gl lgazg?toz/lzdasé i egyeztetes, kancellar alairas kancelldri jovahagyds
raetmeny & osztalyvezetd sato-gazcasag iratbetekintés dokumentuma
kozzétételéhez foigazgato
Beszerzés (hirdetmény
7 |hed el’enltese)’ Vagyongazdalkqflas1 VGl igazgatd Beszerzési szabalyzat szerint komplett alairt BML
engedélyeztetése a osztalyvezetd
Beszerzési Igazgatosagnal
8 Engedélyt kérelem a Beszerzési n.€. (kiilon szabalyozott folyamat szerint) NKH engedél
Nemzeti Kommunikécids Igazgatosag e y Y gecely
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Hivataltol a hirdetmény

megjelenitéséhez
A hirdetmény .
. o alkoda . . tetes, VGl o . p
10 | megjelentetésének Vagyongazda o”da51 VGI igazgatd | ceyezteles, . G , alairas alairt megrendeld
megrendelése osztalyvezetd iratbetekintés | igazgatd
vagyongazdalkodasi
osztalyvezet6 szervezeti o . .
e ‘o . . . . tetés, . h tt értékelé
11 | Palyazat lebonyolitasa (bérbeadd VGI igazgatd  ceyezteles, egység alairas Jovalagyor: criekelest
. . iratbetekintés o jegyzOkonyv
szervezetl egyseg vezetoje
kozremikodésével)
A kancellar tajékoztatasa kancellar altal
S . - : NTERE . jovahagyott eredmény
az ere dm?ny’es vagyongazdalkodasi VGI igazgatd/ mitszaki egyeztetés, . o Jovahagyott ere
12 | palyéztatasrol, a ; B e , . . > | kancellar alairas hirdetest
pélyédztatas eredményének osztalyvezetd gazdasagi foigazgatd iratbetekintés eredményhirdetési
kancellar jovahagyasa dokumentum
13 A palyazok értesitése a Vai};cz)ilﬁazliliz}elgﬁam vagyongazdalkodasi egyeztetés, VGI alAiras levél
palyaztatas eredményérol y e osztalyvezetd iratbetekintés | igazgatd
dolgozoja
Beszerzés (hirdetmény
megjelenitése agyongazdalkodasi . . L , . .
14 eng%:] délyezte t)ése a v g(})]sz tgljveze % VGI igazgatd Beszerzési szabalyzat szerint komplett alairt BML
Beszerzési Igazgatosagnal
A palyazat ényének alkodasi . . teté VGI e (. .
15 | payaza eredményéne Vagyongazda O,,daSl VGI igazgatd seyezieres, . , alairas alairt megrendeld
kozzététele. osztalyvezetd iratbetekintés | igazgatd
A szerzddés tervezet
egyeztetése a nyertes agyongazdalkodasi S ot a1 YA s . . égleges szerzddés
16 | CEYCZI ,,y, i vagyongaz A Szerzodéskotésrendierélszolé Szerzodéskotési szabalyzat szerint Vegleges szetz
palyazoval, elokészitése osztalyvezetd tervezet
alairasra
A szerzddés alairatasa €s vaovonoazdalkodasi
17 | megkiildése az £YOng . Szerzédéskétésrendjérélszolé Szerzodéskotési szabalyzat szerint alairt szerzédés
¢érintetteknek osztalyvezetd
A bérleti 6dé alkodasi . - .
ber'e ! SZG?ZO,d - VagyongaZQg 9da51 vagyongazdalkodasi egyeztetés, VGI . o ,
18 |adatainak nyilvantartasba osztaly kijelolt ; ,, . L . . n.e. nyilvantartas
. .- osztalyvezetd iratbetekintés | igazgatd
vétele. dolgozdja
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Tartos bérleti jogviszony létesités palyaztatas nélkiil

Folyamat
Felelosségi szintek eredményekent
. g keletkezett
Ssz Folyamat 1épései dokumentum
_— Ellendrzés . .| Jovahagyas
Feladatgazda Ellen6rzo norz Jovahagyo vahagy
modja modja
Leend6 bérl6 kivalasztasa, . . : . , beszamoltatas, .
s et - bérbe ado6 szervezeti | szervezeti egység . szervezeti . .
1 |bérleti feltételek, dij covsée doleozdia vezetdic egyeztetés, covsée vezetie n.g. n.¢.
meghatdrozasa £YSeE (018020] ) iratbetekintés | “5Y>°8 )
A szerzOdés tervezet , , . . , beszamoltatas, .
N1 e . bérbe ado szervezeti | szervezeti egység . szervezeti . .y
2 |elokészitése, egyeztetése a covsée doleozdia vezetdie egyeztetés, covsée vezeltdic n.é szerzddés tervezet
leendd bérldvel £yseg CoIg0z0) ) iratbetekintés | 558 )
. bérbe vevo . . beszamoltatas, .
MEGH VGI megkeresése a . . szervezeti egység . szervezeti s (o .
3 |, L. e 1A szervezeti egység egyeztetés, . alairas alatamasztott kérelem
bérbeadési engedély kéréshez > vezetdje . ., |egység vezetdje
dolgozoja iratbetekintés
A versenyeztetés mell6zés , (.
i D g 1 vagyongazdalkodasi . - . i &
jogszabalyi feltételeinek o i vagyongazdalkodasi| egyeztetés, . , s véleményezett
4 - . )1z osztaly kijelolt - B . ) VGI igazgatd alairas 12
eldzetes vizsgalata, szerzodés dolzozdia osztalyvezetd iratbetekintés szerzddés tervezet
tervezet véleményezése £070]
Engedélykeérés azH-M-a , .- . . beszamoltatas, alairt kérelem,
1 (A et . . | vagyongazdélkodési VGI igazgat6/ \ . ,,, - .
5 |NVTNM-tdl (és sziikség szerint sztalvvezetd miiszaki foicazeato egyeztetes, kancellar alairas fenntartoi egyetértd
a tulajdonosi joggyakorl6tol) v 8428 iratbetekintés nyilatkozat
bérbe vevo végleges szerzOdés
6 |Szerzédéskotés elokészitése szervezeti egység | Szerzédéskétésrendiérélsz6lé Szerzodéskotési szabalyzat szerint & %ervezet
vezetdje
8 SZG{ZO(}GS a a}re'ltasa ©s bérbe vevo SzerzOdéskétésrendjérélsz6l6 Szerz6déskotési szabalyzat szerint alairt szerzddés
megkiildése az érintetteknek szervezeti egység
g 1z . vagyongazdalkodési , L ,
g | A bérleti szerz6dés adatainak osztaly kijelly | Vagyongazddlkoddsi| - egyeztetés, | yqpio, 00 n.é. nyilvéntartés
nyilvantartasba vétele. dolgozdja osztalyvezetd iratbetekintés

38




lakas bérbeadas folyamata

Felelosségi szintek Folyamat
L U te s VA At eredményeként
Ssz | Folyamat lépései Elokészités 1épései Orzé Hva A
Y P P Feladatgazda |Ellenérzo Ellel}grzes Jovahagyé Jovatl(illogyas keletkezett
modja modja dokumentum
bérbeado .
Bérbeadisi szervezeti | feltételek | bérbeads | o lcitételek
kérelem egysé fennallasan | szervezeti fennallisa
1. s dolgoz6 kérelme dolgozo £YSes . esetén a kérelem
benyujtasa és kijelolt ak az egység .
v . v kérelem
ellenérzése munkatar | ellendrzése vezetdje N
sa szignozasa
Bérbeadasi
kérelem munkaltatoi felteriosztés &
2. |felterjesztése Javaslat, felterjesztés készités jogkor n.é. n.¢. n.é. alairas U
. . javaslat
kancellari gyakorloja
engedélyezésre
VGl | beszamoliat
3 liaﬁes—beﬂet Kérelomd e 1asi e s |1 114 Laied ol
Ei}gEdEI V ezese r] ” l;l!‘ - || | I - | ] r ]
6 és
Lakasbérleti szerz6dés bérbead(')_ JIF és | ellenjegyzé lakasbérleti
4. | SzerzOdéskotés 1g s szervezetl kancellar alairas 12
tervezet elOkészitése . GFlI S szerzodés
egység vezetdje
bérbeads | szervezeti | CSSZAmOltaL
. . Birtokbaadasi jegyz6konyv . . as, . . birtokbaadasi
5. | Birtokbaadés e szervezeti egység . n.é. n.é. . .
elkészitése . i helyszini jegyzOkonyv
egység vezetdje .
ellendrzés
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A lakashasznalat rendszeres ¢€s
a bérleti dij megfeleléségének
éves ellendrzése. A bérleti dij
12 emelésérdl szolo értesités és a bérbeadd | feltételek Y
A szerzodés X , . szervezeti 14 s értesités,
T lakashasznalattal kapcsolatos szervezeti . fennallasan . s . 1.
6. |szerinti teljesités B - e 1 egyseg n.e. alairas jegyzokonyv,
" ellendrzési jegyzokonyvek, egység kijelolt ak az 1res
ellenérzése res ot . vezetdje ‘o felszolitas,
felszolitasok elkészitése €s a munkatérsa ellendrzése
sziikséges intézkedések
kezdeményezése a szerz6dés
szerint
Lakasbérleti bérbeado szervezeti beszamoltat
" 12 Birtokbavételi jegyzokonyv . . as, . . birtokbavételi
7. |szerzOdés ek szervezeti egység . n.é. n.e . o
. elkészitése . helyszini jegyzokonyv
megsziinése egyseég vezetdje .
ellendrzés
TFartos(60-napot-meghaladé)-Elozetes hozzajarulashoz/egyetértéshez kotott bérbevétel
Felel6sségi szintek ) )
Ss7 Folvamat lénései Ellendrze Jovihaova Folyamat eredményeként
y P Feladatgazda Ellenérzé CNOTZES | Jovahagyé | “ OV 1AEYAS | keletkezett dokumentum
modja modja
Helyiségigény . . . beszamoltatas, | Szervezeti
s, bérbe vevo szervezeti . . . . s .
1 |meghatédrozésa, covséo doloozdia szervezeti egység vezetdje egyeztetes, egyseg alairas kérelem
benyujtasa a VGI-hez gyseg Colg0z0) iratbetekintés | vezetdje
helviség-sardalkodasi helvisée-sarzdalkodasi egyeztetés,
o esoport esoportvezetd iratbetekinté VGI .
2 | Helyiségigény vizsgalata . ‘. . (. iratbete es , alairas nyilatkozat
vagyongazdalkodasi vagyongazdalkodasi helyszini 1gazgato
osztaly Kijelolt dolgozoja osztalyvezet6 szemle
Bé cteli od i , . (s
erbeve’te '1geny . . . beszamoltatas, | szervezeti arajanlatokkal
meghatarozasa, bérbe vevo szervezeti . . . . . fez
3 |, 5, . . e szervezeti egyseg vezetoje egyeztetes, egyseg n.e. alatamasztott
arajanlatok beszerzése, egység dolgozoja . . s . R
értékelése iratbetekintés | vezetdje bérbevételi igény
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Felterjesztés kancellari bérbe vevo szervezeti felettes szervezeti egység beszamoltarltas, ,}!letekes, v felterjesztés, kancellari
4 jovahagyasra egység vezetdje vezetdje egyeztetes, | foigazgato,|  alairas jovahagyas
] gy ’ gysee J J iratbetekintés GFI ] gy
Beszerzési eljaras bérbe vevo szervezeti - . . ‘
5 oy re s . Beszerzési szabalyzat szerint komplett alairt BML
elokészitése egység vezetdje
Elézetes
h?zzaj arulas/egyetértési vagyongazdalkodssi VGI igazgaté/ gazdasigi beszamoltz’ltas, ' o alairt kérelem, MNV
6 |kérelem a osztalvvezetd f6ieazoato egyeztetes, kancellar alairas Zrt
bérbevételhez az MNV y gazg iratbetekintés egyetértés/hozzajarulas
Zrt-tol
Szerzédéskités bérbe vevé szervezeti
7/a | elokészitése, alairatas, , Szerz6déskotési szabalyzat szerint szerzodés tervezet
atas . egyseg
megkiildés (eseti)
Szerzodés elokészitése,
7/b. alalrafasz,l, e Vagyong,azdalkond ast Szerzodéskotési szabalyzat szerint alairt szerzodés
megkiildése az osztalyvezeto
érintetteknek (tartos)
vagyongazdalkodasi . [ . .
8 |Nyilvantartasba vétel osztaly kijelolt vagyong,azdalkoﬂd ast . egyezte.tes,’ . VGl . n.é nyilvantartas
‘s osztalyvezet6 iratbetekintés | igazgato
dolgozoja
Elozetes hozzajarulashoz/egyetértéshez NEM kotott tartos bérbevétel
Felel6sségi szintek Folyamat
L eredményeként
Ssz Folyamat 1épései Orzé Hva A
y P Feladatgazda Ellenérzé E“e',‘gfzes Jovihagyé J"Va',‘g.gyas keletkezett
modja modja dokumentum
Elhelyezési igény , . . beszamoltatas, | szervezeti
Lo bérbe vevo szervezeti . . . . (s .
1 |meghatarozasa, eovsés doleozéia szervezeti egyseg vezetoje egyeztetes, egyseg alairas kérelem
benyijtasa a VGI-hez gyseg coigozo) iratbetekintés | vezetdje
. (. egyeztetés,
< s e vagyongazdalkodasi . (. . .
2 I:Ielyzseglgeny osztaly kijelolt Vagyong,azdalk(),f1351 1ratbetek,1n.tes ' VGI , alairds nyilatkozat
vizsgalata ‘s osztalyvezet6 helyszini igazgato
dolgozoja szemle
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Br Vt 1‘ b r , , - r 7
erbeve’ o1 18ety . p . beszamoltatas, | szervezeti arajanlatokkal
meghatarozasa, bérbe vevd szervezeti . . . . . o
3 |5 . . p szervezeti egység vezetdje egyeztetés, egység n.é. alatamasztott
arajanlatok beszerzése, egység dolgozoja . . . T
Y iratbetekintés | vezetdje bérbevételi igény
értekelése
L . . ) . . . amoltatas, | illeték felterjesztés,
Felterjesztés kancellari bérbe vevo szervezeti felettes szervezeti egység beszdmo atas, | 1ICIeRes s clietjeszies
4 s vahaevasra covsée vezetdic vezetbic egyeztetés, | foigazgato, alairas kancelléri
] gyasta. £yseg ) ] iratbetekintés GFI j6vahagyés
Beszerzési eljaras bérbe vevo szervezeti L , . komplett alairt
5 K1 e te . Beszerzési szabalyzat szerint
elokészitése egység vezetdje BML
i Y
Kérel bérbevétel] . .
. . féigazgatd fenntartotegyetertd
tulajdonosi
. ] ] r r ]’
Szerzideskotes bérbe vevd szervezeti
76. | elokészitése, alairatas, covse Szerzodéskotésrendjérélsz61l6 Szerzodéskotési szabalyzat szerint szerzddés tervezet
megkiildés EYSCE
g 114
neg Inel
s , . dalkodasi dalkodasi tetés, VGI . g ,
97 | Nyilvantartasba vétel vagyongazaa oda51“ vagyongazdamoZast | Seyezietes. . , n.c. nyilvantartas
osztaly kijelolt dolgozdja osztalyvezetd iratbetekintés | 1gazgatd
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Egyéb vagyon- és helyiséggazdalkodasi folyamatok

Feleldsségi szintek Folyamat
L eredményeként
Ssz Folyamat Folyamat lépései orzé Hva A
y y P Feladatgazda Ellenérzé Ellel}grzes Jovahagyo Jova},lggyas keletkezett
modja moda | dokumentum
Eseti bérleti Eoetr borietrBlrlet
Jogviszony elokészitése, alairasa
létrehozasa. L ’ > | szervezeti y 1r 1 ser P ANt , . Eseti bérleti
1 B postazasa, . Szerzodéskétésrendjérdélsz6l6 Szerz6déskotési szabalyzat szerint i 1x
(elozetes meckiildése egyseg vezetoje szerzodés
engedélyhez nem 8K . ,
Kitott) nyilvantartasba vétele
vételre
Adatbekérés
szervezeti eavetemi
egységektol és . , beszamoltatas, gye ,
. s ., | helyiséggazdalk . . helyiség-
szakigazgatdsagoktol, e . . iratbetekintés, . . M .
odasi VGI igazgat6 . né. n.é. nyilvantartas
a kapott adatok . helyszini
] .. csoportvezetd excel
Osszesitése, szemle ,
. N L formatumban
5 Helyiség Osszevetése, és
nyilvantartés rogzitése
modositott
JIF, LEUL helyiség- egyeztetes, egyetem
 Aren . , (o iratbetekintés, . , . helyiség-
adatmodositas szervezeti gazdalkodasi . VGl igazgatd n.c. M .
. . p helyszini nyilvantartas
egység vezetdje |csoportvezetd
szemle excel
formatumban
Adatbekérés, majd a
it ilvantartési és a - .
Adatszolgaltatasi | ! JIF kijeldlt .y , , , , Adatszolgaltatasi
kotelezettség a szerv’ezetlﬂ munkatérsa Jogi igazgato Egyeztetés JIF fdigazgato n.g. excel tablazat
3 | fenntarté egységektdl kapott
Itulajdonosi adatok Osszesitése
joggyakorlok felé Az adatszolgaltatas | JIF kijelolt .. . . JIF . Elektronikus
teljesitése. munkatarsa Jogl 1gazgato Egyeztetes féigazgato/kancellar Aldirés feltoltés a
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felhasznaloi
feluletre/ e-mail
/papiralapu levél

Vagyongazdalkodasi
terv készitése ¢és
elfogadésa

a szakigazgatdsagok
adatszolgaltatasainak
bekérése a kapott
adatok alapjan a

. . . Agi . . . alk
targyévi VGI igazgatod gaz dasaglr Egyeztetés né. n.¢ V,a gyongazda ©
, L foigazgatd dasi terv tervezet
Vagyongazdalkodasi
terv tervezetének és
eléterjesztésének
elOkészitése
konzisztoriumi
, ashei hatarozat és
konzisztoriumi £e+ga%gateHF ergatd hatarozat fenntartoi
S . VGI igazgatd . . Egyeztetés konzisztorium egyetértésre
jovahagyas gazdasagi hozatal . .
foioazoats felterjeszthetd
gazg Vagyongazdalko
dasi terv tervezet
fenntarto
A tervezet fenntartoi ardaséi egyetértésével
eldzetes jovahagyasra | VGI igazgato ‘(fg(,ﬁ a7 a%(’) n.e. Kancellar Alairas rendelkezd
felterjesztése 8428 Vagyongazdalko
dasi terv tervezet
A fenntart6 4ltal Szenatusi
- Svihagvott hatarozat, rektor
] EYOR . . |gazdasagi . s . , ¢és kancellar altal
Vagyongazdalkodasi |&,. \ JIF féigazgato Alairas Szenatus Elfogadas (r
et foigazgato alairt
terv Szenatus altali Vaevoneazdalko
elfogadtatasa désgi};e r\;g
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Ingatlan értékesités folyamata

Feleldsségi szintek Folyamat
. L eredményeként
Ssz| Folyamat fobb 1épései hvahagya
y P Feladatgazda Ellenérzé Ellenérzés modja | Jovahagyo J"Va,s‘?yas keletkezett
modja dokumentum
Lo, .. eloterjeszto , . beszamoltatas, oty et e et
Ertékesitésre szant ingatlan Oterjeszio. JIF/gazdasagi szamotatas , s értekesitési kijelold
1. szakigazgatdsag . egyeztetés, kancellar alairas
kijelolése foigazgato . . dokumentum
vezetdje iratbetekintés
A T . , kozj 61 kirendeld
Igazsagiigyi szakértoi , . beszamoltatas, . . 0ZJegyzo1 XIrendelo
. - . vagyongazdalkodasi . , . gazdasagi s veégzes.
ingatlan értékbecslés ; ” VGl igazgatd egyeztetés, , alairas - "
o ree s osztalyvezetd . Y foigazgato értékbecsld
készittetése iratbetekintés o s
szakvélemény
kancellar/gazdasagi beszamoltatds,
2 | Szenatusi dontés VGI igazgat6 £ & egyeztetés, szenatus alairas szenatusi dontés
féigazgato/ JIF . o
iratbetekintés
Ertékesitési kérelem és a vagyongazdalkodasi VG 1gazz,gaj[ o/ egyeztetés, . .y VT ,
3 ris . ; B gazdasagi . Y kancelléar alairas értékesitési engedély
fenntart6 tajékoztatasa osztalyvezetd , iratbetekintés
féigazgato
L . , , . beszamoltatas, .
4 Ertékesitési eljaras az EAR Vagyongazdalkqfia51 VGI igazgaté cayeztetés, 06, 06, nyqﬂc?s pal}/azo
ben osztalyvezetd . o kivalasztasa
iratbetekintés
Ingatlan adéas-vételi D . S ot a1 i r N s s . . alairt adasvételi
5 & M JIF jogi igazgato Szerzodeéskotésrendierélszo6lé-Szerzodéskotési szabalyzat szerint v

szerz6dés megkotése

szerz6dés

bh)
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(36) A Vagyon- és Helyiséggazdalkodasi Szabalyzat 2. sz. melléklet helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
2. szamu melléklet: Bérbeadasi és bérbevételi adatszolgaltatasi adatlap

2.1.5z. melléklet: Bérbeadasi adatszolgaltatasi adatlap

SEMMELWEIS EGYETEM INGATLAN HASZNOSITAS BERBEADASI TABLAZAT

Kelt: Budapest,

kotelezettségem nem keletkezett.

hogy a hatiskérombe tartozé szervezeti egységben - az aktudlis

- Szerzodés Bérleti dij Egyéb dltség (iziizem, sth.) Indexils
Szerides tipusa
fodig Helyiség megnevezése ” 5 4H16 meamevent Vevikid Szerzodésszim | eseti (<90 nap) / I
ipilet megnevezése ettt Funkeio m Bérls megnevezése SAp) sam antis (50 map Megjegyzés
Srerzodés kités | Hatilyossiginak o ) ) Megnevezés Havi ifa 1GEN/ - .
idépontja Kezdete Szerzodés lejirta Havt Eves (Kdltségnemenként) netté, % NEM Mértéke Ditum
A./ TELJESSEGI NYILATKOZAT: Alulirott (név) a szervezeti egység gazdasagi iigyekért felelés vezetije jelen nyi alairasaval kij hogy a hatiskirombe tartozé szervezeti egységhen - az aktualis -ér
1év6 és Gjonnan megkotdtt i b5z kapesin a Vagy i g részére megkiild itdsi is teljes kord és hid X
Kelt: Budapest,
.. (aldiras)

B./ TELJESSEGI NYILATKOZAT: Alulirott (név) a szervezeti egység gazdasigi iigyekért felelés vezetje jelen nyi alairsaval kijel
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2.2.s

. melléklet: Bérbevételi adatszolgaltatasi adatlap

SEMMELWEIS EGYETEM BERBEVETELI TABLAZAT

Sverids Szerzbaés Bérleti dij Egyéh koltség (bziizemi, stb.) Indexilis
Szeridés tipusa
cebeads . Bérelt ingatlan, ingatlan rész cime, | parkotéesetém | spersgagsscim | eseti (<60 nap) / .
Bérbeadt megnevezése, cime Funkeio oo, sApy ot 60 oy Megjegyzés
w' Hatilyossiginak | o Havi . in Megneverés . i " ot
A Szerzbdés leirta i Pénzmem oy (ittmemenként Havi Pénznem " Tipusa Mértéke Ditum
A/ TELJESSEGI NYILATKOZAT: Alulirott (név) a szervezeti egység gazdasagi iigyekért felelés vezetdje jelen nyilatkozat alairasaval Kijelentem, hogy a hataskorombe tartozo szervezeti egységben - az aktualis - érvé ilyban 1évé és ijonnan megkotott
ingatlanrész bérbevétele kapesan a Vagy lkoddsi ésag részére iildo itasi iltatds teljes korii és hidny
Kelt: Budapest,
B./ TELJESSEGI NYILATKOZAT: Alulirott (név) a szervezeti egység gazdasigi iigyekeért felelés vezetje jelen nyilatkozat aldirasaval kijelentem, hogy a hatiskirombe tartozo szervezeti egységben - az aktualis altatasi id6 - altatasi ko égem nem

Kelt: Budapest,
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6. §

Beszerzési Szabalyzat modositasa

(1) A K/2/2020. (IV.1.) sz. hatarozattal elfogadott Beszerzési Szabalyzat (a tovabbiakban:
Beszerzési Szabalyzat) 2.1.2. pont (1) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés
1ép:

2.1.2. Beszerzések kezdeményezése

(1) Az Egyetem szervezeti egységei beszerzési igényeiket a harom részbol allo
Beszerzésminosito Lap (a tovdabbiakban: BML) formanyomtatvany , B részének
kitoltésével, valamint a BML kotelezo mellékleteinek megkiildésével kezdeményezhetik, a
kovetkezok szerint:

a) minden nettdé kétegymilli6 Ft-ot eléré vagy meghaladd becsiilt értékli aru-,
szolgaltatds ¢és épitési beruhdzas, valamint ¢épitési koncesszio, illetve szolgaltatasi
koncesszio iranti beszerzés esetén,”

(2) A Beszerzési Szabalyzat 2.1.2. pont (3) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezo
rendelkezés 1ép:

(3) Amennyiben a beszerzés
,,a) becstilt értéke nem éri el a nettd egykétmillio Ft-ot,”

(...) a beszerzést kezdeményezé szervezeti egység a beszerzési igenyt — BML kiallitasa
nélkiil — az Egyetem SAP-rendszerében régziti.

(3) A Beszerzési Szabalyzat 2.4.1. pont (8) bekezdés helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

Alapesetben legalabb harom, a szerzodés teljesitésére alkalmas, tulajdonosi
szerkezetében eltéré gazdasagi szereplot kell felkérni ajanlattételre — fészabaly
szerint — minden netté kétmillio6 Ft-ot elér6 vagy meghalado értékii egyszerii
beszerzési eljaras soran. Az ajanlatkéré nem koteles harom ajanlatot bekérni, ha

a) a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott kivételek korébe tartozik [Kbt. 9-14.
§, 111. §], azzal, hogy a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) és b) pontja esetében az
Orszaggyilés illetékes bizottsaga altal torténé mentesités nem sziikséges;

b) a beszerzés targya a Kbt.-ben - vagy a Kbt. 6-7. §-a szerinti ajanlatkérok esetében
a kozszolgaltatok kozbeszerzéseire vonatkozo sajatos kozbeszerzési szabalyokrol
sz0l6 Korm. rendeletben - meghatarozott hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasban
lenne beszerezheto;

C) a beszerzés kivételesen kedvezo feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatas a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezé
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozo e rendelet szerinti
szabalyok alkalmazasa esetén meghiusulna;

48



d) a beszerzés targya igazsagiigyi szakért6i megbizas, vagy kozbeszerzési
eljarasokhoz, palyazatokhoz kapcsolodo szakmai biralobizottsagi tag megbizasa;

e) a szerzodés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilonosen viz, gaz, villamos energia,
hdenergia), vagy internet szolgaltatas megrendelése;

f) az ajanlatkéré piackutatas eredményeképpen igazolhat6 médon meggy6zodott
arrdl, hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szereplo lelheto fel, igy
potencialis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében;

g) a szerzodés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét
a gyarto igazolja;

h) a fizetési Kkotelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre,
konferenciara torténé jelentkezéssel kapcsolatos;

i) a szerzédést Kiilfoldon kell megkotni vagy teljesiteni;

J) a szerzodés targya repiilojegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgaltatas
megrendelése;

k) a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;

1) a szerzodés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése;

m) a szerzodés targya allami vezetok hivatali tevékenységéhez kapcsolédo, bizalmi
jellegii  szolgaltatasok beszerzése (kiillonosen beszédird, fotos, személyi
kommunikacids tanacsado, személyi tolmacsolas);

n) a szerzodés targya allami vezetok képzésére, oktatisara vonatkozo, vezetéi és
személyiségfejlesztési tanacsadasi szolgaltatas;

0) a szerz6dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,

p) a szerzodés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas,

g) a szerzodés targya olyan e rendelet hatilya ala tartozo korabbi szerzédéshez
kapcsolodo kiegészité arubeszerzés, szolgaltatas megrendelés vagy épitési beruhazas,
amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerzodés értékének otven szazalékat, és
az alapszerzédésben szerz6dé partnertél torténd beszerzés szakmai vagy
gazdasagossagi szempontbol indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt értéke
nem éri el a nemzeti kozbeszerzési értékhatarokat."

(4) A Beszerzési Szabalyzat 2.4.4. pont (1) bekezdésében foglalt rendelkezés hatalyat veszti.

2.4.4. Adatszolgaltatasi kotelezettség

(5) A Beszerzési Szabalyzat 2.5.1. pont (3) és (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés
1ép:

25.1. A szerzodések megkotése, kezelése (...)

»(3) A szerzddés - a Pénziigyi Igazgatosag, a Beszerzési Igazgatosag, illetve a partner
részére torténo biztositassal - harom eredeti példanyban késziil; a (koz)beszerzési
referens gondoskodik a szerzédés alairatasarol. Kizarolag a szerzédés szerinti
partner kifejezett kérése esetén készitheto el6 a szerzédés haromnal tobb példanyban
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(...)

,»(0) Egy eredeti példanyt kap az alairt szerzodésbol:

a)  aszerz6dés szerinti partner (szallitd, szolgaltato vagy vallalkozo),
b)  aPénziigyi Igazgatosag,

C)  abeszerzéstigénylé-szervezetiegység,-Beszerzési Igazgatosag.

7. §

Iratkezelési Szabalyzat moédositasa

(1) A K/17/2020. (V11.29.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Iratkezelési Szabalyzat (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) 1.1. (1) bekezdés b) pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

1.1. A szabalyzat hatalya:
(1) A szabalyzat hatalya kiterjed. (...)

,b) az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

munkaviszonyban—iHetve—az—egyéb—jogviszonyban—foglalkoztatottjara allo személyre

(tovabbiakban: foglalkoztatottak);”

(2) Az Iratkezelési Szabalyzat 1.2. pontjanak 2., 16. és 39. bekezdése helyébe a kovetkezo
rendelkezés 1ép, valamint a kovetkezd ,oklevél”, ,oklevélmelléklet” ¢&s ,torzslap”
fogalmakkal egésziil ki:

1.2. Fogalmak (...)

,Atmeneti irattar: a szervezeti egységnél az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag az irattari tervben meghatarozott idétartamt atmeneti
orzése torténik, selejtezés vagy Szervezési és Igazgatasi Kozponten—részére torténéd

belitli-alegyseég,aKozponti-Irattarba atadast megel6zden elétt-Srzésetortenik.”
()

,Elektronikus iratkezel6 rendszer: az Egyetemi miikodés sordn keletkezett iratok (iranyat
tekintve: beérkezd iratok, kimend iratok, belsd iratok, formatumat tekintve: papir €s
elektronikus) nyilvantartdsara, elektronikus taroldsira, az Egyetem szervezeti egységei
kozotti atadasara szolgalo tanusitott szamitogépes program (szoftver), amely biztositja az
iratok nyomon kovetését, a jogosultsaggal rendelkezd személy—kézalkalmazeott részére
valo rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat.”

(..)

»Kezelési feljegyzések: az irat kezelésével kapcsolatosan az iktatast végzo
kézalkalmazettnak ligyintézonek szO0l6 vezetdi ¢€s {ligyintézéi utasitasok, amelyek a
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szignalas, ligyintézés, érkeztetés, iktatas vagy tovabbitas soran keriilnek feljegyzésre az
eléadoi ivre, az elektronikus iratkezeld rendszerbe vagy az irat adott példanyara.”

»OKklevél formanyomtatvany, az Oktatasi Hivatal altal Kkibocsatott és
egyedi nyomtatvanysorszammal ellatott, nyomdai 1ton
eléallitott papir alapa biztonsagi okmany, amelyet az eléallitas
megkezdésétél a kibocsatas végleges megsziinéséig a szigoru
szamadasu kotelezettség ala es6é bizonylatokra vonatkozo
eloirasok szerint kell kezelni. ,,

»OKlevélmelléklet formanyomtatvany, az Oktatasi Hivatal altal kibocsatott és
egyedi nyomtatvanysorszammal ellatott, nyomdai 1ton
eléallitott papir alapu biztonsagi okmany, amely A/4 méretii,
mindkét oldalon nyomtathaté lapokbol és egységes lefiizésre
alkalmas dossziébdl all.”

» Torzslap a hallagat6 személyes és tanulmanyi adatainak nyilvantartasara
szolgalé, nem szigori szamadasu, de egyedileg sorszamozott
nyomtatvany, amely a NEPTUN rendszerbdl Keriil
kinyomtatasra.”

(3) Az Iratkezelési Szabalyzat 1.3. pontjanak (4), (5), (8) és (10) bekezdése helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1ép:

1.3. Az iratkezelés modja, szervezete (...)

»(4) Az elektronikus iratkezel6 rendszerhez hozzaféréssel rendelkezd személy
kézalkalmazett azonositdjat és jelszavat masnak nem adhatja at, mas személy az 6
nevében az iratkezeld rendszerben nem tevékenykedhet.”

»(5) A jelen szabalyzat szerinti bizalmas iratok kezelését kizarolag a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt bizalmas iratkezel6 jogosult végezni ugy, hogy jogosulatlan személy
szamara az Ugyviteli eljards sordn (ideértve a bizalmas iratok atvételét, bontasat,
expedialasat tovabbitasat, irattarazasat stb.), annak minden mozzanatdban az irat tartalmat

jogosulatlan ne ismerhesse meg.—(deértve—a—bizalmas—iratok—atvételét—bentasat
(...)

»(8) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje:

a) a Kancellar iratkezelési feladatkore tekintetében személyén keresztiil gyakorolja az
ellendrzési jogkorét, intézkedik az iratkezelési szabalytalansagok megsziintetésérol;

b) meghatarozza az elektronikus iratkezel6 rendszer hozzaféréseinek elemi jogait (5. sz.
melléklet), amely alapjan hozzaférést biztosit az iratkezelési tevékenységet végzo Személy
kézalkalmazettak szamara;

c) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagairdl nyilvantartast vezet;
d) felelds az iratkezelést végzo-, vagy azért felelds személy kézatkalmazottak-szakmai
képzéséért és tovabbképzéséért;

e) felelés az egyedi azonositok, helyettesitési jogok, kiils6 és a belsé név- és cimtarak
naprakészen tartasarol;
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f) felelés az egyetemi irattarazasi rend kialakitasaért, a selejtezési eljarasok
feligyeletéért €s jovahagyasaért;

g) jogosult az iratkezelési szabalyzat egyedi folyamatokra vonatkozé alkalmazasanak
modjarol tajékoztatast kiadni;

h) iranyitja és mikodteti a Korposta Rendszert.”

(...)

,»(10) A szervezeti egység vezetdje iratkezelési feladatkorében felelds:

a) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységnél végzett munkafolyamatok soran az
iratkezelési szabalyok betartasaért €s betartatasaért, az iratok szabdlyszerii kezeléséért,
megorzéséért, rendelkezésre allasuk biztositasaért, a selejtezési eljaras, valamint az irattari
atadas lefolytatasaért;

b) szervezeti egysége szintjén az elektronikus iratkezelési rendszerben iktatasra
jogosult(ak) és a bizalmas iratok iratkezelését végzd személy(ek) kijeloléséért;

C) vezeti szervezeti egysége szintjéen a kiildemény bontasara jogosult személyek
nyilvantartasat;

d) tavolléte idejére koteles a részére, illetve szervezeti egysége részére cimzett
kiildemények bontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni;

e) szervezeti egysége iratkezelési feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
jogosultsagi feltételek folyamatos biztositasaért;

f) koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni szervezeti egysége tekintetében
az iratkezelés rendjét és jelen a—Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, az ellendrzés
lefolytatasat kérheti a szervezési és igazgatasi kdzpont vezet6jétol is;

g) koteles a Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének
megfelelden az iratkezeléssel kapcsolatos szabalytalansagot kivizsgélni és az arrol késziilt
jegyzOkonyv masolatat megkiildeni a szervezési €s igazgatasi kozpont vezetdjének;

h) szervezeti egysége kdzponti elektronikus postafidkjanak létrehozasaért, valtozasainak
atvezettetésért az iratkezel0 rendszerben, az egyetemi levelezOrendszerben, és az egyetemi
telefonkonyvben;

i) szervezeti egysége tekintetében iratkezelési folyamatot érintd valtozasokat

(1étrehozas, beolvadas, szétvalds, megsziinés, jogosultsag megsziintetés stb.) bejelenteni a
sSzervezési itgazgatasi kiozpont vezetdjének.”

(4) Az Iratkezelési Szabalyzat 1.4. pontjanak (2) és (3) bekezdése helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

1.4. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa (...)

,»(2) Iratkezelési segédletek:
a) atadokonyv, vagy kézbesitdi iv,
b) kézbesitékonyv,
c) érkeztetd konyv,
d) iktatokonyv,
V- fonyilvé { ey,
f) elektronikus feladojegyzék,
g) elbadoiiv,
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h) bélyegzé nyilvantartds (a Semmelweis Egyetem név-, cimer-€s bélyegzéhasznalat
rendjérodl szolo szabalyzatanak megfelelden).

(3) Az 1.4. pont (2) bekezdés a)-b) pontjaban 1évé segédletekrdl a szervezeti egység
vezetdje, a ¢)-fg) pont szerinti segédletek biztositasarol a szervezési és igazgatasi kozpont
vezetdje gondoskodik.”

(5) Az Iratkezelési Szabalyzat 1.5. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,»1.5. Jogosultsagkezelés és a hozzaférés szabalyai az iratkezelési rendszerben

(1) Az elektronikus iratkezel6 rendszerhez hozzaférés vagy helyettesitési hozzaférés
regisztralasa, modositasa, megvonasa és felfiiggesztése a szervezeti egység vezetdjének
hataskore, amelyet a jogi és igazgatasi féigazgatohoz cimzett irasbeli megkereséssel kell
igényelni a szervezési és igazgatasi kiozpont vezetdjétol.

(2) Hozzaférést csak az Egyetemmel kézalkalmazotti—foglalkoztatasra iranyulé
jogviszonyban allo személy foglatkoztatott-részére lehet igényelni.

(3) Az elektronikus iratkezeld rendszerben a szervezeti egység vezetdje altal igényelt
hozzaférések, valamint az iktatohelyek nyilvantartasat a szervezési és igazgatasi kdzpont
vezetdje vezeti és ellendrzi.

(4) Uj szervezeti egység létrejotte, Osszeolvadasa, kivalasa, megsziinése, atalakuldsa vagy
szervezeti egység iratkezeld rendszerben rogzitett adatainak megvaltozasa esetén, az errdl
sz016 belsé szabalyoz6é dokumentum hatalybalépésétol szamitott 5 munkanapon beliil, az
érintett szervezeti egység vezetdje koteles irdsban értesiteni a Jogi és Igazgatasi
Foigazgatosagon keresztill a szervezési és igazgatasi kozpont vezetdjét a valtozasok
nyilvantartdsokban torténd atvezetése érdekében.

(5) Az dgyviteli folyamat minden mozzanatdban biztositani kell, hogy az iratok
informdciotartalmahoz, csak az férjen hozza, akinek az a feladat- és hataskore ellatasahoz
sziikséges vagy amelyre az irat kezelésére jogosult vezetd felhatalmazast ad.

(6) Irat munkahelyrél torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulméanyozésat,
feldolgozasat, tarolasat, az iratkezelési rendszer munkahelyen kiviili, otthoni elérését a
szervezeti egység vezetdje belsd szabalyozéd dokumentumban rdgzitetten vagy eseti
irasbeli felhatalmazassal engedélyezhet. A munkahelyen kiviili iratokrol, azok feleldsérdl
és a tavoli hozzaférésekrdl szervezeti egység szintjén a szervezeti egység vezetdje
naprakész nyilvantartast vezet.

(7) A—munkahelyenkiviili-mMunkavégzés—seran céljabol elvitt irat sértetlenségéért,
munkahelyre torténd visszaszallitdsdért, tovabba a tavoli elérés esetén az
informaciobiztonsag védelméért az kielvitelre vagy a tavoli hozzaférésre jogosultsaggal
rendelkez6 személy-kézatkalmazott a felelds.”

(6) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.1. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:

,»2.1. Beérkezd kiildemények atvételére vonatkozo altalanos szabalyok

(1) Kildemény postai kézbesités, futarszolgalat, személyes benytjtas alapjan, valamint
informatikai-telekommunikacios eszkoz utjan érkezhet az Egyetemre.
(2) A kiildemények atvételére jogosultak kore, a kiilldemény érkezésének modja szerint:
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(7)

a) a Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett kiildemények atvételére a postai
meghatalmazassal rendelkez6 személy kézatkalmazett a jogosult,
b) kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat, telefax utjan érkez6
kiildemények atvételére a cimzett természetes személy, a szervezeti egység vezetdje
vagy a szervezeti egység vezetdje altala belsé szabalyozd dokumentumban feljogositott
személy kézalkalmazett a jogosult,
¢) munkaidén kiviil érkezett killdemények atvételére a szervezeti egység vezetdje altal
belsé szabalyoz6 dokumentumban az ligyeleti szolgélatra kijelolt személy
kézalkalmazett a jogosult,
d) elektronikus tizenet atvételére a cimzett postafiokhoz hozzaféréssel rendelkezd
kézalkalmazeott személy a jogosult,
e) Hivatali Kapun keresztiill érkezé kiildemény letoltésére, a kiildeményre letoltési
jogosultsaggal rendelkez6 hozzaférd személy kézalkalmazett a jogosult.
f) aszervezési és igazgatasi kozpont vezetdje,mintiratkezelésértfelelés—vezetészemély,
valamint az altala belsé szabalyoz6 dokumentumban feljogositott—kézatkalmazeott
személy jogosult barmely kiildemény atvételére jogesut:

(3) A kiildemény atvételére jogosult koteles ellendrizni az atvétel soran:
a) a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot,
b) a killdeményen ¢és a kézbesité okmanyon szerepld kiilldeményazonositd jel
egyezOségét,
C) a materialis kiildemény burkolatanak sértetlenségét, vagy elektronikus kiildemény
sériilésmentességét €s megnyithatdsagat €s a kiterjesztés értelmezhetdségét.

(4) Ha iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiilldeményt
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén

Szabalyzat-szerintikezelésre—azt atadni az iratkezelésre jogosult személynek vagy az
iHetékesiratkezelési-szervezeti egységnek vagykézatkalmazottnak.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 2.1.1. pontjdnak (2) bekezdése helyébe a kovetkezd

rendelkezés 1ép:

2.1.1. Materidlis beérkezo kiildemények atvételére vonatkozo kiilonés rendelkezések (...)

»(2) Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét a kiildeményre és az atvételi okmanyra

alairassal ellatva fel kell vezetni, tovabba érkeztetéskor, iktataskor az elektronikus

iratkezelé rendszerben is rogziteni kell amennyiben—elektronikus—sériltIdiildemény
r r ] r ] . -] 4 ] : ] ]H i ] b .”

(8)

Az Tratkezelési Szabalyzat 2.2. pontjanak (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés

1ép:

2.2. Belso kiildemények atvétele (...)

»(2) A Korposta Rendszeren keresztul vagy belso szemelyes kézbesités soran
kiildemény atvételére A—materia 8
belses%eme%yes—keﬂaes&e&esetm%bﬁee%&ﬂe&h&azeﬁ—jogosult

a) a szervezeti egység belsd szabalyozé dokumentumaban kijelolt személy
Kézalkal 1
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b) a szervezeti egységnél tigyeleti szolgalatot teljesitd személy-kézaltkalmazottia,
C) aszervezeti egység vezetdje,

d) a kiildemény természetes személy cimzettje vagy az altala irdsban meghatalmazott
személy.”

(9) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.3.1. pontjanak helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,»2.3.1. Materialis kiildemények bontasa

(1) A szervezeti egységhez kozvetleniil érkezd, csak szervezeti cimzést tartalmazd
kiildemények bontasdra a feladat- és hataskorrel szervezeti egység vezetdje vagy az
altala bels6 szabalyoz6 dokumentumban feljogositott személy kézalkalmazett-a jogosult.

(2) Kizarolag szervezeti cimzést tartalmazo kiildemény bontdsara a szervezeti egység
vezetdje vagy altala belsd szervezetszabalyozé dokumentumban feljogositott személy
ke%aﬂea}maze%t—a _]ogosult ha a kuldemeny burkolatan szerepel
a) . ,.bizalmas”, ,,sk”, ,titkos”
»egészségiigyi adatot tartalmaz”, ,,munkaiigyi dokumentum?”, ,,,,kézbeszerzési vagy

beszerzési dokumentum”, ,palyazat”, megjelélés—vagy ezekkel nnek—barmilyen

egyenerteku megjeloles variansa,

g) az Igazsagugyl €s Blztos1tas orvostani Intezet vagy e&nek—b&nml—yeﬂ—egyeneﬁelm
vartansa; annak jegutddijavagy alegysége,

h) Emberi-er6forrasgazdalkodasi  Féigazgatésag vagy annak ennek—barmilyen
egyenértékil vartdnsa-megjelolése, jogutédja-vagy alegysége,

i) Pszichiatriai és Pszichoterapias Klinika vagy ennek—annak barmilyen—egyenértékii
variansa; jogutdédia-vagy alegysége,
J) Egészségligyi Tudomanyos Tanacs vagy enpek annak barmilyen egyenértékii
variansa megjelolése, jogutddia vagy alegysége,

k) Semmelweis Egyetem Human Agyszovet Bank vagy epnek annak barmilyen
egyenértékil vartdnsa megjelolése, jogutédia,

I) Foglalkozas-Egészségiigyi Szolgalat vagy annak ennek barmilyen egyenértékii
variansa megjelolése, jogutddia, vagy alegysége,

m)Kozalkalmazotti Tanacs vagy annak barmilyen egyenértékii megjelolése, vagy
alegysége.

n) Hallgat6i Onkormanyzat vagy annak barmilyen egyenértékii megjelolése, vagy
alegysége.
0) Semmelweis Egyetem Regionalis, Intézményi Tudomanyos és Kutatasetikai
Bizottsaga vagy annak barmilyen egyenértékii megjelolése, vagy alegysége.

p) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld, mint feladé szervezet.
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(3) Kizarolag a kiildemény burkolatan feltiintetett cimzett természetes személy vagy
irasbeli meghatalmazottja jogosult felbontani azokat a kiildeményeket, amelyek a
természetes személy névére szolnak, abban az esetben is, amennyiben a kiildemény
burkolatan a természetes személyen kiviil szervezeti cimzés is szerepel.

(4) Amennyiben a bontasra jogosult személy tartésan nem lelhetd fel vagy a bontdsban
tartosan akadalyoztatva van, a szervezeti egysége vezetdje vagy ennek hidnyaban a
felettes szervezeti egység vezetdje, a Rektor vagy a Kancellar a bontds indokat és
koriilményeit tartalmazo jegyzokonyv felvétele mellett felbonthatja a kiildeményt. A
jegyzokonyv egy példanyat, amint lehetséges at kell adni a bontasara jogosult személy
kézalkalmazett—részére, masodlati példanyat pedig a felbontd szervezeti egységben
irattarazni kell az irattari tervben meghatarozott megdrzési ido elteltéig. A jelen bekezdés
szerinti bontasi jogosultsag nem delegalhatdé mas személyre.

(5) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont (tovabbiakban SZIK) a jelen szabalyzat 2.6.1.
fejezet szerint atvett beérkez6 kiildeményt, amely nem tartozik a 2.3.1. fejezet-pont (1)-
(3) bekezdés ala, (csak szervezeti cimzést tartalmazé kiildemények, amelyekik
kozpontllag kezeltesu csatornan erkeznek az Egyetemre) felbontja és nyltottan kezeh

(6) A SZIK kézatkalmazettjia-bontasra jogosult munkatarsa a SZIK altal a 2.6.1. fejezet
pont szerint atvett bejovo kiildeményt felbonthatja és a belsd cimzett megallapitdsa
mértékéig annak tartalmat megismerheti, amennyiben a kiildemény burkolatardol nem
allapithatd meg a cimzett személy vagy szervezeti egység. A cimzett megallapitisat
kovetden a kiilldeményt vissza kell zarni €s zartan kell kezelni.

(7) A SZIK kézalkalmazettia killdeménybontasra jogosult munkatarsa a SZIK altal a
2.6.1. fejezet szerint atvett bejové kiilldeményt felbonthatja és nyitottan kezelési
kiildeményként kezelheti, amennyiben az a Rektor vagy a Kancellar nevére vagy
titkarsagara van cimezve, ide nem értve a 2.3.1. (2) a)-6)-pontjanak megfeleld kezelési
utasitassal ellatott burkelatit kiilldeményeket.

(8) A sSzervezési és idgazgatasi kikozpont vezetdjéhez cimzett irasbeli meghatalmazassal
barmelyik szervezeti egység vezetdje sajat szervezeti egysége vonatkozasaban
felkérheti a SZIK-et, hogy lassa el a 2.3.1. (2) eb)-myj) pontjanak megfeleld kiilldemény
bontasat.

(9) A kiildemény bontasara jogosult koteles ellendrizni a kiildeményen, kiilondsen a
sériilt kiildemény esetén az irat és a jelzett mellékletek meglétét. Az egyértelmiien
megallapithatéan hianyz6 dokumentumokrdl a feladot értesiteni kell.

(10) Téves bontas esetén a kiildeményt vissza kell zarni és a ,,téves bontds” megjelolést, a
felbontd6 olvashaté nevét, a bontds datumat, kézjegyének alairasaval ellatva a
kiildeményre fel kell vezetni.

(11) Amennyiben a felbontds alkalmaval deriil ki, hogy a kiildemény pénzt,
illetékbélyeget, utalvanyt vagy mas értéket tartalmaz, arrol jegyzOkonyvet kell felvenni
két eredeti példanyban. Egyik példany a kiilldeménnyel egyiitt visszazart burkolatban
vagy a kiildeményhez csatolva keriil tovabbitdsra a cimzett részére, a masik eredeti
példanyt a felbontd szervezeti egység irattdraban kell elhelyezni az irattari terv szerinti
6rzési 1d6 elteltéig. A eimzettnek—a pénzt, illetékbélyeget, utalvanyt és egyeb értéket -
elismervény ellenében - a szervezeti egységében pénzkezeléssel megbizott személy
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részére kézalkalmazettidnak kell atadnia és az elismervényt a kiildeményhez kell
csatolnia.

(12) A kiildemények jelen Szabélyzatnak megfeleld kezeléséért a kiildemény bontdsara
jogosult személy kézalkalmazett a felelOs, koteles utasitast adni a kiildemény tovabbi
kezelés médjaraére az iratkezelést végzo személy kézatkalmazott szdmara.

(13) Amennyiben egy kiildemény burkolatan beliill egy vagy tobb irat van, amelyek
kiilonb6z6 szervezeti egységek egymastol fiiggetlen tligyintézését igénylik, abban az
esetben a kiildeményrdl az eredetivel azonos tartalmi maésolati példanyokat kell
tovabbitani a tobbi illetékességgel €s hataskorrel rendelkezd szervezeti egység szamara,
az 6nallo ligyintézés biztositasa céljabol.”

(10) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.3.2. pontjanak (1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

2.3.2. Elektronikus kiildemények bontasa, letoltése

,»(1) Elektronikus tiizenet bontdsara és letoltésére, a cimzett postafiokhoz hozzaféréssel
rendelkez6 személy kézatkalmazett a jogosult.

(2) Az Egyetem Hivatali Kapujara biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan érkezett
elektronikus kiildemény atvételére és felbontasara a kiildemény let6ltésére hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 személy kézatkalmazeott a jogosult.”

(11) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.4. pontjanak (3) bekezdés c) pontjanak és (5) bekezdésének
helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

2.4. Kiildemények érkeztetése (...)
(3) Nem kell érkeztetni az (...)

,»C) rekldmanyagokat, szoérolapokat, cég- és termékismertetéket, felhivasokat,
tajékoztatokat, és az ligyintézést nem igénylé6 tovabbi, nyitottan érkezé
kiildeményeket, dokumentumokat;”

(...)

.(5) Erkeztetés soran, legalabb az aldbbi adatokat kell az elektronikus iratkezel6
rendszerben rogziteni:

a) kiildemény tipusa

b) felad6 megnevezése, elérhetdsége

C) cimzett személy és szervezeti egység neve,

d) belsé cimzett vagy belsé elosztasi pont megnevezése,

e) téves bentas-vagy a kiilldeményiranyitashoz sziikséges bontas tényét,

f) sériilten vagy hianyosan atvett vagy értelmezhetetlen kiilldeményre utalas tényét,

g) nyomon kovetett (pl: konyvelt postai vagy kozponti érkeztetési ligynok altal
kézbesitett) kiildemény nyomon kdvetési azonositdja,

h) érkezés/atvétel ideje, modja érkeztetés ideje, amennyiben az az érkezési id6tol eltér,

i) nyitott kezelésti kiildemény esetén a kiildemény bontasara jogosult személy
kézalkalmazott nevét, zart kezelésii kiildemény esetén, hogy a kiildemény nem bonthato.”
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(12) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.4.1. pontjanak (1) és (2) bekezdésének helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

2.4.1. Materialis kiildemények érkeztetésére vonatkozo kiilonés rendelkezések

»(1) Zart kezelési materialis kiildemények esetén az érkeztetési sorszamot, az érkeztetd
szervezeti egységet és az atvétel idejét a kiildemény burkolatara kell felvezetni, valamint
bontast kdvetden a kiildemény dokumentumara is, amennyiben a kiildemény burkolata
nem keriil csatolasra a kiildeményhez. Az érkeztetési adatok utdlagos atvezetésérdl a
kiildemény bontasara jogosult személynek kézatkalmazottnak kell gondoskodnia.

(2) Amennyiben a zart kezelést kiilldemény érkeztetésekor a kiildemény burkolatin nem
szerepel feladd vagy a feladd nem beazonosithatd, abban az esetben a kiildeményt ,,zart
érkeztetés sordn nem beazonosithaté felad6” megjeldléssel kell érkeztetni, azzal, hogy a
kiildeménybontasra jogosult Sszemélynek kézalkalmazettnak gondoskodnia kell a
kiildemény tartalma alapjan beazonositott feladd iratkezeld rendszerben torténd
atvezetésérdl vagy atvezettetésérdl.”

(13) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.4.2. pontjanak (4) bekezdésének helyébe a kdvetkezo
rendelkezés 1ép:

2.4.2. Elektronikus kiildemények érkeztetésére vonatkozo kiilonés rendelkezések (...)

»(4) Az olyan elektronikus iizenetben érkez6 kiilldeményt, amely az Egyetem

foglalkoztatottjanak vagy a szervezeti egység kozponti elektronikus postafiokjaba érkezik,
csak akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalméabol egyértelmiien megallapithato, hogy
az az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére, elvégzésére

iranyul.”

(14) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.5. pontjanak helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,»2.5. Kiildemények 4tadasa és bels6 tovabbitasa
(1) A kiadmanyok atadasanak, valamint az Egyetem beliil tovabbitott kiildemények
expedidlasi feladatait a szervezeti egység belsd szabalyozé dokumentumaban
meghatarozott kézaltkalmazettak személyek latjak el a szervezeti egységen beliil. Belso
szabalyozd dokumentum rendelkezése hidnyaban az iligyintézésért felelds személy
kézalkalmazett 1atja el a kiadmany ¢€s belso kiildemény kézbesités elokészitési feladatait.
(2) A kiildeményt belsé szabalyozé dokumentum eltéré rendelkezésének hidnyaban a
szervezeti egység kézbesitésért felelosének kézaltkalmazettidnak kell atadni, aki a
kiildemény atvételét kovetden koteles:
a) a ,,stirgds” ,,azonnal” jelzéssel ellatott kiildeményt soron kiviil kell a cimzettnek
kézbesiteni vagy Korposta Rendszerben kérjarattalvald torténd tovabbitdsra atadni.
Az 4tadést, tovabbitast a kiadmanyozas, vagy jovahagyas napjan, de legkésdbb azt
kdvetd munkanapon kell elvégezni,
b) iktatott irat esetén az elektronikus iratkezelé rendszerben az expedialas, az atadas
vagy tovabbitas adatait rogziteni kell, illetve materialis kiildemény esetén az iratot a

58



,posztazas” funkcido hasznalataval kell tovabbitani vagy atadni kel az elektronikus
iratkezeld rendszerben is.
C) az eldado iven vagy az irat irattari példanyan az elkiildés idopontjat fel kell jegyezni.
(3) Materialis kiildemény csak zart burkolatban adhat6 at vagy tovabbithat6, tigy, hogy a
kiildemény atadasanak vagy belsé tovabbitisanak minden lényeges mozzanata ¢és
allomasa dokumentalt legyen atadoiv vagy kézbesitokonyv hasznalataval.
(4) Materialis kiilldemények esetén azonos cimzettnek szo6ld kiildeményeket lehetdség
szerint egy burkolatban kell elhelyezni és a burkolatra valamennyi dokumentum
azonosito jeleét (pl: iktatasi szam, érkeztetési sorszam , SAP szam) fel kell vinni.”

(15) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.5.1. pontjanak helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,»,2.5.1. Kimend kiildemények atadasa vonatkozo kiilonos rendelkezések:

(1) Személyes kézbesités esetén a kézbesitési idOpont és az atvétel aldirdssal torténd
igazolasa sziikséges a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitokonyvben.

(2) Kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szolgéltatisi szerzddésben
rogzitetteknek megfeleléen kell eljarni Ggy, hogy a kézbesités igazolasa utodlag is
biztositott legyen.

(3) Postai kézbesités estén a szervezeti egység elokészitési feladatai:

a) a kildé felado szervezeti egység nevének és az Egyetem kozponti levelezési cimének
felvezetése,

b) a cimzett nevének és cimadatainak felvezetése,

C) a kezelési utasitasok a 3.7.1. pont fejezet (9) bekezdésnek megfeleld felvezetése a
kiildemény burkolatdnak cimoldalara, tovabba

d) nemzetkozi kiildemény esetén a tértivevény kiilon szolgaltatas igénylése esetén

kiildemény burkolatdra rogziteni kell a kitoltott tértivevény szelvényt,
. : 4 0

o

e) A belfoldi feladasra szant konyvelt kiildeményeket (ajanlott és tértivevény) a
felado szervezeti egység vezetdje altal megbizott latja el a sziikséges postai jelzokkel
(ragszam, els6bbségi, és tértivevény jelzés), rogziti ezen kiildemények feladasi
adatait az elektronikus feladdjegyzékben, majd az elektronikus feladojegyzékben is
és materialisan is atadja a SZIK szamara.

(4) Postai kézbesitésti kiildemények feladdasat Magyar Posta Zrt. részére torténé
atadasat a SZIK kézpentilag latja el, a 2.6. fejezet pont rendelkezéseinek megfelelden.
(5) Az Egyetem érdekeivel 6sszhangban, amennyiben egy kiildemény postai feladéasa
atadasa soron kiviili intézést igényel, a szervezeti egység vezetdje sajat hataskorében
donthet ugy, hogy a kimend kiildeményt kozvetlenill a szervezeti egység adja felat a
Magyar Posta Zrt. részére. Ebben az esetben az atadas—feladas az érintett szervezeti
egység készpénzes elszdmolasait kezeld hazipénztar terhére torténik és a szdmldhoz
minden esetben csatolni kell a szervezeti egység vezetdjének nyilatkozatat a sajat

hataskorben torténd feladas intézés indokarol.
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(6) Postai kézbesitési kiilldeményeket a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a
postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart
vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol szolé 335/2016. (XII.14.)
korm.r. szerint kell kezelni.

(7) Fax, illetve tavirati kiildemény esetén a visszaigazolast az irattari példanyhoz kell
csatolni. Amennyiben jogszabaly mésképp nem rendelkezik ezeket a kiildeményeket
materialis kiilldeményekre vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni.

(8) Elektronikus iizenetet elsdésorban a szervezeti egység kozponti elektronikus
postafiokjarol kell atadni a cimzett szamara ugy, hogy - amennyiben lehetséges - a
kézbesitésrdl visszaigazolast kell kérni. A visszaigazolast az irattari példanyhoz csatoltan
kell 6rizni.

(9) Az Egyetem Hivatali Kapujian biztonsagos kézbesitési csatornan keresztiil
kézbesitend6 kiildemények a 2.6.3.3. fejezethrek pontnak megfelelen kell kezelni.”

(16) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.6.1. pontjanak helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,»2.0.1. Szervezési és Igazgatasi Kozpont altal kezelt materialis kiildemények

(1) ASZHEK—erre—kijeloltkozalkalmazottjaiaz Egyetem kozponti levelezési cimére, a
Magyar Posta Zrt.-vel kotott kiszallitasi szerzddés keretében kézbesitett, a 2.1 fejezetnek
megfeleld kiildemény atvételét, 2.3.1. (5)-(8) bekezdésének megfeleld kiilldemények
bontasat és a 2.4. fejezetnek pontnak megfelelé érkeztetését a SZIK arra jogosultja
végzi. Ezen kiviil gondoskodik a belsé cimzett szervezeti egység részére torténd
kiildeménytovabbitasrol a Korposta Rendszeren keresztiil a 2.5 és 2.5.2. fejezet pont
rendelkezéseinek megfelelden.

(2) A SZHC——errekijeloltkézalkalmazottjartatjdk—ela—szervezeti egység feladat- és
hataskorében keletkezett, a 2.5-2.5.1. fejezetrek pontnak megfeleléen elokészitett
kimend levélpostai kiildemények Magyar Posta Zrt. részére torténé atadasat a SZIK
arra jogosultja elektronikus feladojegyzék alkalmazasaval végzi.a—MagyarPosta—2Zrt-

(3) A SZIK-hez az adott munkanapon iigyfélfogadasi idében 14:30-ig érkez6 kimend
kiildeményeket a beérkezés napjan, a 14:30 idSpontot kdvetden atadott beérkezd
kiildeményeket a beérkezést koveté munkanapon adja at a Magyar Posta Zrt. részére.

(4) A kiildemények atadasa elektronikus feladgjegyzek keretében torténik a Magyar Posta
Zrt. szamara.

(5) A SZIK kiildeménykezelési feladatai nem terjednek ki olyan:

a)a 2.6.1. (1) bekezdésében Kkézbesitett kiildemény kivételével- beérkezd
kiildeményekre, aminek egy vagy tobb kiterjedése meghaladja az a 324 mm-es
hosszusagot, 229 mm-es szélességet, 24 mm-es vastagsagot (csomagkiildemények),

b) a 2.6.1. (1) bekezdésében kézbesitett kiildemény kivételével- beérkezé kiilldemény
esetén, ami kiilonleges kezelést (pl. hiitést) igényel,

C) olyan kimené kiilldemény postai atadasra, amely magankiildemény, azaz nem
kapcsolddik az egyetemi feladatellatashoz.

d) olyan kimend kiildemény postai atadasara, amely tomege a 2 kg-ot meghaladja.

(6) A 2.6.1. pent (5) bekezdés a)-b) pontja alapjan nem kezelt kiildemények kézbesit6jét a
cimzett egyetemi telefonkonyvben szerepld szervezeti egység telephelycimére iranyitja,
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azzal, hogy az ilyen kiildemény atvétele a cimzett szervezeti egység, vagy személy
feladata. A 2.6.1. pent—(3) c)-d) pontjanak megfelel6 kiildeményt visszakiildi a felado
szervezeti egység szamara.

(7) Zart kezelésti kiildemény burkolatképéte, nyitott kezelésii kiildemény tartalméta —
amennyiben ennek technikai feltételei adottak - a 3.8. bekezdésnek megfeleléen
keriilnek digitalizalasra-kerid.

(8) Az Egyetemen székhelyhasznalati jogosultsaggal rendelkezd szervezetek kiildeményei
az egyetemi feladatellatashoz tartozo kiildeményektdl elkiilonitetten, a szervezési és
igazgatasi kozpont vezetdje altal kiadott munkautasitasnak megfeleléen keriilnek
kezelésre.”

(17) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.6.2. pont (3) bekezdésének helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

2.6.2. Korposta Rendszer feladata és mitkédése (...)

»(3) A Korjarat a kiildeményeket zart egységladakban szallitja, amelyekhez hozzaféréssel
(kulccsal) csak a szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje altal kijelolt személy

kozallkalmazott rendelkezhet.”

(18) Az Iratkezelési Szabalyzat 2.6.3. pontjanak helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,,2.0.3. A Hivatali Kapu és kiildeményeinek kezelése

(1) Az elektronikus uton, biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
megkiildott kiildemény az Egyetem Hivatali Kapujara érkezik.

(2) A SZIK latja el a szervezeti egységek vonatkozasaban a kiildeményekkel kapcsolatos
modszertani tanacsaddsi és a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatashoz kapcsolodd
koordinacids feladatokat.

2.6.3.1. Hozzaférés a Hivatali Kapuhoz

(1) Hivatali Kapuhoz hozzaférést a szervezési és igazgatasi kozpont vezet6je adhat az
alabbiak szerint:
a) teljeskorti hozzaféréssel a SZH kancellar altal kijelolt személy altalfoglatkoztatott
kézalkalmazett rendelkezhet (kapcsolattarto),
b) beérkezd kiilldemények kezelésére hozzaféréssel a szervezési és igazgatasi kozpont
vezetdje altal kijelolt személy SZHaltal-foglalkoztatott kozaltkalmazett rendelkezhet
(kiildeménykezeld),
€) meghatarozott feladotol érkez6 kiildemény letdltésére a szervezeti egység vezetdje
altal erre kijelolt kézatkalmazett rendelkezhet, amennyiben a hozzaférés megadasa
szervezési €s igazgatasi kdozpont vezetdje szerint indokolt (betekintd),
d) kimend kiildemény Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatd részére torténd atadasara
valamennyi, a Hivatali Kapuhoz a szervezési és igazgatasi kdzpont vezetdjének dontése
alapjan jovahagyott hozzaféréssel rendelkezd kézalkalmazett jogosult (kimend
kiildeménykezeld).

(2) Hozzaférést irasban kell kérni a szervezési €s igazgatasi kozpont vezetdjénél 6. szamu
melléklet szerinti igényldlap megkiildésével.
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(3) A hozzaféréssel rendelkezé jogosult kézalkalmazett szervezeti egység vezetdje a
kézalkalmazett jogosultsagaot érintd valtozasokrdl a tudomasszerzést kovetden, de
legkésébb azt kovetd 3 napon beliil irasban koteles értesiteni kételes a szervezési és
igazgatasi kdzpont vezetdjét.

(4) A SZIK a Hivatali Kapu hozzafér6irdl, hozzaférésének iddtartamar6l és a
hozzaférésének tipusardl nyilvantartast vezet.

2.6.3.2. Beérkez6 kiildemények kezelése

(1) A Hivatali Kapura érkezd kiildemények atvétele, bontasa és érkeztetése, a kiildemény
Hivatali Kapubdl torténd eltévelitdsa tovabbitasa a szervezési és igazgatasi kézpont
vezetdje altal Kkijelolt személy SZHK-erre kijelohtkozatkalmazottjanak feladata.

(2) A kiildemények atvételére a 2.1. és 2.1.2. fejezet, a kiilldemények bentaséra
megnyitasara 2.3.2. (2)-(3) pontok rendelkezéseit, a kiilldemények érkeztetésére 2.4. és
2.4.2. fejezet rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

(3) Az érkeztetett kiildeményeket elektronikus iizenetben is tovéabbitani kell a belsd
cimzett szervezeti egység kozponti elektronikus postafidkjara vagy a cimzett személy
egyetemi hivatalos postafiokjanak részére az iratkezeld rendszer altal generalt érkeztetési
sorszam megjelolésével.

(4) Betekintd hozzaférd jogosult a kiildemény atvételére, bontisara ¢és letdltésére,
azonban a kiildemény Hivatali Kapubdl torténé eltavolitasara nem jogosult.

2.6.3.3. Kimeno kiildemények kezelése

(1) Hivatali Kapun keresztiil csak az elektronikus iratkezeldé rendszerben, a szervezeti
egység altal iktatott a 6.2. fejezetnek megfeleld elektronikus hitelesitéssel kiadmanyozott
kiildemény, vagy materialis kiadmanyrdl a 7.2. fejezetnek megfeleld hiteles elektronikus
masolat adhato 4t a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltato részére.

(2) A Hivatali Kapuhoz valé hozzaférés hianyaban a kiildeményatadasi feladatokat a
szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje altal kijelolt személy SZHK—erre—kijelélt
kézalkalmazettia végzi, az alabbi eldkészitési feladatok szervezeti egységben torténd
elvégzését kovetden:

a) a kimend kiildeményt feladasat elektronikus {izenetben kell kérelmezni a
hivatalikapu@semmelweis-univ.hu postafiokra cimezve, amely tartalmazza a kiildemény
iktatdsi szdmat, a cimzett kézbesitési tarhely azonositdsahoz sziikséges adatokat (krid
kod, személyes adatok, informacios f4jl stb.) és

b) az elektronikus iratkezeld rendszerbe fel kell tolteni az elektronikusan hitelesitett
kiadmanyt, vagy a materialis kiadmany hiteles elektronikus masolatat vagy,

C) elektronikusan—hiteles—kiadmany,—vagyhiteles—maselat a b) pontban foglaltak
hidnydban a SZIK-hez materidlisan kell megkiildeni a kiadmanyt, amelyrdl hiteles
elektronikus konverziot a kikiildésre jogosult végzi el, ;A—kiadmanyozé—altalnem

o] y Latet-dol | 1 aradeldeal
(3) A szervezeti egység hozzaféréje a kikiildést megelézéen a 2.6.3.3. (2) bekezdés b)-c)

pontjanak megfelelden gondoskodik a kiildemény eldkészitésérol.

(4) A kiildemény kikiildése soran gy kell eljarni, hogy a kikiildott fajl nevének ¢és a
kiildeményazonositd mezOnek tartalmaznia kell az egyetemi iktatasi szamot.

(5) A kimend kiildemény kézbesitésével kapcsolatos feladasi, letoltési, érkeztetési,
iktatasi igazolasokat a SZHK 2.6.3.1. (1) bekezdés a)-b) pontja szerinti hozzaféréssel
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rendelkezd kézalkalmazettia tolti fel a kikiildott kiildemény iktatdsi szdmahoz az
elektronikus iratkezeld rendszerben.”

(19) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.2. pontjanak helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
,»3.2. Az ligyintézo kijelolése, a szignalas

(1) A szervezeti egység iratainak vonatkozasdban a szignalasra jogosultakat a szervezeti
egység ligyrendjében kell kijelolni. Ugyrendi rendelkezés hianyaban a szervezeti egység
vezetdje a szignalasra jogosult.

(2) Az iktatast megel6zOen az érkezett iratot az ligy intézéséért felelds kézatkalmazott
vagy szervezeti egység kijelolése érdekében a szignalasra jogosultnak be kell mutatni. A
szignalasra jogosult engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

(3) Ha a szignalasi jogosult rendelkezd vezetd az iranyitasa ala tartozo beosztott
szervezeti egységre szignal kiildeményt érkeztetd szamon kell azt tovabbitani.

(4) Az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald hivatkozasi szdma alapjan,
automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil az {ligy intézéséért
felelos kézalkalmazeott részére kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni és
az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasira jogosult az automatikus
szignalast feliilbiralhatja és mddosithatja.

(5) Az irat szignaldsara jogosult:

a) kijeloli az gy intézéséért felelés személyt kézalkalmazettat, vagy szervezeti
egyseget,

b) az ligy intézéséért felel6s személy kézalkalmazott tavolléte esetén kijeldli az tigyben
eljard kézalkalmazettat,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgésségi fok
stb.), melyeket a szignalés idejének megjelolésével feljegyez az iratra és alairja,

d) idegen nyelvii irat esetén gondoskodik magyar nyelvii tartalmi kivonat

elkészittetésérol.
(6) Az iratért az iigy intézésére kijelélt vagy tavolléte esetén az iigyben eljaroként
kijelolt személy g tenala > a ijelo & , vagy a

szervezeti egység vezetdje a felelds.

(7) Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol relevans feljegyzés (kiilondsen
vezetdi utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” ontapadds
lap, ceruzaval irt feljegyzés) tilos.”

(20) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.3. (8) bekezdés 1) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés
1ép:

3.3. Az iktatokonyv (...)

(8) Az iktatas soran az iktatokonyvben az iigyintézés kiilonbozo fazisaiban kotelezéen fel
kell tiintetni: (...)

,»1) az ligy intézéséért felelos személy kézalkalmazott nevét,”

(21) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.5. pontjanak (2), (3) és (8) bekezdése helyébe a kdvetkezd
rendelkezés 1ép:
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3.5. Iratok iktatasa (...)

»(2) Az iratok iktatasa a feladat- és hatdskorrel rendelkezd, a szervezeti egység
iratkezelési feladatok ellatasaval megbizottjanak kézatkalmazottjanak feladata.”

»(3) A szervezeti egység vezetdje hozzajarulasaval, a szervezeti egység iktatasi feladatait
a SZIK a szervezési és igazgatasi kdzpont vezetdje altal kijelolt kézalkalmazott személy
utjan atvallalhatja. Ebben az esetben a szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje altal
kijelolt személyre SZHC—iktaté—kozalkalmazottidra a szervezeti egység iktatdst
iratkezelési feladatokkal megbizottjara kézalkalmazettjara vonatkozd rendelkezéseket
kell alkalmazni.”

()

(8) Nem kell iktatni,-vagy-egyaktalinnem-szitkséges-nytvantartani:
a) a 2.4. (3) bekezdés alapjan nem érkeztetés koteles kiildeményt, vagy Egyetemen

keletkezd ilyen tipusti dokumentumot,
b) konyvet, tananyagot;
C) a jogkovetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivot, iidvozlélapot;
kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapot);
d) munkapéldanyokat, anyaget(egy—tiey—ehntézése—soran—keletkez6,—akiadmanyt

Ok Eszitod . pi i pelda . tabla —lgymenet allasarol vagy
lebonyolitasanak moddjarol torténd informacid-, vagy tajékoztataskérést amely nem
kapcsolodik az iigy érdemi elintézéséhez,stb-),
e) azokat a kiilldeményeket, dokumentumokat, amelyekr6l a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (munkaiigyi
nyilvantartas, személyzeti nyilvantartas, gazdasagi jellegii nyilvantartasok,
konyvelési bizonylat, nyugtat, pénziigyi kimutatést, fizetésiszamla-kivonatot, szdmlat,
nem szigorud szamadasu bizonylatot stb.)munkatigyi nyilvantartast,
bérszimmfeisi ’

ot szimadastbi latot
Kezolésseld | v tsts

f) egészségiigyi dokumentaciot, kivéve az egészségiigyi dokumentaciohoz készitett
kisérolevelet (3.5.3. (4) bekezdés rendelkezéseit szerint);
g) tervdokumentaciot.”

(22) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.5.1. pontjanak helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,,3.5.1. Bizalmas iktatasra vonatkozo kiilonos rendelkezések

(1) A szervezeti egység vezet6je barmely irat vonatkozasaban elrendelheti, hogy az a
konkrét irat a sajat szervezeti egységében korlatozottan legyen elérhetd az elektronikus
iratkezeld rendszerhez hozzaféréssel rendelkezé személyek kézalkalmazottjat szdmara.
A bizalmas iktatdsra vonatkozd kezelési utasitast az irat eldado ivén vagy az irattari
példanyan fel kell vezetni vagy elektronikusan érkezé kiildemény tovabbitasa soran
és azt az elektronikus iratkezeld rendszerben is rogziteni kell.
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(2) Minden esetben
kell iktatni:

a) az egészségligyi dokumentaciot kisérd iratot,—kivéve—Adatvédelmi—és—Betegjogt
Ké ’

b) a humanjellegii iratot,

C) a bels6 ellendrzési eljaras soran keletkezo 1rat0kat ekkel—kapeseiates—anyagekat——
kivéve a véglegesitett a—nyHvanes—ecllendrzési jelentést.—ide—nem—€rtve—kivéve—az

Ellendezésil (sé oot
(3) Bizalmas iktatast az elektronikus rendszer biztonsagi mindsités funkcidjaval kell a
szervezeti egység vezetdje altal elvégeznie-aszervezeti-egységvezetd bizalmas iktatasra

kijelolt személynek elvégeznie kézalkalmazettjanak—ugy, hogy az irathoz csak 6 és a
szervezeti egység vezetdje altal szervezeti egységében meghatarozott kézalkalmazett

személy(aek) férjen(ek) hozza.”

(23) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.5.3. pontjanak (3) és (4) bekezdéseinek helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1ép:

3.5.3. Az egészségiigyi dokumentdciokra vonatkozo kiilonos rendelkezések (...)

»(3) A kisér6 levélnek tartalmaznia kell csatolt egészségligyi dokumentacio tipusat, azok
tételes, egyedileg-beazonosithatd felsorolasat.

(4) Az egészségiigyi dokumentaciohoz Kkészitett kisérélevél iktatas Koteles, az
elektronikus iratkezel6 rendszerbe elektronikus példanykényt rogziteni kell, de a
klserolevel mellekletekent csatolt egeszsegugyl dokumentumo(ka)t nem. ele—a

(24) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.5.4. pontjanak (1) és (4) bekezdéseinek helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

3.5.4. Elektronikus iratok iktatasanak kiilonos rendelkezései

»(1) Elektronikus alloméany iratkezeld rendszerbe valo feltoltése eldtt az iktatasi
feladatokkal megbizott munkatdrsnak—személynek gondoskodnia kell arr6l, hogy az
elektronikus allomany ne veszélyeztesse sem az iratkezeld rendszert, sem az Egyetem
informatikai rendszerét.” (...)

»(4) Elektronikus allomény iratkezel6 rendszerbe valo feltdltése esetén, az iktatasi
feladatokkal megbizott személy kézalkalmazett feleldssége ellendrizni az allomany
iratkezeld rendszeren keresztiil vald olvashatosagat €s kezelhetdségét.”

(25) Az Iratkezelési Szabalyzat a kovetkez6 3.5.6. ponttal egésziil ki:
»3.5.6. Az oktatashoz Kkapcsolodé szigori szamadasu nyomtatvanyok (oklevél,

oklevélmelléklet) kezelésének, hasznalatanak, tarolasanak és nyilvantartasanak kiilonos
rendelkezései

(1) Az oklevél a torzslap alapjan keriil kiallitasra.
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(2) Az oklevelet a kiallitaskor egyedi intézményi sorszammal Kell ellitni és ennek
adatait az Egyetem tanulmanyi (Neptun) rendszerében kell nyilvantartani.

(3) Az oklevelet keménytablas dossziéban kell kiadni.

(4) Az atadas elott a Kkiallitott oklevélrél hiteles masolatot kell késziteni, amely a
torzslap melléklete.

(5) Az oklevél atadasat a torzslapra ra Kell vezetni. Az irat atadasat atadas-atvételi
dokumentummal kell igazolni, amely torténhet oklevélnyilvantarté konyvben is

(6) Kiadas elétt az oklevélmellékletrdl hiteles masolatot kell késziteni, amely a torzslap
melléklete.

(7) Amennyiben jogszabialy masképp nem rendelkezik, az oklevélmellékletet az
oklevéllel egyiitt kell kiadni. Az irat atadasat atadas-atvételi dokumentummal kell
igazolni vagy az erre a célra rendszeresitett oklevélnyilvantarto konyvben Kkell
megtenni.

(8) A torzslapot a hallgaté személyi anyagaba Kkell helyezni. A hallgato
oklevélmellékletet kap, amely a torzslapot is tartalmazza.

(9) A torzslapot a hallgatoi jogviszony megsziinését koveté harom honapon beliil kell
hitelesiteni.

(10) Az iires oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyokat - az eléallito nyomdaval
tortént egyeztetést kovetden - az atvétel megkezdésétél a Kkibocsatas végleges
megsziintetéséig a szigord szamadasi kotelezettség ala eso bizonylatokra vonatkozo
eldirasok szerint nyilvan Kkell tartani. Az iires oklevél, oklevélmelléklet
formanyomtatvanyai nyilvantartasanak mintajat az egyetemi
Formanyomtatvanytar tartalmazza. Az iires oklevél, oklevélmelléklet elhelyezésére
zart helyen a dékan altal meghatirozott személyek hozzaférésének biztositasa
mellett kell tarolni. A dékan gondoskodik a hozzaféréssel oOsszefiiggé feltételek
teljesitésérol, folyamatosan ellendrzi a hozzaférésre jogosultak listajat, aktualizalja
a hozzaférésre jogosultak korét, intézkedik a hozzaférés megsziintetésére, ha a
jogosult foglalkoztatasa megsziinik.

(11)A nyilvantartas vezetésének atlathatonak, rendszerezettnek és nyomon
kovethetonek kell lennie, biztositva a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra
jogosult személyek elszamoltatasat. A nyilvantartas kezelésére a dékan ad
megbizast, a nyilvantartas kezelésével megbizott személy munkakori leirasaban a
feladatait tételesen meg kell hatarozni.

(12) A formanyomtatvanyokat (oklevél, oklevélmelléklet) a dékan altal erre Kijelolt
személy rendelheti meg, amely feladatat munkakori leirasaban rogziteni kell.

(13) A formanyomtatvanyok atvételét a szigoru szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi
tételes nyilvantarto lapon kell vezetni az alabbi adatokkal:

a) beérkezés kelte;

b) nyomtatvany sorszama (az elsé és utolso sorszam megjelolésével);
C) a beérkezett darabszam;

d) az osszes készlet darabszama;

e) a bevételez6 alairasa;

f) anyomtatvanyok rontott példanyainak darab - és sorszama.

(14) Amennyiben a nyomtatvanykezelésével megbizott személy a felhasznalasra jogosult
személynek nyomtatvanyt ad ki a nyomtatvanykészletbdl, a kiadas és atvétel tényét
datummal és alairassal rogziteni kell.
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(15) A formanyomtatvanyok rontott példanyairol kiilon nyilvantartast kell vezetni.

(16) Az atadast kovetéen elveszett, ellopott, megsemmisiilt oklevélrél, kérelemre az
Egyetem oklevélmasodlatot allit ki. A masodlat nyilvantartisanak rendje
megegyezik az oklevél nyilvantartasanak rendjével. Ugyanazon oklevélrél tovabbi
masodlat kiallitasakor ugy kell eljarni, mint az els6 masodlat kiadasakor.

(17) Az Egyetem hivatalbél vagy kérelemre a hibasan Kkiallitott oklevelet bevonja és
megsemmisiti, a torzslapon a hiba javitasat atvezeti és a javitott torzslap alapjan az
oklevelet ismét Kiallitja. Az oklevélnek tartalmaznia kell a 87/2015. (IV. 9.) sz.
Korm. rendelet, 9. szamu mellékletében meghatarozott javitasi zaradékot és a
hitelesitést.

(18) Amennyiben az 1j oklevél Kkiallitaisakor a valtozas érinti az oklevélmelléklet
tartalmat, akkor az oklevélmellékletet - a korabbi oklevélmelléklet bevonasa és
megsemmisitése mellett - Gjra ki kell adni.

(199A megsemmisitett, elveszett, ellopott, megsemmisiilt oklevél, oklevélmelléklet
adatait (az intézmény neve, a szervezeti egység neve, a formanyomtatvany
megnevezése, cikkszama, sorszama, az oklevél tulajdonosianak neve, személyes
adatai, az oklevél, oklevélmelléklet sorszama) az uj oklevél, oklevélmelléklet
kiallitasat koveto tizenot napon beliil be kell jelenteni az Oktatasi Hivatalnak.

(200 A megsemmisiilt oklevél, oklevélmelléklet adatait (az intézmény neve, a
formanyomtatvany cikkszama és sorszama, oklevél, oklevélmelléklet sorszama) az
Oktatasi Hivatal honlapjan nyilvanossagra kell hozni és a minisztérium hivatalos
lapjaban kozzé kell tenni.

(21) Az elrontott és kicserélt oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyok adatait a
nyilvantartasban rogziteni kell, majd a jelen szabalyzatban meghatarozott modon
és idében selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, illetve az elrontott, Kicserélt
példanyokat meg kell semmisiteni.

(22) Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires oklevél, oklevélmelléklet
formanyomtatvanyokrol jegyzokonyvet kell késziteni és a nyilvantartasban
rogziteni kell.

(23) Az oklevél, oklevélmellékletek nyilvantartasara, hasznalatara, kezelésére vonatkozo
tovabbi részletszabalyokat a kari sajatossagok figyelembevételével a kar szervezeti
és miikodési rendjében kell meghatarozni, tekintettel a biztonsagi okmanyok
védelmérol szoléo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet, valamint a nemzeti
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet szerint.”

(26) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.7.1. pontjanak helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,»3.7.1. Kiadmanyozas

(1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjét az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.

(2) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezd személy irhat ala.

(3) Az tgy intézéséért felelés személy kézalkalmazett az altala készitett kiadmany-
tervezet egy példanyat szigndjaval koteles ellatni. A kiadmanyozésra jogosult személy a
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két példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén alairdsaval és keltezéssel latja el,
,»S.kK.” jelzés esetén az ligy intézéséért felelos személy kézalkalmazeott—,a kiadmany
hiteléiil” zaradékot ravezeti, bélyegzi ¢s aldirja.

(4) Ha ketté vagy tobb, mas-mas iktatészamu tigy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon
torténik, akkor a kiadmany-tervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatasi szamat. Az
iratkezelésre kijelolt személy kézaltkalmazett-az iktatokdnyvben valamennyi irat iktatasi
szamanal rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

(5) Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl, az
érkeztetési sorszamrol és az iktatdsi szamrol sz6lo elektronikus tdjékoztatés.

(6) Jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, és alairasa mellett az Egyetem
kozponti bélyegzd-nyilvantartasba vett korbélyegzdjének lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
kézalkalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabbé a-felthatalmazettkozalkalmazott
alairasa mellett az Egyetem kozponti bélyegzd-nyilvantartasaba vett korbélyegzdjének
hivatalos lenyomata szerepel,

€) akiadmanyoz6 6.2. fejezet kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latja
el,

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol €s az elektronikus tértivevényrdl szolo
2009. évi LII. térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és
az elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

(7) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.”
jelzés és az Egyetem kozponti bélyegzo-nyilvantartasba vett korbélyegzdjének
lenyomata szerepel.

(8) A szervezeti egység altal 6rzott elektronikus iratokrol készitett hiteles masolatot a
7.3. fejezet rendelkezéseinek megfelelden kell elkésziteni.

(9) Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési rendelkezések
alkalmazhatdak:

a) ,,Sajat kezii felbontasra”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at”,

C) ,,Nem masolhat6”,

d) ,.Kivonat nem készithet6”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6”,

f) ,,Zart burkolatban (boritékban) tarolando”,

g) ,,Bizalmas”

h) ,,sima”, ,,ajanlott”, ,,tértivevényes”, ,,elsébbségi” kiildemény, stb.

i) ,,Siirgds”, ,,Azonnali”

J) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.”

(27) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.8. pontjanak (6)-(9) bekezdéseinek helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

3.8. Digitalizalas (...)

,»(0) Foglalkoztatassal kapcsolatos Human—jeHegtt iktatott iratokat nem kotelezd az
iratkezel rendszerbe feltolteni.
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(7) A szervezeti egységek belsd ellendrzés soran keletkezett iratai koziil, csak az
elkésziilt ellendrzési jelentés digitalis képét kotelezd az iratkezeld rendszerben rogziteni,
ami az Ellendrzési Igazgatosag ezzelmegbizotikézalkalmazeottjanak-feladata.

(8) Az Egyetem kozponti levelezési cimére érkezd zart kezelésti kiildeménynek
érkeztetése esetén a kiilldemény burkolatképét, valamint nyitott kezelésti kiildemény
iratképét az érkeztetést kovetden a SZHC—errekijeloltkézalkalmazettia—szervezési és
igazgatasi kozpont vezetdje altal kijelolt személy feltolti az elektronikus iratkezeld
rendszerbe gy, hogy az csak a szervezeti egységben torténd iktataskor esetén legyen
elérhetd az iratkezeld rendszerbdl.

(9) A szervezeti egységeknél bontasra keriild és ott keletkezett iktatas koteles irat

digitalizalasa az iratot iktatd szervezeti egység ezzel-megbizottkézalkalmazottjanak

feladata.”

(28) Az Iratkezelési Szabalyzat 4.1. pontjanak (3), (4), (9) és (12) bekezdéseinek helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1€p:

4.1 Irattarazas altalanos szabalyai

»(3) A szervezeti egységek atmeneti irattdrdban talalhat6 iratok megérzése ¢és
rendelkezésre allasanak biztositdsa a szervezeti egység feladata, az iratok selejtezéséig
vagy mas szervezeti egység vagy a Szervezési és Igazgatasi Kozpont Kozpentifrattar
részére torténd atadasaig.

(4) Az elektronikus formaban rendelkezésre allo informaciok archivalasa az—kézpentt
elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval torténik. Az Informatikai Igazgatosag
feladata az archivalashoz sziikséges tarhelykapacitas biztositasa, az esetlegesen
sziikségessé valo migralasok elvégzésérdl, az informdciok visszanyerhetdségérdl valo
gondoskodas, az elektronikus iratkezel6 rendszerként funkcionalé alkalmazas esetleges
véltozasa esetén is.

(..)

(9) A bizalmas iratot elkiilonitetten, azon beliil évek-tételszamok rendjében kell
irattarazni. Ezek kezelésére a szervezeti egység vezetdje altal bizalmas iratokkal
kapcsolatos irattarazasi feladatok végzésére kijelolt munkatdrs személy(eak)
jogosult(ak).

(...)

(12) Az iratkezelé rendszerben tarolt elektronikus iratokhoz kapcsolodd hozzaférés
biztositdsa az 4altalanos szabalyoknak megfeleléen az iratot keletkeztetd vagy
illetekességbdl atvevd szervezeti egység feladata. A szervezeti egység megsziinésekor a
jogosultsagokat dokumentalt moddon at kell adni a Szervezési és Igazgatasi Kozpont

Kozpontiirattar részére.

(29) Az Iratkezelési Szabalyzat 3.8. pontjanak (4)-(6) bekezdéseinek helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

4.2. Atmeneti irattér (...)
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(4) Atmeneti irattirban a tovabbi érdemi iigyintézést nem igényld, irattari tételszammal
ellatott irat helyezhetd el. Irat lezarasanak modjat a szervezeti egység sajat szervezeti
igyrendjében jogosult szabdlyozni. Szabalyozas hianyaban a szervezeti egység
vezetOjének utasitasa alapjan irattarazhato egy irat.

(5) Hianyos, irattari tételszammal nem rendelkezé vagy rendezetlen ligyiratot az irattar
kezelésével megbizott személy kézalkalmazett nem vehet at. Az irattari tételszam
meghatarozasa az ligyintéz0 feladata a szervezeti egység vezetdje altal a szervezeti egység
iigyrendjében meghatarozottak szerint.

(6) Az atmeneti irattarak kezelését a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy(ek)
ek-ezzelmegbizottmunkatarsat végzik. Feladatuk az dtmeneti irattar rendjének kialakitasa
¢s megbrzése, az Orzott iratok kezelhetOségét biztositd segédletek vezetése ¢&s
karbantartasa.

(30) Az Iratkezelési Szabalyzat 4.3. pontjanak helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,»4.3. Kézpentt Iratanyag atmenti irattarbol kozponti 6rzésbe helyezése Frattar

(1) A Kozpentitrattar Jogi és Igazgatasi Foigazgatosadg szervezeti keretében miikodo
Szervezési és Igazgatasi Kozpontja—keretében—mitkédik, gondoskodik a szervezeti
egységek atmeneti irattarabol atkeriild iratanyagamak levéltarba adéast megel6z6
tarolasardl. szelgélja-

(2) A szervezeti egységek az atmeneti irattari 6rzést kovetden, 5 év utan dokumentéltan
adhatjak at a Szervezési és Igazgatasi Kozpontitrattérba—szamara a tovabbi érdemi
igyintézést nem igénylo, irattari tételszammal ellatott iratokat.

(3) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont Kézpentitrattdr az iratok keletkezésekor
hatalyos irattari tervnek megfeleléen ellatja az atvett iratok Orzésével, kezelésével és
rendelkezésre allastdnak biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

(4) Az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(5) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont +—Jrattdr—az—Orzésében 1évo iratanyagrol
nyilvantartdst vezet, azokat rendszerezetten, az egyes iratok fellelhetdségét biztositd
moddon kezeli.

(6) A rendeltetésszerti irattari helyérdl barmilyen okbol atmenetileg kiemelt iratok helyére
Orjegyet kell helyezni. Az d6rjegy alapjan egyértelmiien megéllapithatonak kell lennie az
irat pontos fellelési helyének.

(7) Ha a megszlind szervezeti egység feladatkdrét mas szervezeti egység nem veszi at, a
megszind szervezeti egység atmeneti irattdrdban levd iratanyagdt a Szervezési és
Igazgatasi Kozpontitrattarrészére kell atadni.

(8) Kozponti 6rzésbe Irattérba helyezés elott az irattari feladatok ellatdsaval megbizott
személynek kézalkalmazettnak atadasi jegyzék alapjan ellendriznie kell a jegyzékben
szerepld iratok meglétét, valamint az irattari tételszamokat.

(9) A szervezeti egységnek a kozponti drzésbe Kézpentitrattdrba adast eldtt kell a
felesleges munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemelni, azok a Szervezési és
Igazgatasi Kozpont Kézpentidrattdr részére nem adhatoak at.

(10) A Szervezési és Igazgatasi Kozponti frattdrba torténd atadas tényét minden egyes irat
esetében rogziteni kell az elektronikus iratkezeld rendszerben.

(11) Kozponti Orzésbe AKbézponti-trattarba-csak teljes év ligyiratai adhatok le.
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4.3.1. Betekintés, masolatkiadas, iratkolcsonzés, végleges kiemelés

(1) A szervezeti egységek jogosultsiguk alapjan a kozponti 6rzésben Kézpentt
Fattdrban 1év0 iratanyagba hivatalos hasznalatra betekintést, illetve masolatkiadast
kérhetnek. Kiilonosen indokolt esetben lehetdség van a Szervezési és Igazgatasi Kozponti
Fattarban-altal Orzott irat eredeti példanyanak kolcsonzésére.

(2) Masolat igénylésére, valamint iratbetekintésre az iratot a Szervezési és Igazgatasi
Kozpont részére atitrattarba—add szervezeti egység vagy a jogutod szervezeti egység
vezetbje engedélyezi. Jogutdd nélkiil megsziint szervezeti egység irataiba — az indok
megjelolésével - az szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje engedélyével lehet
betekinteni vagy masolatkiadast kérni.

(3) Az iratba torténd betekintés, masolatkiadas vagy eredeti példany kolcsonzése, az erre
rendszeresitett iktatott kérélap, Szervezési és Igazgatasi Kozpont részére irasban torténd
eljuttatassal torténik.

(4) Az iratbetekintésrél, masolatkiadasrol, valamint az eredeti irat kolcsonzésrol a
Szervezési és Igazgatasi Kozpont nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell a megkeresés iktatoszamat, az atvevd nevét, szervezeti egységét, az atadott irat
azonositasdhoz sziikséges adatokat, valamint az dtado nevét. Iratkdlcsonzés esetén nyilvan
kell tartani a kdlcsonzés hataridejét.

(5) Iratbetekintésre a kézpentitrattér-helyiségében;—a Szervezési és Igazgatasi Kézpont
helyiségében, a szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje altal kézalkalmazettja—az
irattarazasi feladatokkal megbizottjanak jelenlétében keriilhet sor.

(6) Az iratmasolat elkészitését, illetve az eredeti irat kiaddsat a Szervezési ¢és Igazgatasi
Kozpont irattarazasi feladatokkal megbizottja kézalkalmazettja végzi el. Az
iratmésolaton fel kell tiintetni, hogy az a dokumentum a Szervezési és Igazgatasi
Kozpontirattar-6rzésében ban-6rz6t-1évo eredeti iratrol késziilt masolat.

(7) Eredeti irat kolcsonzése esetén meg kell jelolni annak indokat, €s annak tervezett
id6tartamat. Az eredeti irat kolcsonzését az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje
engedélyezi.

(8) Kolcsonzott iratot a kolesonzés hataridejének lejartaig vissza kell juttatni a Szervezési
és Igazgatasi Kozpont szamara Kézpentitrattarba: Amennyiben a Kkolcsonzott irat
visszaaddsa hataridére nem teljesithetd, a hatarid6 lejartat megel6zéen, az indok
megjelolésével a szervezési €s igazgatasi kozpont vezetdjétdl hataridé meghosszabbitast
kell kérni.

(9) A Kézpentitrattarbél-Kolcsonzott eredeti iratrdl {igyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet a kolcsonzés ideje alatt az irat helyén kell tarolni. Az tigyiratp6tlo lapot a
kolcsonzonek is ala kell irnia. Az ligyiratpotld lapokrol nyilvantartast kell vezetni.

(10) Az iratbetekintés, masolatkiadas, illetve iratkdlcsonzés esetén csak az arra jogosult
ismerheti meg az irat tartalmat, el kell keriilni az ahhoz valé jogosulatlan hozzaférést.

(11) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont Kézpentitrattarba szamara vissza nem adott
kolesonzott iratokrol év végén jegyzéket kell késziteni. Ezt a jegyzéket meg kell kiildeni a
kolesonvevo szervezeti egység vezetdjének.

(12) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont oOrzésében+—Irattérban—lévo iratot ehnpan
véglegesen kiemelni a Kancellar vagy meghatalmazottjanak irasos engedélyével lehet. Az
engedélyen beazenesithaté pontosan meg méden kell meghatarozni a kiemelni kivant
irato(ka)t, illetve annak a kiemelés kérésének indokat.
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(13) A véglegesen kiemelt iratokat ki kell vezetni a Szervezési és Igazgatasi Kozponti
Fattdr nyilvantartasaibol. A kiemelt irat(ok) irattari helyére el kell helyezni a kiemelés
tényét rogzitd feljegyzést, amely tartalmazza a kiemelt irat(ok) azonositasdhoz sziikséges
adatokat, az irat(ok) terjedelmét, 6rzési helyét, valamint a kiemelés alapjaul szolgéld
engedély iktatdsi szamat.

4.3.2. A rRektori és kiancelldari iratanyagok irattarazasanak kiilonos rendelkezései

(1) A Rektor ¢és a Kancellar hivatali tevékenysége soran keletkezett vagy kozvetleniil
hozzé érkezett iratok a vezetdi megbizatasuk lejartakor, harmadik személy hozzaférését
kizar6 modon atadasra keriilnek a Szervezési és Igazgatasi Kozpont Kézpentitrattar
részére. Az atadas a jelen szabalyzatban rogzitettek szerint dokumentalt modon, zartan (a
Jdogi és itgazgatasi fROigazgatd alairasaval, korbélyegzojével ellatva, lezaras datumanak
feltiintetésével), levéltari dobozokban torténik.

(2) Az atadott iratokrol késziilt jegyzOkonyv és tételes iratjegyzék a SSzervezési és
igazgatasi kKozpont vezetdje altali ellendrzést és alairast kovetden a dobozban kertil -
annak lezarasat megel6zden - elhelyezésre. A lezart dobozokhoz témakdrok felsorolasaval
tartalmazo listat kell a jegyzOkonyvhoz elvalaszthatatlan mellékletként csatolni.

(3) A lezart dobozokban elhelyezett iratokba vald betekintésért vagy azokbol masolat
kiadasért a Rektor vagy Kancellar irasbeli engedélye alapjanéveHehet-folyamedni-a jdogi
¢s itgazgatasi fRGigazgato gondoskodik.”

(31) Az Iratkezelési Szabalyzat 4.5. pontjanak (7)-(8) bekezdéseinek helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

4.5. Iratselejtezés (...)

»(7) Selejtezési eljarast 3 fOs selejtezési bizottsag végzi, amelyben a szervezeti egység
vezetéje, az altala a selejtezési feladatok ellatdsara kijelolt kézalkalmazett
foglalkoztatottja, valamint a szervezési és igazgatasi kozpont vezetéje altal kijelolt
kézalkalmazott személy vesz részt.

(8) A szervezeti egység vezetdje selejtezési feladatok ellatasara kijelolt-kézatkalmazottia
személy késziti el harom példanyban a selejtezési jegyzOkonyvet és annak
elvalaszthatatlan mellékletét képezd selejtezési jegyzeket. A selejtezési jegyzokonyvet a
szervezeti egység vezetdje jovahagyasra megkiildi a szervezési és igazgatisi kozpont
vezetdjének, aki tovabbitja a Kézponti Levéltar vezetdjének.”

(32) Az Iratkezelési Szabalyzat 5. pontjanak (4) és (6) bekezdéseinek helyébe a kdvetkezo
rendelkezés 1ép:

5. Az Egyetem feladatkérének megvaltozdasa, megsziind szervezeti egység, munkakor
iratainak kezelése

»(4) Az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell és
hozzaférést kell biztositani az 4tvevd szervezet szdmara az elektronikus iratkezeld
rendszerben. A megszlind szervezeti egység archivdldsa a szervezési és igazgatasi
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kozpont vezetdje altal kijelolt személynek a SZHcezzel-megbizottkézalkalmazottjanak

feladata.

()

(6) Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1évo iratokkal tételesen kell elszamoltatni. Az elszamolads eredményérél
atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni. Az elszdmolassal ¢érintett személy a
kézalkalmazott—a kezeléstikében 1évo iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén, a
hianyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési id6 a munkaltaté dontésétol fliggo,
munkavégzési  kotelezettség aldli mentesités idOtartamdra) nem mentesithetd a
munkavégzeési kotelezettség alol.”

(33) Az Iratkezelési Szabalyzat 6.1. pontjanak helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»,0.1. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzo és elektronikus idébélyegz6
hasznalataval érintettek kore

6.1.1. Elektronikus alairas valamint elektronikus bélyegzé hasznalatara jogosult
kozaliee]

(1) Az Egyetemen elektronikus aldirdsra, vagy elektronikus bélyegz0 hasznalatara
jogosult:

a) minden kotelezettségvallalasi vagy pénziigyi ellenjegyzési joggal vagy munkaltatoi
jogkorrel rendelkezd személy kézaltkalmazett;

b) aki jogszabalyi rendelkezés alapjan fennalld Kkotelezettségének  kizardlag
elektronikusan hitelesitett dokumentummal tehet eleget,

c) aki feladatkore, munkakore vagy beosztasa alapjan olyan belsé szabalyozé
dokumentumban meghatarozott eljarasban miikodik kozre, amelybél fakadé
kotelezettségeinek a belso szabalyoz6 dokumentum alapjan elektronikusan
hitelesitett dokumentummal tehet eleget. Jelen pont alapjan kiadott jogosultsag
esetén csak az azt megalapozo belsé szabialyozé6 dokumentumban meghatarozott
eljarasokban gyakorolhatéo az elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzé
hasznalati jogosultsag.

d) a Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje,

e) az Egyetem SZHK Hivatali Kapujanak kiildemény atadasi feladatokkal megbizottjai
(2) Az elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzé haszndlatira jogosultsaggal
rendelkezd személy kézalkalmazeottak vezeték ¢és utdnevét, szervezeti egységét,
beosztasat, elektronikus hitelesités tipusat, tantsitvanydnak nyilvanos adatait,
ellendrzésének lehetdségét, visszavonasanak és felfliggesztésének datumat, az
allapotvaltozasokat is tartalmazo listaban teszi k6zz¢é a sSzervezési €s igazgatasi Kkozpont
vezetdje az egyetemi honlapon.

6.1.2. Informatikai Hgazgatosag vezetdje

(1) Az informatikai itgazgatosag vezetdje gondoskodik az Egyetem ¢és a Bizalmi
Szolgaltatd kozotti megallapodasok eldkészitésérdl és megkotésérdl, az Szervezési és
Igazgatasi Kozpont vezetdjének eldzetes jovahagyasaval.
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(2) Az Egyetem intézményi kapcsolattartdja a Bizalmi Szolgaltatd felé az Informatikai
Igazgatdsag vezetbje, valamint az—Sszervezési és idgazgatasi kiKodzpont vezetGje altal
kijelolt kézalkalmazett(alk)-személy(ek).

(3) Az iInformatikai itgazgatosag vezetdjének feladata az elektronikus alairasok és
elektronikus bélyegzdk biztositdséhoz ¢és hasznalatdhoz sziikséges informatikai
feltételek megteremtése, igy kiilondsen a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges
szerzOdések ¢s miszaki infrastruktura biztositdsa a Bizalmi Szolgaltatdval
egylittmuikodve.

(4) Az unformatikai i4gazgatosag vezetdjének feladata az elektronikus alairasok és

elektronikus  bélyegzok hasznalatdhoz sziikséges telepitések, szoftverbeallitasok

végrehajtasa és az ehhez kapcsolodo felhasznald tamogatési feladatok ellatasa.

6.1.3. Szervezési és gazgatasi kiozpont vezetdje

(1) Az sSzervezési és itgazgatasi kiKozpont vezetdje birdlja el az elektronikus alairas,
elektronikus bélyegzo, és idobélyegz6 hasznalataval kapcsolatos igényeket, allapitja meg
az 1génylo altal hasznalhatd elektronikus aldirés, elektronikus bélyegzd tipusat.

(2) Az sSzervezési és idgazgatasi kKozpont vezetGjének feladta az elektronikus
alairasokkal, bélyegzdkkel, és id6bélyegzokkel kapcsolatos intézkedések és nyilatkozatok
(kiilonosen az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd tantsitvany megrendelés,
visszavonas, felfliggesztés, megsziintetés) megtétele.

6.1.4. Egyetem kiilso partnerei

(1) Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo tigyviteli eljarasok soran természetes és
jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek részére elektronikus formaban
készitett, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus aldirassal, vagy elektronikus
bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit.

(2) Az Egyetem az onkormanyzati és allamigazgatasi szervek részére legalabb fokozott
biztonsdgli elektronikus aldirassal ellatott kiildeményeket tovabbit hivatali kapun
keresztiil, illetve elektronikus levélben, vagy mds az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL torvény eldirdsainak
megfeleld modon.

(3) Az Egyetem altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumok a cimzett részére elektronikus uton
keriilnek kézbesitésre, a cimzett altal a rendelkezési nyilvantartasaban megjeldlt modon
vagy ligyfélkapujan talalhato értesitési tarhelyre.

(4) Amennyiben a cimzett részére az elektronikus Uton kiadmanyozott dokumentum
elektronikus Uton nem kiildheté meg — és annak jogszabalyi feltételei fennallnak —, azt az
Egyetem jelen szabdlyzat rendelkezéseinek megfelelden materidlis irattd alakitja, és
levélpostai kézbesitd szolgaltatas keretében, személyes kézbesitéssel, vagy futarszolgalat
igénybevételével keriil megkiildésre a cimzett részére.

6.1.5. Hitelesités Szolgaltato

(1) Az Informatikai Igazgatdsdg vezetdje az Egyetem eljardsaiban hasznalhat6
elektronikus aldirdsok eldallitaisahoz a kozigazgatisban valod felhasznalasra alkalmas
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alairas-1étrehozo adatot (kulcs) és aldirasi tanusitvanyt — amely teljesiti a 137/2016. (VL
13.) Kormanyrendeletben foglalt kovetelményeket — igényel a vonatkozd jogszabalyok
alapjan nyilvantartasba vett Bizalmi Szolgaltatotol.

(2) Az Egyetem képviseletében elektronikus alairassal torténd kiadmanyozésra
jogosulttal kézalkalmazettal kapcsolatban végzett regisztracios eljaras soran a Bizalmi
Szolgaltatd fényképes igazolvany alapjan megbizonyosodik a tanusitvany iranti
kérelemben megjelolt kézalkalmazett személy személyazonossagarol ¢és adatai
helyességérol, valamint a kiadmanyozasra vagy alairasra valo jogosultsagarol és az alairas
létrehozo eszkdz birtoklasarol.

(3) Az Egyetem képviseletében elektronikus aldirassal torténd kiadmanyozasra vagy
alairasra jogosult személy kézalkalmazettja kiadmanyozéasi vagy aldirdsi joganak
igazolasa a Bizalmi Szolgaltato el6tt az egyetemi belsd szervezetszabalyozo dokumentum
alapjan torténik.

(4) A Bizalmi Szolgaltatd elektronikus bélyegzdjének igénylése a Bizalmi Szolgaltatd
altal meghatarozott eljarasrendben, valamint az Egyetem és a Bizalmi Szolgaltatd kozott
megkotott szerzédésben meghatarozott feltételek szerint torténik.

(5) A Bizalmi Szolgaltaté allitja el6 és bocsatja az Egyetem munkatarsa foglalkoztatottja
rendelkezésére az elektronikus aldirds létrehozasahoz sziikséges aldirdsi tanusitvanyt,
amelyet sajat elektronikus alairdséval 1at el. A Bizalmi Szolgaltaté a kibocsatasra keriild
tandsitvanyokat olyan aldir6 profillal és hitelesitési rendre torténd hivatkozédssal hozza
létre, amely Osszhangban van az Egyetem elektronikus iigyintézését meghatarozé
jogszabalyokkal és jelen szabélyzattal.

(6) A fokozott elektronikus bélyegz6 hasznalati jogosultjanak személyazonossaganak, és
kiadmanyozasi jogosultsaganak ellendrzését az SZIK, technikai beallitasat az Informatikai
Igazgatosag erre—tijelolt—munkatarsai sajat hataskorben is elvégezheti az Egyetem ¢és
Bizalmi Szolgaltato kozott megkotott szerzdésben meghatarozott feltételek, a hitelesitési
rend, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

(7) A Bizalmi Szolgaltato, mint idébélyegzés-szolgaltatd fogadja a mar elektronikusan
alairt dokumentumrol készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan modon az
elektronikus alairashoz kapcsolja az idébélyeget, azaz a lenyomatot az aktualis idéponttal
egesziti ki, végiil az idobélyeget sajat elektronikus alairasaval hitelesiti.

6.1.6. Adminisztrator

(1) Az adminisztrator a Bizalmi Szolgéltatd erre a feladatra kijelolt munkatarsa(i). Az
adminisztrator végzi az Informatikai Igazgatosag és az Szervezési €s Igazgatasi Kozpont
vezetdje altal kijelolt személyekkel kézalkalmazeottakkal-egyiittmiikddve az Egyetem
képviseletében elektronikus aldirdsra jogosult személyhez—kézatkalmazetthoz—tartozo
alairas-létrehoz6 eszkd6z megszemélyesitését, a hozzd tartozd adatok (magankulcs)
generaléasat, valamint a nyilvanos kulcsnak a felhasznaléhoz rendelését.

(2) Az adminisztrator az aléirds-létrehoz6 eszk6z megszemélyesitését és a hozza tartozo
adatok (magéankulcs) generalasat az elektronikus alairassal rendelkezd személlyel
kézalkalmazottal-k0z0sen végzi, amely sordn a tanusitvanyban rogzitendé felhasznéloi
adatok, valamint a kartydhoz tartozo, az elektronikus alairas felhasznalasahoz sziikséges
jelszo is bedllitasra keriil. A védett kdrnyezetben elkészitett, aldirdsi tanusitvany iranti
kérelemnek a Bizalmi Szolgaltatd részére torténd tovabbitasa, valamint a kiadméanyozasra
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jogosult kézaltkalmazett—személyének a Bizalmi Szolgaltato altali azonositdsa utan a
tantsitvany nyilvanos kulcsa kibocsatasra keriil, ennek a kulcsnak a felhasznalohoz
torténd rendelése az elektronikus aldirdssal rendelkezd személlyel—kézalkalmazettal
kozosen torténik.”

(34) Az Iratkezelési Szabalyzat 6.2. pontjanak 6.2.1.-6.2.5. alpontjainak helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

»0.2. Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzd alkalmazasi kore
6.2.1. Az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzé alkalmazasi kore

(1) Az Egyetem a hataskorébe tartozd Ttgyviteli eljardsok soran a vonatkozé
jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden elektronikus kérelembenyujtast, illetve
elektronikus kapcsolattartast biztosithat, valamint — amennyiben jogszabaly ugy
rendelkezik — tehet kotelez6vé kiils6 partnerek és szervezetek szamara.

(2) Amennyiben az adott iigyviteli eljaras tekintetében erre lehetdség van, az Egyetem
elektronikus formaban készit iratokat, és azokat elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzdvel és idobélyegzdvel latja el.

(3) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel torténik kivéve,
ha jogszabaly kifejezetten elektronikus alairas alkalmazasat irja eld, vagy ha a jogszabaly
a kiadmanyozéas vagy aldirds jogosultsagat személyhez rendeli. Ebben az esetben az
elektronikus alairassal rendelkezd személy munkatars a kiadmanyozas vagy aldiras soran
elektronikus alairéast alkalmaz.

(4) A dontést nem tartalmazé elektronikus dokumentumok €s nagy tomegben eléallitott
értesitések, tdjékoztatok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel és idobélyeggel torténik.

6.2.2. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé és grafikus képének informacio
tartalma:

(1) Az Egyetemen hasznalt elektronikus alairas grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb:
a) az elektronikus alairast Iétrehozd személy kézalkalmazott személyazonositd
okmanyaban szerepld teljes nevét;
b) az Egyetem hivatalos elnevezését

NEV

(2) Az Egyetem elektronikus bélyegzé hasznalatara jogosultak kézalkalmazettjat altal
hasznalt, a Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden igényelt elektronikus bélyegzd és annak
grafikus megjelenitése tartalmazza legaldbb az Egyetem hivatalos elnevezését.

SEMMELWEIS EGYETEM
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6.2.3. Az elektronikus aldiras és elektronikus idobélyegzo hasznalatanak rendje

(1) Elektronikus alairasra, elektronikus bélyegzo és idobélyegzd hasznalatara jogosult:

a) kizardlag a feladat és hataskorébe tartozo, jelen szabalyzat és mas vonatkozo belsd
szervezetszabalyoz6 dokumentum rendelkezéseinek megfeleléen végezhet ilyen
tevékenységet,

b) kizarolag intelligens chipkartya, vagy token birtokdaban, vagy felhészolgaltatison
alapul6d kétfaktoros azonositast biztositd szolgaltatds keretében, az eszkozhoz vagy
szolgaltatashoz tartozo jelszé/jelszavak megadasaval hozhat 1étre mindsitett elektronikus
alairast az elektronikus dokumentumon,

c) fokozott biztonsagh elektronikus alairas legalabb egyfaktoros azonositasu szolgaltatas
keretében hozhato létre,

d) kizarélag statikus tartalmu els6sorban PDF formatuma dokumentumot hitelesithet
elektronikus (PAdES tipusu) alairassal és idobélyeggel.

(2) Az elektronikus aldiras és elektronikus iddbélyegzé hasznalatara jogosult
jogosultsagat kizardlag az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozd eljarasok soran, az
Egyetem képviseletében eljarva alkalmazhatja.

(3) Az elektronikus alairas és elektronikus idobélyegzd magancélra és az aldirasi vagy
jogosultsagon kiviil esé tigyekben nem hasznalhato fel.

(4) A jogosult az egyetemi feladatellatasa soran kizarolag a szervezési és igazgatasi
kozpont vezetdje altal engedélyezett szervezeti elektronikus alairast és elektronikus
bélyegz6t hasznalhatja, Kkivéve olyan eljarasokban, ahol az eljarasra szolgalo
elektronikus rendszer az AVDH alairas hasznalatat kotelez6vé teszi.

6.2.4. Az aldiras-létrehozo eszkéz haszndlatanak rendje

(1) Az elektronikus alairds hasznalatara jogosult koteles a részére kiadott elektronikus
adathordozot biztonsdgos helyen (pl. zarhatd fidk, szekrény, lemezszekrény) tarolni. A
kartydhoz tartozo titkos jelszot harmadik fél, vagy illetéktelen személyrészére atadni
vagy elérhetévé tenni tilos.

(2) Az elektronikus adathordozo elvesztése, illetve kompromittalddasa, valamint az ahhoz
tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa iigyében koteles a
munkatars jogosult soron kiviili intézkedést tenni a bejelentésére.

(3) Az elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult kézatkalmazett nem adhatja
at — atmenetileg sem — mas részére az elektronikus alair6 eszkozt, illetve a hasznéalatdhoz
szlikséges PIN kodot és PIN boritékot. Ezen eszk6zok, kodok masra nem ruhdzhatok at.

6.2.5. Elektronikus alairas, elektronikus idobélyegzo hasznalatanak igénylése

(1) Elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6 hasznalatat minden 6.1.1. (1) a)-b) pontja
szerinti jogosult egyedileg kezdeményezheti irasban a SSzervezési ¢és ilgazgatasi
kkozpont vezet6jénél 7. sz. melléklet szerinti igénylés megkiildésével.
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(2) Az sSzervezési €s ilgazgatasi kKozpont vezetdje kizardlag szervezeti elektronikus
alairdsi tanusitvany hasznalatat engedélyezheti. Jelen szabalyzat hatalybalépését
kovetden személyes aldirasi tantisitvany nem rendelhetd.”

(35) Az Iratkezelési Szabalyzat 6.3.5. pontjanak (2), (3) és (5) bekezdésének helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1¢€p:

,60.3.5. Az elektronikus alairdsi tanusitvanyok jogosultianak a tanusitvany
ervényessegenek védelméhez kapcsolodo kotelezettségei (...)

»(2) Amennyiben az elektronikus alairds jogosultja—a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyaban, vagy foglalkoztatasanak koriilményeiben az elektronikus aldiras
feltételeit érint6 valtozas (kiilonOsen athelyezés, munkaviszony megszinés,
munkavégzés sziineteltetése vagy hasznalathoz sziikséges jogosultsag megsziinése,
Stelezettséavallalasi—vasy pénzieyi—elenjegyzésijos—vélto kovetkezik be, az
sSzervezési és Hgazgatasi kiKozpont vezetdjének a valtozast tudomadsra jutaskor, de
lehetdség szerint a valtozas életbelépését megeldzden irdsban kell bejelenteni.
(3) Az elektronikus alairas jogosultja az elektronikus alairas tanusitvanyaban szerepld
adataiban valtozas kovetkezik be, ugy arrdl az SSzervezési ¢s idgazgatasi kiKozpont
vezetdjének a valtozasrol megel6z6 5 munkanapon beliil irasbeli bejelentést kell tenni.”
(...)
»(5) Az elektronikus alairasok, elektronikus bélyegzok ¢és elektronikus idébélyegzok
tanUsitvanyaiban torténd az Egyetem elnevezését és székhelyét érintd valtozasa esetén
sziikséges intézkedésekrol az sSzervezési és ilgazgatasi kKozpont vezetbje koteles
gondoskodni a tanusitvany jogosultjanak értesitése mellett.”

(36) Az Iratkezelési Szabalyzat 6.3.6. pontjanak 6.3.6.1., 6.3.6.2 alpontja, 6.3.6.3. (1)
bekezdése €s 6.3.6.4. (1) és (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

6.3.6. Az elektronikus alairasi tanusitvany felfiiggesztése és visszavondsa, megujitasa és
visszaallitasa

,»,0.3.6.1. Az elektronikus alairasi tantsitvany felfiiggesztésének €s visszavonasanak
k6z0s szabalyai

Az sSzervezési és ilgazgatasi kKozpont vezetGje hivatalbol, vagy bejelentésre
rendelkezhet a 6.3.4. fejezetben foglaltak fennalldsa esetén a tantsitvany felfiiggesztésrol
vagy visszavonasardl. A felfiiggesztésrdl vagy visszavondsrol tajékoztatni koteles az
érintettet. munkatarsat.

6.3.6.2. Tanusitvany felfiiggesztése

(1) A tanusitvanyt az SSzervezési ¢és idgazgatasi kKOzpont vezetdjeének a
tadomasszerzést tudomasara jutast kovetéen soron kiviil fel kel fliggeszteni:

a) a magankulcs kompromittalodasanak gyanuja esetén,

b) a magankulcsot védo jelszo vagy intelligens chipkartya, illetve token jelszavanak
kompromittalodasanak gyantja esetén,

c) a kulcshordozo eszkoz eltulajdonitasanak, elvesztésének gyanuja esetén,
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d) amennyiben az elektronikus alairassal rendelkez0 wmunkatars foglalkoztatott
munkavégzése sziinetel,

e) a tanGsitvany hasznalatara jogosult tanusitvanyaban rogzitett adatok valtozasanak
gyanuja esetén.

(2) Felfuiggesztéssel a tanusitvany atmenetileg érvényét veszti, és a felfliggesztett
tantsitvany alapjan létrehozott elektronikus alairas a felfiiggesztés idOtartama alatt
dokumentumbhitelesitésére nem alkalmas.

(3) Az sSzervezési és idgazgatasi kiKozpont vezetdje a legkésébb a felfiiggesztési
hataridd lejartadig megvizsgalja felfliggesztésre okot add koriilményeket, ami alapjan
dontést hoz a tanusitvany visszaallitasarol, vagy visszavonasarol.”

6.3.6.3. A tanusitvany visszavonasa

»(1) Az sSzervezési és igazgatasi kiKozpont vezetdje kezdeményezi a tanGsitvany
visszavondsat amennyiben:”

6.3.6.4. Az alairési tanusitvany megujitasa és visszaallitdsa

,»(1) A tanusitvanyt megtjitasat annak jogosultja az sSzervezési és itgazgatasi kikozpont
vezetdjéhez intézett irdsbeli bejelentéssel kezdeményezheti legkésObb a lejaratot
megel6z6 30 munkanapon beliil.

(...)

(3) Felfliggesztett tanusitvany visszaallitasat az szervezési és ilgazgatasi éstratkezelési
Kkozpont vezetdje kezdeményezi amennyiben visszavonasra, vagy felfiiggesztésre okot
ado kortiilmény nem all fenn.”

(37) Az Iratkezelési Szabalyzat 7.1. pontjanak (1) a) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés
1ép:

7.1. Hiteles masolatkészitésre jogosultak kore

(1) Hiteles masolat készitésére jogosult (tovabbiakban: Mdasolatkészito):

,a) a 6.1.1. fejezetben pontban meghatarozott kézalkalmazett személy a feladat- és
hataskorébe tartozo dokumentumok tekintetében,”

(38) Az Iratkezelési Szabalyzat 7.3.3. pontjanak (3) b) pontja helyébe a kovetkezo
rendelkezés 1ép:

7.3.3.  Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott materidlis dokumentum
zaradeékoladsa (...)

(3) A4 zaradékban szerepeltetni kell: (...)

,0) @ Masolatkészitd, valamint Egyetem megnevezését és a masolatkészités idépontjat, a
masolatkészitési rend elnevezését és elérhetéségét.”

(39) Az Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklet: Irattari terv helyébe a kdvetkez6 rendelkezés
1ép:
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. 1. sz. szamu melléklet: Irattari terv

A Semmelweis Egyetem Irattari Terve

Téma- | Témakor megnevezése
szam
Altaldnos rész

1 Igazgatasi, vezetési ligyek

2 Adminisztrativ iigyek

3 Emberierdforras-gazdalkodasi ligyek

4 Gazdasagi és pénziigyek

5 Nemzetkozi kapcesolatok iigyei

6 Informatikai ligyek

7 Biztonsagtechnikai iigyek

Kiilonos rész

8 Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos iigyek

9 Oktatasi és tanulmanyi iigyek

10 Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos iigyek

11 Gyiijteményi iigyek (konyvtar, levéltar, mizeum)

12 Egyetemi hallgatok iigyei

13 Kollégiumi, kulturalis és sport iigyek

14 Szak- és tovabbképzési iigyek

15 Fekvébeteg-ellatasi ligyek

16 Jarobeteg-ellatasi ligyek

17 Ovodai, altalanos iskolai és pedagogiai iigyek

18 Egyetem altal nyujtott egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos
ligyek

Tétel- | Tétel megnevezése Selejtezheté | Levéltarba

szam adds
Témakor: ‘ Igazgatasi, vezetési iigyek

101 Alapito okirat, az Egyetem szervezetpolitikajat kifejezo ns. 15 év
dokumentumok, a szervezet miikodésével kapcsolatos
normativ belsé szabalyozas (SzMSz, szabalyzat,
munkautasitas, iigyrend, szervezeti iigyrend, szervezeti és
miikodési rend)
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102 A Szenatus, kari tanacsok, bizottsagok és az intézmény ns. 15 év
egyéb testiileteinek iiléseihez kapcsolodé eléterjesztések,
jegyzokonyvek, hatarozatok (mellékletekkel),
hangfelvételek

103 Szervezetatalakitashoz kapcsolodé dokumentumok ns. 15 év
(szervezeti egységek létesitése, atszervezése, elnevezésének
megvaltoztatisa, megsziintetése)

104 Egyetemi hataskori bizottsagok, tanacsok szervezése és ns. 15 év
miikodése

105 Kari tanacsok, kari bizottsagok miikodésével kapcsolatos | ns. 15 év
iratok

106 Egyetemi és Kkari szintii testiiletek, tanacsok, bizottsagok 15 év -
valasztasaval kapcsolatos iratok

107 Intézményfejlesztési terv ns. 15 év

108 Konzisztoriummal kapcsolatos iratok ns. 15 év

109 Egyéb értekezletek emlékeztet6i, jegyzdkonyvei 10 év -

110 Egyéb vezetoi értekezletekrol késziilt jegyzokonyvek, ns. 15 év
feljegyzések, emlékeztetok és ezek mellékletei

111 Utasitasok, korlevelek ns. 15 év

112 Hosszabb idétartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves ns. 15 év
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok

113 Idészaki (1 évnél rovidebb) és eseti tervek, munkatervek 5év -
munkaprogramok valamint statisztikai jelentések,
kimutatasok (a keletkezteté szervezeti egységnél)

114 Torolve

115 Torolve

116 Mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos iigyek ns. 15 év

117 Bels6 Kontrollrendszerrel és belsé ellendrzéssel ns. 15 év
kapcsolatos iigyek (jelentések, vizsgalati dokumentumok
sth.)

118 AKkKkreditacidéval kapcsolatos iratok ns. 15 év

119 Feliigyeleti ellenorzéssel kapcsolatos iigyek ns. 15 év

120 ANTSZ miikodési engedélyek, ellenérzési jegyzokonyvek ns. hm.
ANTSZ altal meghatarozott minimalfeltételek

121 ns. hm.

122 OEP és egyéb egészségbiztositasi pénztari finanszirozasi ns. 15 év
szerzédések

123 OEP tobbletkapacitasi eljaras, kérelem, hianypotlas 15 év -

124 Kapcsolattartas fenntartéval, fenntarté részére kancellari | ns. 15 év
beszamolo

125 Torolve

126 Kapacitas atcsoportositasi eljaras kezdeményezése a 15 év -
fenntarté felé

127 Arculattervezéssel kapcsolatos iligyek 10 év -

128 Sajtokapcsolatokkal, kommunikéciéval, rendezvények 5év -

szervezésével kapcsolatos iigyek
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129 Egyetemi iinnepségekrol késziilt beszamolok ns. 15 év

130 Egyetem miikodésével kapcsolatos tajékoztatok a 8 év -
munkatarsak részére

131 Tiszteletbeli doktori cim és diszoklevelek adomanyozasa ns. 15 év

132 Torolve

133 Torélve

134 Munkatervek, beszamolok ns. 15 év

135 Hosszabb idétartamra vonatkozd, (tobbéves, éves, ns. 15 év
osszefoglalo) az egyetem miikodésére vonatkozo
statisztikai 6sszesito jelentések

136 Torélve ‘

137 Belso évkozi szakmai beszamolok 5év -

138 Szervezet miikodésével és gazdalkodasaval dsszefiiggo ns. 15 év
tanulmanyok, tervek, javaslatok

139 Rendkiviili események vizsgalataval és egyéb nem ns. 15 év
pénziigyi ellendrzési iigyek (IT, adatvédelem,
iigyfélszolgalatok stb.)

140 Kozponti allamigazgatasi szervekkel, MTA-val, mas ns. 15 év
felsooktatasi és egyéb intézményekkel valo
egyiittmiikodéssel és kapcsolattartassal kapcsolatos iratok

141 Nyomozé hatésagi megkeresések és egyéb hatosagi ns. 15 év
megkeresések

142 Maishova nem sorolhatéo megkeresések, belso és Kkiilsé 10 év -
levelezések

143 Panaszbeadvanyok, kézérdekii bejelentések és javaslatok | 15 év -

144 Betegpanaszok, vardlistakkal kapcsolatos iigyek 5év -

145 Kancellar részére benyujtott egyedi kérelmek, 15 év -
méltinyossagi kérelem

146 Torélve |

147 Koézadatigénylések 10 év -

148 Torolve ‘

149 Birdsagi peres és peren kiviili eljarasok ns. 15 év

150 Jogszabalyok véleményezése, allasfoglalasok kialakitasa 5év -

151 Adatvédelmi iigyek ns. 15 év

152 Erdekeltségi korbe tartozoé tarsasagok és intézmények ns. 15 év
alapitasaval, tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos
iratok

153 Erdekeltségi korbe tartozo tarsasagok és intézményekkel 8 év -
kapcsolatos egyéb iigyek iratai
Témakor: ‘ Adminisztrativ iigyek

201 Iratnyilvantartdok, név és targymutaté (papiralapu, ns. 15 év

tovabba elektronikus iktatas esetén az évente archivalt
adatallomanyok) iktatokonyvek, mutatékonyvek,
iratatadas-atvételi jegyzokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek, iratrendezések dokumentacio6i
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202 Iratkezelési rendszer jogosultsag igénylés, szervezeti 15 év -
egységek rogzitése
203 Iratkezelési rendszer alkalmazasaval kapcsolatos iigyek, 1év -
egyéb iigyek
204 A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzok, érvényes alairas- | ns. 15 év
bélyegzok és hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasok nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukral
késziilt jegyzokonyvek
205 Alairas bejelent6é adatlap 5év -
206 Feladatok, iigyek helyettesitési célu atadasa 10 év -
207 Egyéb nyilvantartasok 5év -
208 Postakonyvek, kézbesitokonyvek 3év -
209 A 335/2005. Korm. Rendelet 26 §-aban meghatarozott 2 év -
iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités esete,
amennyiben a feladé nem allapithaté meg)
210 Honlappal kapcsolatos belsé adatszolgaltatasok 1év -
211 Szakértéi véleményekkel kapcsolatos iigyek, 15 év -
adatszolgaltatasok
212 Tanévkonyvekkel kapcsolatos ligyek, adatszolgaltatasok 1év -
213 Szervezeti egységek kozotti mashova nem sorolhaté belso 10 év -
megkeresések
214 Betegellatassal kapcsolatos tajékoztatas szervezeti 15 év -
egységek kozott
215 Egyetemi kiadvanyok dokumentaciéi 5év -
216 Ugyviteli értéket nem képvisel6, érkeztetési 1év -
nyilvantartasba vett, de nem iktatando iratok (pld.
Meghivok, tajékoztatok)
217 Egyéb bélyegzok nyilvantartasa és ezek selejtezésérol 5év -
késziilt jegyzokonyvek
218 Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5év -
Témakor: Emberierdforrds-
gazddlkodasi iigyek
301 Munkaiigyi adatszolgaltatas és statisztikak ns. 15 év
302 Foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitésével, 50 év -
modositasaval és megsziintetésével, minésitéssel
kapcsolatos iigyek
303 Vezet6i megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos | ns. 50 év
ligyek
304 Megbizasi szerzodés keretében torténé foglalkoztatashoz 50 év -
kapcsolddo iratok (természetes személy és adészamos
maganszemély esetében)
305 Vagyonnyilatkozat 3év -
306 Tarsadalombiztositasi és adézassal kapesolatos iigyek 50 év -
307 Foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasok 50 év -
308 Személyes adatok valtozasanak bejelentése 5év -
309 SEKA (Semmelweis Egyetem Kézponti Azonosité 15 év -
Rendszere) azonositas
310 Fizetett szabadsaggal kapcsolatos iigyek 5év -
311 Fizetés nélkiili szabadsaghoz kapcsolodo iigyek 50 év -
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312 Onkéntes segit6i iigyek 15 év -

313 Illetménnyel kapcsolatos iigyek (illetménykiegészités, 50 év -
tobbletmunka, jutalom stb.)

314

315 Egyetemi tanari és féiskolai tanari palyazatokhoz ns. 15 év
kapcsolddo iratok

316 Kitiintetések (allami, miniszteri, egyetemi, kari szintii) ns. 15 év

317 | Torilve |

318 Oraad6 oktato6i cimek adomanyozasa és egyéb ns. 15 év
foglalkoztatashoz kapcsolodé cimek

319 Torélve ‘

320 Munkaiigyi jogvitak, perek ns. 15 év

321 Koltségvetés tervezés 50 év -

322 Tamogatasok igénylése 50 év -

323 Munkabértartozasok 15 év -

324 Mashova nem sorolhaté humanpolitikai megkeresések, 15 év -
iigyek (peres iigyek, egyéb iratpotlasok stb.)

325 Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos iigyek 5év -

326 Béren Kkiviili juttatas 15 év -

327 Nyugdijjal, nyugdijigényléssel kapcsolatos iigyek 50 év -
(tovabbfoglalkoztatas, jovedelemkiegészités)

328 Munkaiigyi kartéritéssel kapcsolatos iigyek 50 év -
Témakor: Gazdasagi és pénziigyek

401 Eves és tavlati koltségvetés, a koltségvetési keret ns. 15 év
gazdalkodasi egységek kozott valé szétosztasa, rektori
tartalékalapok

402 Atkonyvelés, atcsoportositas 10 év -

403 Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentoségii ns. 15 év
iratok

404 Hitel és kotelezettség nyilvantartasok 15 év -

405 Beszamoldjelentések és vagyonmérleg ns. 15 év

406 Létszam- és béralapgazdalkodasi iigyek ns. 15 év

407 Beruhazasi és fejlesztési tervek, beruhazasok, uj ns. 15 év
létesitmények

408 Felujitasi, tatarozasi és karbantartasi ligyek 8 év -

409 Epitési munkak szakvéleményei (miiszaki jellegii) 10 év -

410 Energiagazdalkodassal kapcsolatos iigyek 10 év -

411 Ingatlaniigyek (vagyonkezelés, adasvétel, adomanyozas, ns. 15 év
bérbeadas)

412 Targyi eszkoz nyilvantartas 15 év -

413 Targyi eszkoz és készlet nyilvantartasi bizonylatok 8 év -

414 Gépek, miiszerek, buitorok és irodagépek beszerzése 10 év -

(miiszerkataszter, miiszerkolcsonzés, nagymiiszerek iigyei)
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415 Gépek, miiszerek felujitasa 15 év -
416 Vagyontargyak értékesitése (kivéve ingatlanok) 10 év -
417 Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogyoeszkozok beszerzése, 3év -
elszamolasa
418 Leltari iigyek 2 év -
419 Foékonyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok 8 év -
420 Szamviteli és bankbizonylatok, szamlak, terhelési és 8 év -
jovairasi értesitések
421 Raktari bevételi és kiadasi bizonylatok 8 év -
422 Valutakezeléssel kapcsolatos iratok 5év -
423 Reprezentacios kerettel kapcsolatos iigyek 15 év -
424 Belso és Kkiilso ellenérzések iigyei 8 év -
425 Koltségvetésen kiviili kezelések ns. 15 év
426 Gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos iratok 15 év -
(karbantartas, iizemanyag elszamolas, uti okmany stb.)
427 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek értékesitési 5év -
rendje
428 Egyetemi vendéghazzal, iidiil6vel kapcsolatos tervek, 5év -
rendelkezések iratai
429 Egyetemi vendéghaz, iidiilé nyilvantartasai ns. 15 év
430 Sporttelepek arbevételének engedélyezése, elszamolasa 5év -
431 Lakasokkal (szolgalati) kapcsolatos iigyek 10 év -
432 Novérszallasokkal kapcsolatos iigyek 10 év -
433 Gondnoksagi ligyek 5év -
434 Szakmai palyazatok (programfinanszirozas keretében) 8 év -
435 Szakképzéssel kapcsolatos pénziigyek 5év -
10 év -
437 Apolasi iigyek (kiilfoldi allampolgarok, illegilisan 10 év -
Magyarorszagon tartézkodok, TAJ-kartyaval nem
rendelkez6é magyar allampolgarok, menekiiltek,
menedékesek ellatasi, Apolasi iigyei is)
438 Eves statisztikai jelentések 10 év -
439 Evkozi statisztikai jelentések 5év -
440 Hazipénztarral kapcsolatos iigyek 5év -
441 Kozpontositott kézbeszerzési eljarashoz kapcsolodé irat 5év -
(168/2004. (V. 25.) Korm.rendelet) és kézbeszerzési
eljarashoz kapcsolddo irat
442 Egyetemi kotelezettségvallalashoz nem kapcsolédo egyéb 5év -
megallapodasok iratai
443 Utazasszerezéssel kapcsolatos kozpontositott kozbeszerzési | S év -
eljarashoz kapcsolodo irat (168/2004. (V. 25.)
Korm.rendelet)
444 Kozpontositott kommunikacids beszerzési eljarashoz 5év -
kapcsolodo irat (247/2014. (X. 1.) Korm. Rendelet)
445 Fogvatartottakhoz kapcsolodo6 beszerzési eljarashoz 5év -

kapcsolodo irat (44/2011. (I11. 23.) Korm. Rendelet)
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446 Egyszeri beszerzési eljarashoz kapcsolodo irat 1év -

447 Szervezeti egységek bevételeinek kezelésével, 10 év -
elszamolasaval kapcsolatos iigyiratok

448 Targyi eszkozok selejtezésével kapcsolatos iigyiratok 8 év -

449 Lakascéli munkaltataéi hitel 15 év -

450 Nyilatkozatok, illetékmentesség 10 év -

451 Bankszamlakkal kapcesolatos iigyek 15 év -

452 Engedmeényezés, faktoralas 10 év -

453 Kinestari, VIP kartyak 15 év -

454 Alapitvanyokkal kapcsolatos iigyintézések, utalasok 15 év -

455 Kifizetési kérelmek és kapcsolodé dokumentumok 8 év -

456 Uj szallité/vevé felvétele (atlathatésagi nyilatkozattal) 8 év -

457 Konferencia-részvétellel, utazasi engedéllyel kapcsolatos 5év -
ligyek

458 Fizetésfelszolitas, fizetés késedelem 10 év -

459 Betegellatas finanszirozasaval kapcsolatos iligyek 15 év -

460 Adobevallasok, adéelszamolasok, adéiigyek (tarsasagi ado, | 10 év -
AFA, fogyasztasi add, kornyezetvédelmi add, helyi adok
sth.)

461 Fuvarlevél, szallitélevél 8 év -

462 Vagyontargyak elvesztésével, ellopasaval kapcsolatos 10 év -
iratok

463 Vagyon és felel6sség biztositasok iigyei 10 év -

464 Egyedi kintlévéségek kezelésével kapcsolatos iratok 10 év -

465 Szallit6i mindésitéssel kapcsolatos dokumentumok 2 év -
(nyomtatvanyok, kimutatasok)

466 Keretszerzos terhére torténé megrendelések 8 év -

467 Rendkiviili vasarlasi eléleg kérése, elszamolasa 3év -

468 Egyetem altal benyujtott palyazatok, valamint ezek ns. 15 év
tamogatasi szerzéodéseire vonatkozo iratok

469 Adomanyozasi és ajandékozasi ligyek 8 év -

470 Ingo6sagokat érinté vagyonkezelési iigyek 10 év -

471 Torolve

472 Egyetem altal térités ellenében nyujtott szolgaltatasokkal 10 év -
kapcsolatos egyes iigyek
Témakor: Nemzetkozi kapcsolatok

iigyei

501 Egyezmények és kapcsolatok kiilorszagokkal és kiilfoldi ns. 15 év
egyetemekkel

502 Oktatok és kutatok cseréje, azok Kkiilfoldi egyetemeken ns. 15 év
folytatott oktaté és kutato tevékenysége (kiilfoldi
osztondijak)

503 Kiilfoldi egyetemek, féiskolak oktatoinak és kutatoinak ns. 15 év
itteni miikddése

504 Az egyetem oktatéinak és kutatéinak kiilfoldi ns. 15 év
tanulmanyutjaival kapcsolatos alapveté iratok

505 Kikiildetéssel kapcsolatos folyé iigyek iratai 5év -
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506 Nemzetkozi konferenciakon valé részvétel, nemzetkozi ns. 15 év
konferenciak rendezése Magyarorszagon

507 Torélve

508 Kiilfoldi egyesiiletekben valé intézményi tagsag, ns. 15 év
tagdijfizetés

509 Nemzetkozi projektek ns. 15 év

510 Hallgatok kiilfoldi tanulmanyutjai és egyéb hivatalos 5év -
utazasai

511 Kari szintii kiilfoldi kapcsolatok ns. 15 év
Témakor: ‘ Informatikai iigyek

601 Halozatfejlesztési, fenntartasi és feliigyeleti 5év -
(gépkarbantartas, végpontkiépités stb.) iigyek

602 Torélve

603 Tavkozléssel kapcsolatos iigyek 5év -

604 Telefonos személyi kéddal kapcsolatos iigyek 3év -

605 Informatikai rendszerek hozzaférésével kapcsolatos iigyek | 5 év -
(VPN, SAP, MedSol jogosultsagok)

606 Kozponti E-learning rendszer miikodtetésének iigyei 5év -

607 Kozponti E-learning rendszer hasznalataval kapcsolatos 10 év -
ligyek

608 Elektronikus tanulmanyi rendszer miikodtetésével ns. 15 év
kapcsolatos iratok

609 Felsooktatasi Informaciés Rendszerrel kapcsolatos iigyek, | ns. 15 év
iratok

610 Neptun és Poszeidon DMS rendszer valamint egyéb 5év -
informatikai rendszerek fejlesztésével, iizemeltetésével
kapcsolatos iigyek

611 torolve ‘

612 Elektronikai és informatikai tervdokumentaciok ns. 15 év

613 Honlap iizemeltetési iigyek 5év -
Témakor: ‘ Biztonsdgtechnikai iigyek

701 Hatoésagi ellendrzési jegyzokonyv, hatarozat, engedély ns. 15 év

702 Kockazatértékelések 5év -

703 Egyéni védéeszkozok juttatasi rendje 15 év -

704 Egészségiigyi valsaghelyzeti tervek, résztervek ns. 15 év

705 Katasztrofavédelmi tervek ns. 15 év

706 Uzemeltetéi biztonsagi tervek, résztervek 15 év -

707 Biztonsagtechnikai rendszerek tervei, dokumentaci6i 10 év -

708 Sterilizalo/fertotlenité eszkozok, berendezések 15 év -
ellenérzésével kapcsolatos iratok

709 Létesitési dokumentacioé ns. hm.

710 Tiizvédelmi belsé ellendrzések jegyzokonyvei, tiizvédelmi | 10 év -
szakvizsga nyilvantartas, tiizvédelmi oktatas bizonylata
(személyi anyag)

711 Torolve

712 Torolve
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713 Tilizvédelmi berendezések terve ns. hm.
714 Tilizvédelmi nyilvantartasok 15 év -
715 Munkaltatéi munka- és balesetvédelmi ellenérzési 10 év -
jegyzékonyv
716 Munkavédelmi oktatas dokumentumai 10 év -
717 Munkavédelmi megfeleléség tanusitasi dokumentacio 10 év -
718 Munkaeszkozok gépkonyvei 1év -
719 Munkahelyi baleseti iigyek 10 év -
720 Mérgezo és sugarzé anyagok ellenérzésével kapcsolatos ns. hm.
ligyek
721 Egészségre artalmas munkakorben foglalkoztatottak iratai | ns. 15 év
(rontgen, izotop stb.)
722 Uzemeltetéi ellen6rzési naplék 5év -
723 Bels6 munkavédelmi ellenérzések jegyzokonyvei 5év -
724 Portaszolgalat nyilvantartasai 5év -
725 Jogkovetkezménnyel nem jaré iligyek (parkolas, belépés, 5év -
behajtas, portai intézkedések stb.)
726 Jogkovetkezménnyel jaro iigyek (szabalysértések, 50 év -
biincselekmények, kiarokozasok, szolgalati utasitasok, napi
jelentések)
727 Foglalkozasi eredetii egészségkarosodasok iigyei ns. 15 év
728 Kornyezetvédelmi ellendrzések 10 év -
729 Kornyezetvédelmi és ADR oktatas 10 év -
730 Kornyezetvédelmi altalanos iigyek iratai (hulladék, viz, 10 év -
zajiigyek, kornyezeti kibocsatassal kapcsolatos feladatok)
Témakor: Egyetemi polgdrok
szervezeteivel kapcsolatos
iigyek
801 Hallgatoi szervezetekkel kapcsolatos iratok ns. 15 év
802 Szakszervezetek, Kozalkalmazotti Tanics, Erdekegyezteté | ns. 15 év
Tandcs iratai
803 Szakmai kamarakkal val6 kapcsolattartas ns. 15 év
Témakor: Oktatadsi és tanulmdnyi
iigyek
901 Tantervek iigyei, tantargyi programok ns. 15 év
902 Torélve
903 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése ns. 15 év
904 Tanrendi iigyek 10 év -
905 Képesitési kovetelmények ns. 15 év
906 Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio ns. 15 év
907 Idegen nyelvii képzéssel kapcsolatos iigyek ns. 15 év
908 Kitiintetéses és rendes doktori avatasok ns. 15 év
909 Doktori diplomak kiallitasa ns. 15 év
910 PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok ns. 15 év
911 Tudomainyos fokozatokkal kapcsolatos felvilagositasok 10 év -
912 Doktori iskola (program) alapitasaval kapcsolatos iratok ns. 15 év

88




913 Doktori disszertaciok ns. hm.
914 Oktaté Osztaly, Gyakorlé Kérhaz cim odaitélése 5év -
915 Oktatéi munka hallgatoi véleményezése ns. 15 év
916 Belso nyelvi vizsgaval kapcsolatos iligyek 3 év -
917 Bels6 nyelvi vizsgaval kapcsolatos jegyz6konyvek ns. 15 év
918 Oklevél, leckekonyv masolat kiadasaval kapcsolatos iigyek | 2 év -
919 Valaszthato targyak bevezetése, megsziintetése 15 év -
920 Erasmus+ program és egyéb nemzetkozi csereprogramok | 5 év -
ligyei
921 Vizsgara bocsaté hatarozatok kiadasara vonatkozo 5év -
kérelmek
922 Vizsgara bocsato hatarozatok 15 év -
923 Elektronikus tananyag-fejlesztésekkel kapcsolatos iigyek, | 15 év -
elektronikus tananyagok
924 torolve
925 Felsooktatasi felvételi szakmai vizsga anyagai 2 év -
926 Diplomas Palyakovetési Rendszerrel (DPR) kapcsolatos 10 év -
iratok
Témakor: Tudomdnyos munkaval,
fokozatokkal kapcsolatos
iigyek
1001 Hosszu tava tudomanyos munkatervek, beszamolok ns. 15 év
1002 Egyetemi szervezésii tudomanyos rendezvények ns. 15 év
1003 A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok 10 év -
1004 Kutatécsoportokkal kapcsolatos iratok ns. 15 év
1005 Egyetemi tudomanyos kiadvanyokkal kapcsolatos 10 év -
dokumenticiok
1006 Koltségvetésen kiviili kutatasok tigyei 15 év -
1007 Tudomanyos palyazatok, alapitvanyok, projektek iigyei ns. 15 év
1008 Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértoi vélemények ns. hm.
1009 Gyégyszer és gyogymod kiprébalisa emberen (teljes kord | ns. hm.
dokumentacio)
1010 Allatkisérletekkel kapcsolatos iigyek 15 év -
1011 Orvosetikai bizottsag iigyei 15 év -
1012 Tudomanyos fokozatok honositasa ns. 15 év
1013 Habilitaciés iigyek ns. 15 év
1014 Hazai, kiilfoldi és nemzetkozi iparjogvédelmi oltalmakkal | 20 év -
kapcsolatos iligyintézés iratai
Témakor: Gyiijteményi iigyek
(konyvtar, levéltar,
muzeum)
1101 Az intézmény konyvtaranak hossza tavua iigyei ns. 15 év
1102 Konyv-, folyoirat- és elektronikus adatbazis rendelések 10 év -
1103 Konyvtari allomanyra vonatkozo iigyek ns. 15 év
1104 Bel- és kiilfoldi dokumentumok atadas-atvételi iigye 10 év -
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1105 Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 15 év -
1106 Konyvtarkozi kapcsolatokra vonatkozo iratok ns. 15 év
1107 Olvasé, kutato, iigyfélszolgalati iigyek 10 év -
1108 Az intézmény levéltari anyagaval kapcsolatos iigyek ns. 15 év
1109 Levéltari anyag selejtezése, rendezések ns. 15 év
1110 Muzealis anyag, targyi emlékek nyilvantartasa ns. hm.
1111 Publikacids igazolasok ns. 15 év
Témakor: Egyetemi hallgatok iigyei
1201 Hallgatok felvételével kapcsolatos iigyek 1év -
1202 Passziv hallgatok iigyei 5 év -
1203 Sév -
1204 Hallgatok karvaltasa, csoportcseréje 3év -
1205 Hallgatok diplomaval kapcsolatos iigyei 5év -
1206 Hallgatok iratkozasi lapja 15 év -
1207 Hallgatok személyi iratgyiijtoje ns. 40 év
1208 Hallgatéi torzskonyv ns. 40 év
1209 Hallgatéi torzskonyvi névmutaté ns. 40 év
1210 Tudomanyos diakkori munka osszesité jelentései, hosszu ns. 15 év
tavu iigyei
1211 Hallgatoi tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok, ns. 15 év
osszesitések
1212 | Torélve |
1213 Szakdolgozattal kapcsolatos iigyek 5év -
1214 Hallgatok nyari gyakorlata 2 év -
1215 | térilve |
1216 A hallgatok részére adomanyozott emlékérem és ns. 15 év
jutalomdij iigyek
1217 Demonstratori iigyek 10 év -
1218 Mas felséoktatasi intézménybe/intézménybdél valo 5év -
atiratkozas, parhuzamos képzés
1219 torolve
1220
1221 Hallgatoéi fegyelmi iigyek ns. 15 év
1222 Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok 5év -
1223 Hallgatéi felmentések 5év -
1224 Szigorlati jegyzékonyvek ns. 40 év
1225 Szakmai gyakorlatok 10 év -
1226 Zarovizsgara vonatkozé iratok 10 év -
1227 Zardvizsga jegyzokonyvek ns. 40 év
1228 Abszolutérium ns. 40 év
1229 Oklevéliigyek ns. 40 év
1230 Diplomak honositasa ns. 40 év
1231 Leckekonyvek 50 év -
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1232 Diakigazolvanyok iigyei 8 év -
1233 Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas osszesitoi ns. 15 év
1234 Tandijak, koltségtéritési dijak elvi iigyei ns. 15 év
1235 Kiiloneljarasi és vizsgadijak 10 év -
1236 Kiilfoldi hallgaték dsztondij és egyéb iigyei ns. 15 év
1237 | Osztondijiigyek 10 év -
1238 torolve
1239 Diakhitel iigyek 10 év -
1240 Adatlapok 5év -
1241 Tanulmanyi bizottsagi iigyek 10 év -
1242 Targybefogadassal, kreditelismeréssel kapcsolatos iligyek 10 év -
1243 Hallgatoi torzslap 10 év -
1244 Szakdolgozat biralati jegyzékonyv ns. 15 év
1245 Raszorultsagi-szocialis alapu palyazatok 1év -
1246 Réaszorultsagi-szocialis alap hatarozatok ns. 15 év
1247 Hallgatok atsorolasi, visszasorolasi ligyei 15 év -
1248 Hallgaték tanulmanyokkal kapesolatos tajékoztatasa 5év -
1249 Hallgatéi kérvények 15 év -
1250 Hallgatok VI. éves gyakorlatai 10 év -
1251 Hallgaté6i mindsitések, jellemzések ns. 15 év

Témakor: Kollégiumi, kulturdlis és

sport iigyek

1301 ns. 15 év
1302 A Kkollégiumok vezetése ns. 15 év
1303 Kollégiumi didkbizottsag ns. 15 év
1304 Kollégiumi felvételek 15 év -
1305 Kollégiumok gazdasagi ligyei 8 év -
1306 Ontevékeny miivészeti csoportok alapitasaval kapcsolatos | ns. 15 év

iratok
1307 Intézményi sportegyesiilet, sportkor alapitasaval ns. 15 év

kapcsolatos iratok
1308 Kollégiumi tajékoztatok 10 év -
1309 Kollégiumi fegyelmi, kartéritési iigyek 10 év -
1310 Kollégium igénybevételével kapcsolatos iratok 5év -
1311 Kollégiumi orvosi készenléti, iigyeleti ellatassal, valamint 5év -

eseti jelleggel nyujtott szolgaltatassal kapcsolatos

elszamolasok

Témakor: Szak- és tovabbképzési

iigyek

1401 Szakképzési jelentkezések 5év -
1402 Rendszerbevétel, rendszerbdl valo Kkilépés 10 év -
1403 Szakképzési leckekonyvek 50 év -
1404 Szakképzés halasztisa, sziineteltetése 10 év -
1405 Szakmavaltas 5év -
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1406 Szakképzési teljesitésigazolasok 10 év -
1407 Szakképzési vizsganyilvantartasok ns. 15 év
1408 Gyakorlati helyek értesitése, valtoztatasa 10 év -
1409 Kiilfoldon végzett gyakorlatok 10 év -
1410 Szakképzéssel kapcsolatos tanfolyami iigyek 5év -
1411 Szakképzési tematikak, tantargyi programok ns. 15 év
1412 Szakképzési munkatervek, kirendelések 5év -
1413 Kiilfoldiek szakképzési iigyei 5 év -
1414 Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos iratok 5év -
1415 Szakmai grémiumok és a tevékenységiikkel kapcsolatos 10 év -
ligyek
1416 Kimutatasok, statisztikak ns. 15 év
1417 Rendszerbevétel elott, ill. kiilfoldon végzett munka 10 év -
beszamitasa a szakgyakorlat idébe
1418 Kozponti gyakornokok tavolléti igazolasanak iigyei 5év -
1419 Szakképzési adminisztraciés anyagok 15 év -
1420 Szakképzési atjelentkezési iligyek 5év -
1421 Licenszképzés 15 év -
1422 Tovabbképzésre jelentkezés 5év -
1423 AkKkreditalt tanfolyamok meghirdetése 5év -
1424 Tanfolyamok teljesitése (jelentkezési lap, jelenléti ivek, 15 év -
igazolasok)
1425 Tanfolyami kalkulaciés lapok ns. 15 év
1426 Tovabbképzési leckekonyvek 50 év -
1427 Elvégzett tanfolyamokrol sz016 statisztikak ns. 15 év
1428 Kotelez6 szakmacsoportos tovabbképzések szervezésével, | 10 év -
teljesitésével kapcsolatos iratok
Témakor: Fekvobeteg-elldtasi iigyek
1501 Kortorténeti lapok és mellékletei, korszovettani, 50 év -
korbonctani és igazsagiigyi boncolasi jegyzokonyvek
1502 Hatoésagi és igazsagiigyi boncolasi jegyz6konyvek ns. hm.
1503 Torzskonyvek, apoltak névjegyzéke ns. hm.
1504 Sebészeti miitéti naplok ns. hm.
1505 Sziilési naplok ns. hm.
1506 Anyakonyvi jelentések ns. hm.
1507 Mesterséges megtermékenyitéssel kapcsolatos iratok ns. hm.
1508 Az 1997. XLVILI. torvény 1. szami mellékletében felsorolt | 30 év -
fert6z6 betegségben szenveddkrol készitett kitelezo
adatszolgaltatas
1509 Az 1997. XLVILI. térvény 2. szami mellékletében felsorolt | 30 év -
sziiré és alkalmassagi vizsgalatok adatai, az érintett
részérol kotelezoé adatszolgaltatas esetén
1510 Zarojelentések 50 év -
1511 Betegfelvételi jegyzokonyvek, elbocsato igazolasok 50 év -
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1512 Tavozott betegek adatlapjai 10 év -

1513 Informacios és statisztikai adatok évi dsszesitése ns. 15 év

1514 Betegforgalmi kimutatasok (napi, havi 6sszesitok) 10 év -

1515 Havi agysziineteltetési informaciék 10 év -

1516 Betegellatassal kapcsolatban kiilsé szervek, hatosagok 10 év -
értesitése

1517 Betegekkel kapcsolatos kartéritési perek iigyei ns. 15 év

1518 Beteg-érdekvédelmi iigyek: tajékoztatas, adatvédelem ns. 15 év

1519 Betegjogi képvisel6 jelentései az 1997. évi CLIV. torvény ns. 15 év
szerint

1520 Orvosszakértoi, igazsagiigyi orvosszakértoi iigyek, 15 év -
konziliumok

1521 Gyogyszerellatassal, gyogyaszati gazokkal kapcsolatos 10 év -
ligyek

1522 Tetemanyaggal kapcsolatos iratok 20 év -

1523 Labor munkalista 1év -

1524 Képalkotd diagnosztikai eszkoz altal készitett felvételek 10 év -
Témakor: Jarobeteg-ellatdsi iigyek

1601 Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek, korszovettani 50 év -
jegyzokonyvek

1602 Betegforgalmi adatok (évi dsszesitok) 30 év -

1603 Miitéti naplok ns. hm.

1604 Ambulans naplok 30 év -

1605 Jarobetegekkel kapcsolatban Kiilso szervek, hatésagok 10 év -
értesitése

1606 Altalanos iskolai tanulé részére kiadott igazolasok (csaladi | 3 év -
potlék, GYES, apolasi dij, kozgyogyellatas, parkolas,
sulyadé)

1607 Altalanos iskolai tanulék részére szakorvosi javaslatok 30 év -
(gyogyszer, neurologiai vizsgalat, pelenka, segédeszkoz)

1608 Képalkoté diagnosztikai eszkoz altal készitett felvételek 10 év -

1609 Szeroldgiai és klinikai laboratériumi vizsgalatkérések 8 év -

1610 Ambulans lapok 5év -
Témakor: Ovodai, dltalanos iskolai és

pedagogiai iigyek

1701 Koznevelési Informacios Rendszerrel kapcsolatos 15 év -
adatszolgaltatasok

1702 Ovodai felvételi és atvételi ligyek 5év -

1703 Pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya mindsitési 15 év -
eljaras

1704 Pedagégus igazolvanyok, oktatasi azonositék 15 év -

1705 Nyilt nappal, Educatioval kapcsolatos iratok 10 év -

1706 Hallgaté6i mindsitések, jellemzések ns. 15 év

1707 Koznevelés Informacios Rendszerrel (KIR) kapcsolatos ns. 15 év

ligyek
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1708 Altalanos iskolai tanulokkal és 6vodasokkal kapcsolatos ns. 15 év
személyi anyagok, kartonok, jogviszonnyal 6sszefiiggd
iratok
1709 Altalanos iskolai tanulékkal és 6vodasokkal kapcsolatos 8 év -
szakértoi vélemény, javaslat
1710 Altalinos iskolai tanulok és 6vodasok mas oktatasi 5 év -
intézményekbdl valo atvétele
1711 Altalinos iskolai és 6vodai gyermekvédelmi iigyek 5év -
(gyermek és ifjuisagvédelem)
1712 Sziil6i munkakozosségi iigyek 5 év -
1713 Altalinos iskolai és 6vodai igazgatéi hatirozatok 5év -
1714 Altalanos iskolai tanulék és 6vodasok sziileivel torténd 3év -
egyéb levelezés
1715 Pedagogia értékelés 15 év -
1716 Szaktanacsadas, tantargygondozas 15 év -
1717 Pedagégiai tajékoztatas 15 év -
1718 Taniigy-igazgatasi szolgaltatas 15 év -
1719 Pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és 15 év -
onképzésének segitése, szervezése
1720 Tanul6 tajékoztatd, tanacsado szolgalat 15 év -
1721 Tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo6 versenyek 15 év -
szervezése, osszehangolasa
1722 Lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok tamogatiasahoz 15 év -
kapcsolddo korai jelzé- és pedagégia tamogaté rendszer
1723 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év -
1724 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok ns. 15 év
1725 Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5év -
1726 | Altalanos iskolai felvétel, atvétel 20 év -
1727 | Altalinos iskolai naplok 5 év -
1728 Didakonkormanyzat szervezése, miikodése 5év -
1729 Szaktanacsadéi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5év -
ajanlasok
1730 Gyakorlati képzés szervezése 5év -
1731 Vizsgajegyzokonyvek, naplok 5év -
1732 Tantargyfelosztas 5év -
1733 Gyermek- és ifjusagvédelem 3év -
1734 Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1év -
1735 Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz16 dokumentum 5év -
1736 Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok, képzési tanacs | 5 év -
szervezése, miikodése, szakiranya oktatasok szervezése
Témakor: Egyetem dltal nyujtott
egyéb szolgaltatisokkal
kapcsolatos iigyek
1801 Konduktiv fejlesztésre torténé felvételi eljaras ns. 15 év
1802 Konduktiv fejlesztésben résztvevok személyi anyagai ns. 15 év
1803 Konduktiv szakszolgalati ligyek, utazoé konduktori 15 év -

szolgalat iigyei
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1804 Konduktiv fejlesztésben résztvevok részére 15 év -
eszkozkolcsonzés
1805 -
1806 Konduktiv belfoldi regionalis kozpontok és szolgaltato 5év -
helyek iigyei
1807 Kiilfoldon végrehajtott konduktiv szolgaltatasok iigyei 5 év -
1808 Székhelyhasznalati iigyek 5év -
Kivonat az Irattari tervbol
Hatdlybalépés idépontja: 2022. janudr 1-je.
Levélta
Tételszam Témakor Oktatasi és tanulmanyi iigyek | Selejtezheto e\;e;i;rba
901 Tantervek iigyei ns. 15 év
902 Tantargyi programok ns. 15 év
903 Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése ns. 15 év
904 Tanévkonyvvel kapcsolatos iigyek 2év -
10 &
905 Hallgatok tanulmanyokkal kapcsolatos tajékoztatasa 0 v
906 Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio ns. 15 év
907 Idegen nyelvii képzéssel kapcsolatos iigyek ns. 15 év
908 Kitiintetéses és rendes doktori avatasok ns. 15 év
909 Doktori diplomak kiallitasa ns. 15 év
910 PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok ns. 15 év
911 Tud.()fnan,y(,)s fokozatokkal kapcsolatos 10 év i
felvilagositasok
912 POktOl‘l iskola (program) alapitasaval kapcsolatos ns. 15 év
iratok
913 Doktori disszertaciok ns. hm.
914 O’ktato (,)fz,taly, Gyakorlo Korhaz, Gyakorlo Osztaly 10 év i
cim odaitélése
915 Oktatoi munka hallgatoi véleményezése ns. 15 év
916 Belso nyelvi vizsgaval kapcsolatos iligyek 3év -
917 Belsé nyelvi vizsgaval kapcsolatos jegyzokonyvek ns. 15 év
Oklevél, leckekonyv, oklevélmelléklet, kreditigazolas,
918 torzslap, torzslapkivonat hitelesitett masolatanak, 2 év -

igazolasanak, masodlatanak, ezek idegen nyelvre
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torténo forditasanak kiadasaval kapcsolatos iigyek

919 Vilaszthaté targyak bevezetése, megsziintetése 10 év -
N . , -
920 Erasmus progrz:m es. egyéb nemzetkozi 5 v i
csereprogramok iigyei
921 Elektronikus tananyaggal kapcsolatos iigyek ns. 15 év
922 Hallgatok felvételével kapcesolatos iigyek 1év -
Levélta
Tételszam Témakor Egyetemi hallgatok iigyei Selejtezheto e\;e;i;rba
1201 | Hallgatok beiratkozasi lapja 15 év -
1202 | Hallgatok személyi iratgyiijtoje ns. 40 év
Hallgatoi torzskonyv, torzslap, torzskonyvi ,
ns. 4
1203 névmutatd, oklevélmelléklet, abszolutorium S 0¢év
1204 Tudomanyos dlakkorlﬂmun-ka 0sszesito jelentései, ns. 15 év
iigyei
1205 Hallgatoi tudor.nanyos Palya%a,tokkal kapcsolatos ns. 15 év
iratok, osszesitések
1206 | Szakdolgozattal kapcsolatos iigyek 5év -
1207 | Szakdolgozat biralati jegyzokonyv ns. 15 év
1208 Hallgat?l gya!mrlattal kapcsolatos ligyek (nyari, 10 év i
szakmai, V1. éves)
1209 A hallgatf)-k"reszere adomanyozott emlékérem és ns. 15 év
jutalomdij uiigyek
1210 Demonstrat(?.rl, valamint egyéb palyazatokkal 10 év i
kapcsolatos iigyek
1211 | Hallgatéi fegyelmi, kartéritési és etikai iigyek ns. 15 év
1212 Vizsgalap 5 év -
1213 | Szigorlati jegyzokonyvek ns. 40 év
1214 | Zarévizsgara vonatkozo iratok, 10 év
1215 | Zarévizsga jegyzokonyv ns. 40 év
1216 | Oklevéliigyek ns. 40 év
1217 | Diploma honositasa ns. 40 év
1218 | Leckekonyv 50 év -
1219 | Diakigazolvanyok iigyei 8 év -
1220 | Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas osszesitoi ns. 15 év
1221 | Tandijak, onkoltségi/ koltségtéritési dijak elvi iigyei ns. 15 év
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1222 | Kiilfoldi hallgatok osztondij és egyéb ligyei ns. 15 év
1223 | Osztondijiigyek 10 év -
1224 | Diakhitel iigyek 10 év -
1225 | Tanulmanyi iigyek, hatarozatok 10 év -
1996 Targybefogadassal, kreditelismeréssel kapcsolatos 10 &y i
ligyek
1227 | Raszorultsagi-szocialis alapu palyazatok 10 év -
1228 |Raszorultsagi-szocialis alapi hatarozatok ns. 15 év
1229 | Hallgatok atsorolasi, visszasorolasi iigyei 15 év -
1230 | Hallgatoi mindsitések, jellemzések ns. 15 év

2

(40) Az Iratkezelési Szabalyzat 2. sz. mellékletében a ,,kozalkalmazott” szovegrész helyébe a
»személy” szovegrész 1ép.

(41) Az Iratkezelési Szabalyzat 7. sz. melléklete helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,»7. szamu melléklet: Igénybejelentd elektronikus alairas, Elektronikus bélyegz6 igényléséhez

Igénybejelentd elektronikus alairés, elektronikus bélyegzd hasznalatahoz

1. Személyes adatok:

*Igényld neve:

*Sziiletési helye:

*Sziiletési ideje:

*Anyja sziiletési
neve:

*Szig. szama:

* Adoazonosito jele:

*igazolvanynak megfeleloen

2. Foglalkoztatasi adatok:

SAP torzsszam:

Beosztas (ha tobb van mindegyik):

Szervezeti egység (teljes hivatalos,
ha tobb van mindegyik):

Egyetemi hivatalos e-mailcim:

Egyetemi hivatalos mobilszam:

3. Igénylésre vonatkozo adatok:
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Jogosultsagot igazolo egyetemi
1 rendelkezés pontos (belso
, Jelolje a . .
Jogosultsag . szervezetszabalyozo dokumentum
megfelel6t! .. . ,
pontos neve s a jogosultsagot igazolod
hivatkezas-szama) megnevezése:
Kotelezettségvallalasi  joggal
rendelkezem: O
Pénziigyi ellenjegyzési joggal
. L]
rendelkezem:
Munkaltatoéi jogkorrel
O
rendelkezem
Jogszabaly alapjan kotelezo jogszabalyhely pontos megjelolése
alkalmaznom: L] pevezése
Munkakaor, feladatkor, Dokumentum megnevezése:
beosztas, amely e-aladirast L]
indokol:

4. Nyilatkozatok:

Alulirott Igénylé nyilatkozom, hogy az igénylés eljaras soran megadott adatok a
valosagnak megfelelnek.

Alulirott Igénylé hozzajarulok, hogy a tanusitviny megrendeléséhez ¢s kiallitdshoz
sziikséges személyes adataimat az Egyetem a Bizalmi Szolgaltato részére kiadja.

Alulirott szervezeti egység vezetd nyilatkozom, hogy az igénylésrél tudoméasom van, az
abban foglaltakkal egyetértek.

Budapest, .....................

1gényld szervezeti egység vezetdje”
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9. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonalak

felel6sségi szintek

folyamat eredményeként

fol t lénésel elokészités
olyamat lépései . . o o . o o
4 P 1épései feladatgazda ellenérz6 | ellenérzés modja| jovahagyo jovahagyas modja keletkezett dokumentum
Az Egyetem
iratkezelési
iranyelveinek
meghatarozasa, Az elkésziilt
a hatalyos dokumentum
jogszabalyok ¢s alaki és tartalmi
az egyetem L, szempontbol a
oy e g s Szervezési és L, ;
L. mikodési L. jogi és négy szem elve
Iratkezelési ., Igazgatasi . L. ., N , L . ter , . ,
; rendjének ,. igazgatasi alapjan kertil Kancellar jovéhagyo alairas Iratkezelési Szabalyzat
szabalyzat o Kozpont . .
felmérése. Y- foigazgato ellendrzésre,
.. vezetoje i
Iratkezelési egyeztetésre a
szabalyzat Jogi és
szovegszerl Igazgatasi
elokészitése, Foéigazgatosagon
egyeztetése a
szervezeti
egységekkel.
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[rattari terv

Az egyetem
mukodése soran
kezelt
iigytipusok
felmérése, az
egyes
jogszabalyi
eldirasok és
iratkezelési
szakmai
kovetelmények,
valamint az
egyes
dokumentumtipu
sok ligyviteli és
torténeti
értékének
mérlegelése.
Irattari terv
szovegszerl
elokészitése,
egyeztetése a
szervezeti

egységekkel.

Szervezési és
Igazgatasi
Kozpont
vezetdje

Kozponti
Levéltar
vezetdje

Az elkésziilt
dokumentum
tartalmi
elemzése,
egybevetése a
maradando
értéki iratok
értékelésére
vonatkozo

szakmai
szempontokkal.

Kancellar

az Iratkezelési
Szabalyzat

elfogadésa keretében

Iratkezelési Szabalyzat 1.
sz. melléklete
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Rendszerhasznal
at elemzése,

Kockazatelemzé
s alapjan szervezeti
eldzetes éves egységek
ellendrzési terv tervezett
készitése, L. oL felkeresése,
o Szervezési és | Szervezési és o, ., . .
; iktatorendszer L. L. iktatas, Jogi és - Iratkezelés ellendrzési
Iratkezelés o Igazgatasi Igazgatasi L . o R
Y hasznalatanak ,. . irattarazas Igazgatasi jovéhagyd alairas terv
ellenérzése Kozpont Kozpont ) ) o
folyamatos . e gyakorlatanak Foigazgato - JegyzOkonyv
vezetoje vezetoje oy
nyomon megtekintése,
kovetése személyes
riportok és megbeszélés az
statisztikak iratkezelést
készitése végzokkel.
munkatarsaldeal.
Kiildemények
azonositd
. Iratok atvételi . . .

Beérkezd iratok ) . ) . Atvételi adatainak , . o o .

., feltételrendszeré | Kézbesitd . . ) Kézbesitd jovahagyd alairas atvételi bizonylat
atvétele . y jogosult osszevetese az

nek kialakitasa .

atvételi
bizonylattal
Atvett

kiildemények

cimzett szerinti | érkeztetésért . ) Munkavégzés Erkeztetd .
, . ] ] . kiildemény . , Iratkezeld .

Beérkezd iratok valogatasa, felel6s L folyamatos Kiildeményke .y Iratkezel6 Rendszerben
) . ) ] bontasara . Rendszerben t6rténo ] ) ,
érkeztetése bonthato unkatars oqosult nyomon zelo referens o elvégzett bejegyzések

. ) , o ) rogzités
kiildemények személy 199 kovetése. munkatars g
bontasa,
érkeztetd
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bélyegzo,
vonalkod
elhelyezése,

az egységes

adatok felvitele

iratkezeld
rendszerbe.
Az
Elektronikusan elektronikusan
érkez6 o érkezo
. .. , . . Szervezési és . i . . .
Elektronikus kiildemények | Hivatali kapu . kiildemények Hivatali kapu | Iratkezel6 rendszerbe o
. . ] ., . . Igazgatasi ] , . ) L, ) tajékoztato kiildése
kiildemények cimzettjének | kiildeménykez . cimzetthez val6 | kiildeménykeze | valo nyilvantartasba . o, L
] ) oo . Kozpont ) L, . . kiilldemény érkezésérol
érkeztetése azonositasa és eld eljuttatasanak 16 vétel
T vezetoje
részére torténd folyamatos
tovabbitasa nyomon
kovetése
digitalizalasi
dBigitalizalas .
Iratok =18 Kozponti Munkavégzés feladatokra .,
] i feladatokra o o Iratkezel§
Iratok vonalkdddal L Postazo folyamatos kijelolt . . ,
e e e, kijelolt . i Rendszerben torténd elektronikus masolat
digitalizalasa torténo ellatasa, ., csoportvezetd nyomon személy .
i szemelyo . o, o, rogzités
szkennelése. ; je kovetése. Digitalizalé
munkatars
Bejovo irat
atvétele, belso L Iratkezel6 Rendszerben
L Iktatoszam . . . )
keletkeztetésti . .t r Iratkezeld elvégzett bejegyzések.
. , . szervezeti feltiintetésének . . p L
Iratok iktatasa dokumentum Asszisztens ] . . Asszisztens Rendszerben torténd Papir alapt iraton
] ) egység vezetd | ellendrzése az o .
létrehozasa, . rogzités felvezetett kezelési
o iraton N
iktatasi adatok feljegyzések.
felvitele az
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egységes

iratkezeld
rendszerbe.
Szervezeti
. egységek Hivatali kapu | Szervezési és Iratkezel6 . .
Elektronikus . gy’ £ . . p L. ., | Hivatali kapu Iratkezeld
. . kiildeményeinek | tigykezeld Igazgatasi | rendszerben valo . . . , e
kiildemények . . . L igykezel6 Rendszerben t6rténo kézbesitési értesités
o hivatali kapun | (kapcsolattart Kozpont rogzités ) o
kikiildése 0 ] L (kapcsolattartd) rogzités
keresztiil torténd 0) vezetdje ellendrzése
tovabbitasa
Iratok
elokészitése A
tovabbitasra, kiildeményazono
atadas rogzitése ) . sito adatainak,
. Iratok Kézbesitési . .
az egységes o valamint az Iratkezeld
. Y atadasat, feladatokat . B .y
iratkezeld . L, iratkezeld , . | Rendszerben torténd .
., illetve ellato Iratot atvevo L. Iratkezel6 Rendszerben
Iratok belsd rendszerben, o o rendszerben, ) atvétel, illetve ) . j
L , , tovabbitast személy 6 . mrcteatars elvégzett bejegyzések,
atadasa papir alapu o f illetve a i postalap vagy ] S
. . végzo munkatars személy ] o postalap, Kézbesitokonyv
iratok fizikai , . | postalapon vagy kézbesitokonyv
o munkatarsak | munkahelyi ) B o
atadasa és . kézbesitokonyvb alairasa
személyek vezetdje

atvétele esetében
postalap vagy
kézbesitokonyv
kitoltése.

en rogzitett
adatoknak az
atvétele.
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Iratokban
foglaltak,

valamint vezet6i

utasitasban .
o Az ligyre
megjeldlt ,
vonatkozd
feladatok )
o hatalyos S i p
elvégzése, . . jovahagyo alairas, Iratkezelé Rendszerben
. szervezeti egyetemi o, , . . .
Uevintézs ezekre Ugyintéz6 ] balvzatok Kiadmanyozasr | vagy hivatalos belsd elvégzett
intézés egysé szabalyzatok, . L . , .
gy vonatkozo proleataes &y g Y . a jogosult elektronikus irat bejegyzések,munkaanyag,i
. ) vezetdje munkautasitasok ) .
szabalyozok illetve gyanant ktatott irat.
szerintt r,otokollok
dokumentalasa, p oo .,
o } eléirasai alapjan.
sziikség szerint
kiadmanyterveze
t vagy belsd irat
elokészitése.
Hitelesitett
kiadmany
expedialasa,
bels6 atadasa a
Kozponti Belso atadasi
. ) Postazo részére, . szervezeti dokumentacid szervezeti . ]
Kiildemény Ugyintézo, ] R ) , feladojegyzékben ) o
, vagy a - L egység Osszevetése a egység T Postai feladokonyv
feladas . kézbesito , o val6 rogzités
szervezeti vezetdje feladésra keriilo vezetdje
egység kiildeményekkel.
munkatarsa

foglalkoztatottj
a altal végzett

postara adas.
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Az ligyintézési
&y Az ligyre
folyamat ]
1. vonatkozo
formalis ]
L, . hatalyos
lezarasa, az irat . . . Y
, L L . szervezeti egyetemi Munkahelyi Iratkezel® B
Atmeneti irattarba irattarba Ugyintézo, ] g . o Iratkezel6 Rendszerben
] Lo, . egyseég szabalyzatok, szervezeti Rendszerben t6rténo o, . ,
helyezés tételének asszisztens L i . o rogzitett bejegyzés
e s vezetoje munkautasitas egyseg vezeto rogzites
rogzitese az .
] illetve
egységes
,gy £ . protokollok
iratkezeld |6irésai alanis
el6irasai alapjan.
rendszerben. P]
Atmenti
L., rattar
Szervezési €s
. kezeldje,
Igazgatasi L,
. . szervezési és
Kozpontt . thsi
L , igazgatasi L,
. . részére Irattarba g" & . .., .| Szervezési és L
Ko6zponti , koézpont szervezeti Atadas-atvételi . Atadas-atvételi L
) Y atadott I ] ., Igazgatasi o Atadas-atvételi
Trattarba-Grzésbe . vezetoje altal egység dokumentacid és . dokumentacid . o . ,
) adhkatéd-iratok . J . N Kozpont o jegyz6konyv, Iratjegyzék
adas ) ) irattarazasi vezetdje a fizikai iratok alairasa
kiemelése, vezetdje
. ., ., ., . | feladatokra
atadas-atvételi I
., kijelolt
dokumentacio i
L szemely
elokészitése. .
kézalkalmazet
fa
Adatszolgaltatas, Kikérélap Adatszolgaltat o , . .
. o L, .., Irattari kérést , ., o, Igénybejelentd lap
dokumentumkik | el8készitése, astigénylé | Szervezési és L i Illetékes jovahagyo alairas, o ;
, , . . , . , . jovahagyo . ) . irattarazott iratok
érés a Szervezési | jovahagyasa, munkatars [gazgatasi - szervezeti vagy hivatalos bels6 ., .. o
i . s i . vezetd ] . . kikéréséhez, Ugyiratpotld
és Igazgatasi megkiildése az személy, Kozpont _ L, egység elektronikus irat L .
. L, . A jogosultsaganak ) lap, Irattari belso
Kozpont részére szervezesl es Szervezesl s vezetoje . vezetoje gyanant o, ,
R . . . . ellen6rzése nyilvantartas
atadott igazgatasi 1gazgatasi
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dokumentumokb koézpont kozpont
ol akbézpentt vezetdje rattar | vezetdje altal
Feattarbol részére, irattarazasi
adatszolgaltatas | feladatokra
teljesitése és kijelolt
dokumentalasa személy
kézalkalmazet
ta
Selejtezési
. bizottsag tagjai,
Selejtezés o, & g]
, , Selejtezés ala Szervezeti
engedélyeztetése ., . ,
o Selejtezéssel vont iratok egység
, selejtezésre , . et .
<rett iratok megbizott | Szervezési és | évkorének és vezetdje, Iratkezeld Rendszerben
ére . , , . .., o . : .
Iratseleitezs i Y kézalkalmazet | Igazgatasi tételszamainak | Szervezési és Selejtezési elvégzett bejegyzések.
ratselejtezés iemelése, . . , L . . e Y o e
! . 815 , t Kozpont Osszevetése a Igazgatasi jegyzOkonyv alairasa | Selejtezési jegyzOkonyv +
egyzOkonyv és . . . ,
Jegy 11¢ k}it foglalkoztato vezetdje keletkezésiikkor Kozpont iratjegyzék
melléke o
o , tt hatalyos irattari vezetdje,
iratjegyzék g . .
I terv eldirasaival. Kozponti
elékészitése. o
Levéltar
Igazgatdja
. . Megsemmisit
Selejtezett iratok g ] . . .
T és Selejtezési | Megsemmisitési Selejtezési . .
Iratmegsemmisité | atadasa fizikai L, . , L, . . , Megsemmisitési Megsemmisitési
L elvégzésével bizottsag eljaras végig bizottsag . 1 e iy . -
S megsemmisitésr ] . jegyzokonyv alairasa jegyz6konyv
e megbizott vezetoje kovetése vezetoje
' személy
Maradandé Levéltari Atado Atadasra keriilé Atado L
s L, . . . e . Atadas-atvételi
L , értéka, atadassal szervezeti iratok szervezeti Atadas-atvételi ) e . ,
Levéltarba adas L, ) ] . ) ] . . L, jegyz6konyv, Iratjegyzék,
levéltarba megbizott egység Osszevetése a egység jegyzOkonyv alairasa. D ;
. . . . Levéltari nyilvantartas
adando iratok | kézalkalmazet| vezetdje, | jegyzOkOnyvben vezetdje,
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kiemelése, t személy, Kozponti feltiintetett Kozponti
atadas-atvételi Levéltar Levéltar adatokkal Levéltar
jegyzOokonyv rrokatiesa Igazgatdja vezetdje
elokészitése. | foglalkoztato
ttja
L Az elkésziilt
Tanusitvanyok
o dokumentum
beallitasanak, ., .
) o alaki és tartalmi
visszavonasanak thol
., szempontbdl a i
o, , , Szervezési és ., , P ., Elektronikus Alairasi és
nyilvantartas . , L . Jogi és négy szem elve Jogi és ] . .
L felfliggesztéséne | Igazgatasi . . . . e o Bélyegzési Szabalyzat
vezetése és . Igazgatasi alapjan keriil Igazgatasi jovahagyo alairas o o,
L k Ko6zpont i L i modositott 2. szamu
kozzététele o , Foigazgato ellendrzésre, Fodigazgato ]
nyilvantartasban vezetdje , melléklete
o, egyeztetesre a
valo rogzitése és .
o ] Jogi és
kozzétételre vald .
L Igazgatasi
elokészitése o
Foigazgatosagon
., Az elkésziilt
7. szaml
. dokumentum
melléklet ., .
. e alaki és tartalmi
Elektronikus szerinti igényl6 o )
o ] Igénylo szempontbol a o
alairas vagy adattartalmanak . , Igényld/szervez ; ) .,
. i . o L szervezeti négy szem elve . , e, o Igénybejelentd
bélyegzOhasznalat | feltoltése az Igénylo , . . eti egység jovahagyo alairas ) iy
AR o egység alapjan kertil R elektronikus alairashoz
1 igénylésének igénylo és . vezetd
, , . vezetdje ellendrzésre az
kezdeményezése szervezeti s
¢ oének igényld
egységéne .
&y g , szervezeti
vezetdje altal o .
egységén beliil
Elektronikus L Szervezési és | Szervezési és | Megrendelés alairasi o ;
L tanusitvany L. L. . . L, teljesitési igazolas o ,
alairas vagy delé Igazgatasi Igazgatasi Bizalmi tanusitvany léira teljesitési igazolas
megrendelése alairasa
bélyegz6 g Kozpont Kozpont Szolgaltato altal | hasznalatar
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hasznalat vezetdjeének vezetdje tett jogosult
beallitasa altal erre visszaigazolas igényld
kijelolt alapjan
munkatarsa
személy
tantsitvany
. érvényességét Informatikai
Elektronikus y’ g’ o
L befolyasolo Igazgato/sziik L,
alairas R ] ] Szervezési €s . . .
L, korilmény L, ség esetén o . . L Hivatalos intézkedési
tanusitvanyanak . , tanusitvany ., Koriilmény Igazgatasi felfiiggesztési/visszav e
o, o bejelentése a . . Szervezési €s ., . ) L, kiadasa irasban az
ervenyessegere . jogosultja , . vizsgalata Kozpont onas utasitas alairasa L
; szervezeti Igazgatasi . érintetteknek
vonatkozo ¢ oénck Ko ¢ vezetdje
) ] egységéne Ozpon
bejelentés &y g”‘ p”.
vezetoje vezetoje
értesitése mellett
Szervezési és
Elektronikus bejelentés, va Igazgatasi . . . )
o ,J L 24 £ . £ Szervezési és Bizalmi Szervezési és o )
alairas vagy hivatalbol észlelt Kozpont .. L L. Igénylo és szervezeti
, N . , . e [gazgatasi Szolgaltato Igazgatasi ., o , e .
bélyegzd felfiiggesztési ok | vezetdje altal . : C, . jovahagyo alairas egység vezetdje irasbeli
- i o Kozpont visszajelzése a Ko6zpont L
hasznalat szabalyzat erre kijelolt 5 ¢ orehaitisol 5 értesitése
] vezetdje végrehajtasro vezetdje
felfiiggesztése szerint munkatarsa ) grena) )
személy
Az elkésziilt
7. szamu L., dokumentum L.,
) Szervezési €s ., . | Szervezeési és
) . melléklet ) L, . alaki és tartalmi . . )
Masolatkészitési . Masolatkészit | Igazgatasi ] Igazgatasi o . . Iratkezelési Szabalyzat 8.
. L szerinti . . szempontbol a . nyilvantartasba vétel )
feljogositas o 0 Kozpont , Kozpont sz. melléklet
igénylblap négy szem elve
Lo vezetoje ., . vezetoje
kitoltése alapjan keriil

ellendrzésre
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Szervezési és

Az elkészilt
dokumentum
alaki és tartalmi
szempontbdl a

Szervezési és

Masolatkészitési nyilatkozat ) L . ] L. o, . 1, e,
: . Masolatkészit | Igazgatasi | négy szem elve Igazgatasi nyilvantartasbol Irasbeli értesités a
feljogositas adattartalommal B . ., . . . \ o R
) ) , o, 0 Kozpont alapjan kertil Kozpont kivezetés nyilvantartds mddositasarol
visszavonasa valo feltoltése .
vezetdje ellendrzésre az vezetdje
Szervezési és
Igazgatasi
Kozponton beliil
Papiralapt .
képi és tartalmi . .
dokumentum o .. .. ... | Masolatkészit P ] . o zaradékolas és Hiteles elektronikus
. digitalizalas Digitalizalo B megfelelés Masolatkészitd . (s .
elektronikus 0 e hitelesités masolat
vizsgalat
konverzidja
Elektronikus Kéni &s tartalmi
€pi és tartalmi
dokumentum , | Masolatkészit | P : , | zaradékolés és , o
, , nyomtatas Nyomatképz6 B megfelelés Masolatkészitd ) . Hiteles papiralapi masolat
papiralapu ) e hitelesités
vizsgalat
konverzidja
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11.) Egyes szabalyzatok kizardlag jogtechnikai mdédositasa

8. §

11.2.) Rektor és Kancellar hataskorébe tartozo szabalyzatok:

(1) Az E/1/2020. (IV.28.) rektori-kancellari hatarozattal eclfogadott Esélyegyenldségi
Szabdlyzat 2.2.1 (6) bekezdés c¢) pontja helyébe a kovetkezo6 rendelkezés 1ép:

2.2.1. Egyetemi Esélyegyenlosegi Bizottsag (...)

(6) A Bizottsag tagjainak megbizatdasa megsziinik (...)

,C) kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati jogviszony vagy hallgatoéi jogviszony
megszinésével,”

(2) Az E/4/2020. (VIIL.27.) szamu rektori- kancellari hatarozattal elfogadott Kiilfoldi
tanulmanyut, valamint kiilfoldi tartozkodashoz igényelt fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételének eljardsrendjérdl szolo szabdlyzat 1.1. (2) bekezdésének a) pontja helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

1.1. A dokumentum hatalya
(1) A szabalyzat hatdlya

»a) személyl hatdlya kiterjed a Semmelweis Egyetemen munkaviszonyban, valamint
kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban alkalmazott személyre
(tovabbiakban: foglalkoztatott).”

(3) Az  E/7/2020. (VIIL.27.) szama  rektori-kancellari  hatarozattal  elfogadott
Miiszergazdalkodadsi Szabdlyzat 1.1 (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
1.1. A dokumentum személyi és targyi hatdlya

»(1) A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti
egysegére, kozalkalmazottjara, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személyre,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra.”

(4) Az E/2/2020. (V.12.) szamt rektori-kancellari hatarozattal elfogadott Szerzddéskditési
Szabalyzat 3.11. (8) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢ép:

3.1.1. A Megbizasi szerzodésekre vonatkozo altalanos szabalyok (...)

(8) Megbizasi szerzddés csak akkor 1étesithetd, ha

,»a) nincs olyan, az adott témakorben jartas, megfeleld szakértelemmel, képesitéssel és
kapacitassal rendelkez6 kozalkalmazottja vagy munkavallaléja az SE-nek, aki
munkakdorénél fogva a feladatot ellathatna,”
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9. §

11.2.) Kancellar hataskorébe tartozé szabalyzatok:

(1) A K/13/2020. (VII.29.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott a Semmelweis Egyetem
név-, cimer- és bélyegzéhaszndlatinak rendje 3.1. (2) bekezdése és 3.2. pontjanak (2) és (6)
bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

3.1. Név- és cimerhasznalat altalanos szabalyai (...)

»(2) Az Egyetemmel kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati-, egyéb
foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok — a vonatkozo
normativ bels6 szabalyozoknak megfelelden - az Egyetem nevét engedély nélkiil, a 3.1.
(3) bekezdésben rogzitett szabalyok betartasaval hasznalhatjak az Egyetemen végzett
tudomanyos tevékenységiikkel kapcsolatban publikalt tudomanyos cikkekben,
kozleményekben.”

3.2.Név- és cimerhaszndlati engedély (...)

»(2) A kérelmet a Kemmunikaciés—és—Rendezvényszervezési Brand-és Marketing
Igazgatosaghoz kell benyujtani.”

»(6) Amennyiben az Egyetemmel kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati-, egyéb
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo6 személy az
egyetem nevét vagy cimerét az altala maganszemélyként tett nyilatkozata, vallalt
kozszereplése, nem egyetemi tevékenységéhez kapcsolodd kozleménye, publikacidja
soran jogosulatlanul haszndlja, a szervezeti integritasra vonatkozo rendelkezések az
iranyadoak.”

(2) A K/6/2020. (V1. 04.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Ajandékok elfogaddsinak
rendje 2.3. (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

2.3. Haszonkdélcson (...)

»(4) A szerzddés elokészitésr6l a dolgot ideiglenesen hasznald szervezeti egység
gondoskodik. A haszonkolcson szerzddéshez sziikség szerint csatolni kell azon adatokat,
kortilményeket tartalmazd dokumentumokat, melyeket a haszonkdlcson szerzdés nem
tartalmaz, igy kiilondsen a haszonkdlcsonbe adott dolog miiszaki, tartalmi és lényegi
leirasat, értékét alatamasztd dokumentumokat, a felhasznalas céljat és eldnyét, a
felhasznalasra vonatkozé kotottségeket, a hasznélattal kapcsolatos koltségek kimutatasat.
A szerzddés alairasara a szervezeti egység részeérdl gazdalkodasi jogkorrel felhatalmazott
kozalkalmazottai, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé, munkaviszonyban allo
vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak jogosultak (kotelezettségvallalo, pénziigyi
ellenjegyz0, kancellari egyetértési joggyakorlo).”

(3) A K/23/2020. (VIIL.03.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Belsé Ellendrzési
Kézikonyv 3.8.1 (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

3.8.1. A belso ellenor jogosult: (...)

»(2) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolddod, mindsitett adatot, iizleti €és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
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kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati jogviszonyra vagy munkaviszonyra
vonatkozo nyilvantartdsba ¢és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi eldirasok betartasaval, azokr6l maésolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyzékonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;”

(4) A K/27/2020. (VIIL.03.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Belsd kontrollrendszer
szabalyzat 11. Konyv 2.9. (2) bekezdésének b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

2.9. Jogkévetkezmenyek kezdeményezese (...)
(2) A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet: (...)

,b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése, munkaviszony megsziintetése, egészségiigyi
szolgalati jogviszony megsziintetése),”

(5) A K/2/2020. (IV.01.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Beszerzési Szabdlyzat 1.2.
(6) bekezdésének helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

1.2. A Szabalyzat hatdlya (...)

,»(6) Ezen Szabalyzat szerint kotelesek feladataikat ellatni, €s a hozza tartozo feleldsséget
viselni az Egyetem egyes konkrét (kdz)beszerzési eljarasokba delegalt munkavallal6if,
kozalkalmazottai, egészségiigyi jogviszonyban allé személyek, tovabba az Egyetemmel
— (k6z)beszerzési eljarasban valo részvételre irdnyuld — szerzddéses jogviszonyban allo
szakértOk. Ez utobbi esetekben a szerzOdésben rogziteni kell, hogy a szakértd megismeri,
elfogadja és magara nézve kotelezOnek ismeri el az ezen Szabalyzatban foglaltakat.”

(6) A K/12/2020. (VII.29.) kancellari hatarozattal elfogadott Gépjarmii és taxihaszndlat
rendjérdl szolo Szabdlyzat 1.1. (2) bekezdés b) pontja, 2.1.4.2. (1) bekezdése, 2.1.5. (1)
bekezdése, 2.2.2. (1) bekezdés b) és ¢) pontja, 2.2.2. (8) bekezdés b) és ¢) pontja helyébe a
kovetkezd szovegrész 1ép:

1.1. A szabalyzat hatalya (...)
(2) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi: (...)

»D) kozalkalmazotti,jara ~ vagy egészségiigyi szolgalati  jogviszonyban
foglalkoztatottjara és munkavallalojara,”

2.1.4.2. Egyetemi tehergépjarmiivek magancélu hasznalata

»(1) Az egyetemi tehergépjarmii az Egyetem kozalkalmazottai, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban allok és munkavallaloi kérelmére — rendelkezésre allas fliggvényében -
eseti jelleggel magancéli hasznalatra kiadhatdé, azzal a feltétellel, hogy a
tehergépjarmiivet kizarolag a Szolgaltatasi Igazgatdsag gépjarmiivezetdi vezethetik.”

2.1.5. Magantulajdonban lévé gépjarmii egyetemi feladatellatis sordn torténd
haszndlata (kikiildetés) és a munkdba jards
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»(1) Magantulajdonban 1év6 gépjarmul hivatali céli igénybevételére eseti jelleggel — a
kozalkalmazottnak, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé személynek, vagy a
munkavallalonak a Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabalyzat szerinti kikiildetése
esetén - keriilhet sor. Az eseti engedélyt annak a szervezeti egységnek a vezetdje vagy az
altala kijelolt személy adja meg, amelynek a tevékenységével kapcsolatban a
kikiildetésre sor keriil. Nem a kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
allé személy vagy a munkavallalo sajat tulajdonaban 1évé személygépjarmii hasznalata
esetén a tulajdonos engedélye sziikséges (kOlcsonszerzodés, vagy hasznalati engedély).”

2.2.2. Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak

(1) Taxi szolgaltatds igénybevételére jogosultak munkavégzési helyre torténd el- és
visszajutas céljabol (...)

,b) rendkiviili helyzetek (az egyetemi feladatellatast, vagy emberi életet, egészséget
veszélyeztetd helyzetek) esetében a munkavégzés helyére torténd el- és visszajutds
esetében, a helyszinre rendelt kozalkalmazottak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
allé személyek ¢és munkavallalok;

¢) nem egészségiligyi szolgaltatdsnyujtas keretében készenléti vagy tligyeleti szolgalatbol
munkavégzési helyszinre torténd el- és visszajutds esetében a helyszinre rendelt
kozalkalmazottak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személyek ¢és
munkavallalok.”

2.2.2. Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak (...)

(8) A taxi csekktombbel rendelkezé vezetd sajat dontése alapjan az aldbbi esetekben
atengedheti annak haszndlatat az altala kijelolt munkatarsanak: (...)

,b) kikiildetés esetében repiildgéppel kiilfoldre utazd kozalkalmazott, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban allé személy vagy munkavallalo szdmara a reptéri transzfer
igénybevételéhez (A taxi csekk masolata a kikiildetési rendelvény melléklete az
elszdmolas soran. A kikiildetési rendelvény vezetOi aldirdsa egyben a jogosult taxi
hasznalat elismerése is.)

c) a szervezeti egységhez érkezd kiilfoldi vendéget/delegaciot a szervezeti egység vezetd
megbizasabol kisérd munkavallald részére, a delegacid tagjainak utaztatasa céljabol. A
kiilfoldi  vendéget/delegaciot fogadd  kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban 4llé személy vagy munkavallalé szamara munkaltatoi jogkor vezetdje
irasban engedélyt ad a vendégek fogadasakor igénybe vehetd taxi szolgaltatas
igénybevételére az utasok szdmanak, viszonylatoknak, uticéloknak meghatarozasaval.
Ugyanilyen engedélyt kell kidllitani abban az esetben is, ha a vezetd helyettesitése nem
szabadsag vagy betegsége idején, hanem konkrét feladathoz kotdtten egyedi esetben
torténik.”

(7) A K/15/2020. (VIL.05.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Informdciédtaddsi
Szabadlyzat 2.1. pont (3) bekezdésének ¢és 2.4. pontjanak helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

2.1. Egyiittmiikodo szerv szakteriiletei (iigycsoportjai) (...)
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»(3) A Semmelweis Egyetem, mint munkaltaté altal a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) és az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. torvény (a tovabbiakban: Eszj.) alapjan eldirt
kézalkalmazetti-alapnyilvantartas vezetése.”

,,2.4. Kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személyekrol
meghatarozott adatkorre kiterjedé alapnyilvantartas és informacidatadas

(1) A nyilvantartasban a Kjt.-ben és az Eszjtv.-ben a kézalkalmazettak
foglalkoztatottak személyes adataira ¢és béradataira vonatkozd informaciok talalhatok
meg.

(2) A nyilvantartast a Semmelweis Egyetem az SAP integralt vallalatiranyitasi rendszer
HR moduljanak mukodtetésével valositja meg. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol
informacioatadas a Kjt. 83/D. §-ban, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
személyekrol, az Eszj. 14.§ (5) bekezdésében meghatarozott szervek részére, egyedi
megkeresés alapjan torténik. A kozalkalmazottak, az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, munkaviszonyban allé személyek és a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyek béradatainak a szdmfejtése a Kozpontositott
[lletményszamfejté Rendszerben (KIRA) torténik.”

(8) A K/8/2020. (VI.08.) kancellari hatarozattal elfogadott Katasztrofavédelmi és polgdri
védelmi szabalyzat 1.1.1 pont (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

1.1.1. A szabalyzat személyi hatalya
A Szabalyzat személyi hatadlya kiterjed: (...)

»(4) Az Egyetemmel kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati-, munka- és mas
foglalkoztatasi jogviszonyban allo személyekre.”

(9) A K/3/2020. (IV.29.) kancellari hatarozattal elfogadott Kikiildetési és Utazdsi
Koltségteéritési Szabalyzat 1.2. (2) bekezdése, 1.3. pontjanak 4. bekezdése és 2.4. (9)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

1.2. A szabadlyzat hatalya (...)

»(2) A szabédlyzat személyi hatadlya - az (1) bekezdés szerinti targyi hatily és a
szabalyozas targykore tekintetében — Kiterjed az Egyetem valamennyi:

a) kozalkalmazottjara,

b) egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személyére,

cb) — amennyiben jogszabaly munkaviszonyban torténd foglalkoztatast ir el6 — az
Egyetem valamennyi munkavallalojéra,

ide nem értve a kikiildetés szerinti helységben életvitel-szerlien tartézkodokat (a
tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).”

1.3. Fogalmak ¢...)

,Foglalkoztatott: a Semmelweis Egyetemen munkajogviszony vagy, kozalkalmazotti
vagy egészségiigyi szolgalati jogviszony keretében alkalmazott személy”
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2.4.1. Vidékrol torténé munkaba jaras koltségteritese (...)

»(9) Az eredeti bérletszelvényeket/jegyeket utdlag, az érvényesség utolsd napjat kovetd
45 napon beliil a szervezeti egységeknél marado elszamoldsi dokumentum mésolatdhoz
kell csatolni ¢és az adozasra vonatkoz6 rendelkezések betartdsanak utdlagos
megallapithatosaga és ellendrzésének biztositasara és a szervezeti egységnek az adoévet
kovetd 5 naptari évig meg kell Oriznie. Amennyiben a munkavaltalé-foglalkoztatott ezt
elmulasztja, abban az esetben a kézalkalmazott;-egészségiigyi-szolgalatijogviszonyban
allé szervezeti egységének gazdasagi feladatait ellatd egység iigyintézdje értesiti az
Emberierdéforras- gazdalkodasi Foigazgatdsagot €s ezen dokumentum éaltal a kovetkezd
honapban a munkavalalé foglalkoztatott részére jogtalanul Kkifizetett utazasi
koltségtérités 0sszege levonasra kertil az illetményébdl vagy munkabérébol.”

(10) A K/4/2020. (1V.29.) kancellari hatarozattal elfogadott Kotelezettségvdllaldsi Szabdlyzat
1.2 pontjanak 4. bekezdése, 2.1.3 (1) bekezdése, 2.4.1. (5) bekezdés a) pontja, 2.4.2.1. (3)
bekezdésének helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p, valamint 2.11. pontja a kovetkezd
rendelkezéssel egésziil ki:

1.2. Fogalmak (...)

»lavollét: a kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 vagy
munkavaillalé szabadsagon, betegszabadsagon, tappénzen, kikiildetésen, az Egyetemen
kiviili egész napos szakmai programon vesz részt, mely utdlag dokumentumokkal
igazolhat6.”

2.1.3. Felhatalmazasok, aldiras mintak dokumentaldsa és nyilvantartdsa

»(1) A Gazdalkodas-feliigyeleti Osztdly a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosultakrol
naprakész nyilvantartdst vezet. Minden gazdalkodasi jogkorrel felruhazott
kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 az
1. sz. melléklet szerinti Alairds Bejelentd Adatlapot koteles elkésziteni és azt az
Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
vagy munkaviszonyban 4all6 két tanuval hitelesittetni, valamint a Gazdalkodas-
feliigyeleti  Osztalyra megkiildeni a  Bejelentés/Valtozasbejelentdé  adatlappal
egyidejlileg.”

2.4. Kotelezettségvallalas

2.4.1. Altalénos szabalyok (...)

(5) A kotelezettségvallalas dokumentumai.:

,»a) kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati jogviszony vagy munkaviszony
létrehozasara, modositasara irdnyuld okirat,”

2.4.2. Kotelezettségvallalasra jogosultak

2.4.2.1. Altaldnos szabdlyok (...)
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»(3) A rektor, illetve a kancellar az SZMSZ-ben és e szabalyzatban meghatarozott
kotelezettségvallalasi jogat (a szabalyzat e fogalomkdrbe tartozoként kezeli a bevételek
beszedésére vonatkozd jognyilatkozatot is) — visszavonasig — irasban, névre szoldan
delegélja az altala kijelolt kozalkalmazottra, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
vagy munkaviszonyban alléra. Az atruhazott hataskor gyakorldja a hataskort nem
adhatja tovabb.”

2.11. A szabalyzat a kévetkezd jogforrdasok és belsé szabdlyzat alapjan keriilt
osszeallitasra:
»- aZ egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szol6 2020. évi C. torvény”

(11) A K/26/2020. (VIIL.03.) kancellari hatarozattal elfogadott Kornyezetvédelmi Szabdlyzat
1.1 pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

1.1 A dokumentum hatalya

,Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti-,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé és minden
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 munkavallalora, melynél az egyik
szerz6do fél az Egyetem, valamint hallgatoi jogviszonyban allokra. A Kornyezetvédelmi
Szabalyzat el6irasait alkalmazni kell az Egyetem teriiletén tartézkodd személyekre (pl.
betegek, latogatok, vendégek stb.) is.”

(12) A K/28/2020. (VIIL.06.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Koveteléskezelési
Szabdalyzat 1.1 (1) bekezdése, 1.2. pont 3. bekezdése és 3.4. (10) bekezdése helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

1.1. A szabalyzat hatdlya

»(1) Személyi hatdly: A szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti
egysegére nézve kotelezoek. Személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti-,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban allé és egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban, tovabba hallgatdi jogviszonyban, az
Egyetemmel szerzOdéses jogviszonyban 4ll6 vevokkel, valamint az Egyetemen
adomanyozhat6 cimekkel ¢és mas elismerésekkel jar6 dijazasban részesiild
maganszemélyekre.”

1.2. Fogalmak (...)

,Munkavallalo: Az Egyetemmel kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, vagy munkaviszonyban illetve egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban 4llo, vagy allt személy.”

3.4. Munkavallalokkal szemben fennallo kovetelések kezelése

,»(10) A munkavéllaldi tartozés tovabba adodhat a dolgozok részére nyutjtott lakds célu
munkaltatéi kdleson részletfizetésének elmaradasabol. A KORL/1/2014. rektori korlevél
11. pontja szerint részletfizetés elmaraddsa esetén, tovabba a kozalkalmazotti,
egészségiigyi szolgalati jogviszony vagy munkaviszony megsziinésekor a még
fennmaradé kolcson teljes 0Osszege esedékesség valik és a kozalkalmazottnak,
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egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé személynek jaro
egyetemi juttatasokbol levonhatd. Kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati jogviszony
vagy munkaviszony megsziinése miatti levonast kovetéen még fennmaradd Osszeg
visszafizetésének hatarideje a megsziinés honapjat kovetd ho utolso napja.”

(13) A K/24/2020. (VIIL.03.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Leltdrkészitési és
leltirkezelési szabalyzat 1.2 1) bekezdése, 13) bekezdése, 1.3.15.1. 7) és 11) bekezdése,
valamit 17. sz, mellékletének (3) és (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

1.2. Hataskorok

»1) A leltarozds szakmai ¢és gazdasagi tevékenységet ellatdé kozalkalmazottak,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé személyek
kiemelt kotelezettségei kozé tartoz6 feladat. A végrehajtas mind az iranyitast, ellendrzést
végzOktol, mind a végrehajtasban résztvevoktdl pontos, szervezett munkat igényel.”

»13) A vezetk felelossége a leltarozasi folyamatban: mindazon vezetdk, akiknek a
Szabalyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a leltarértékeléssel, vagy ellendrzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelések ezek hataridore torténd szabalyszeri
elvégzéséért. A vezetok felelsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak-,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszony allo személyek részére
eldirt leltarozasi feladatok ellendrzéséért. A feladatok elmulasztisa nem mentesit a
késdbbiekben eléforduld hianyok kartéritése alol.”

1.3.15.1.Kartéritési felelosség (...)

,»7) A leltarhianyért fennallo feleldsség feltételei:

A leltarhidnyért kartéritési felelésség a kozalkalmazottal, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo személlyel szemben akkor érvényesitheto,
ha

a) a kozalkalmazott-, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé6 vagy
munkaviszonyban személy a munkaltatoval leltarfelelosségi megallapodast kotott

b) a leltari készletet szabalyszeriien atadtik, atvették

c) a leltarhidnyt a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel soran megallapitottak,

d) a kozalkalmazott-, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
allo személy legalabb a leltaridészak felében, a leltarfeleldosségi megallapodasban
meghatarozott munkakorben (munkahelyen) dolgozott,

e) az atvett dolgok Orzésének, kezelésének kizarolagossaga a leltari 1doszakban
folyamatosan fennallott.

A fenti feltételeknek egyiittesen és egyidejlileg kell fennallnia, barmely torvényi feltétel
hianya kizarja ennek a feleldsségi formanak az alkalmazhatosagat. A biztonsagos Orzés
¢s kezelésbiztositasa a munkaltato feladata.”

»11) A leltari korzetek felelds beosztasu kdzalkalmazottait-, tovabba az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo személyeket (Halozat Iranyitasi
Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezeto gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetk, gondnok, gazdasagi ligyintézo, felelds szdmado), anyagi
biintetdjogi, valamint munkajogi felel6sség terheli az aldbbiak miatt: a) munkakdori
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kotelezettségek elmulasztasdbol szarmazo hianyok és karokért, b) készpénz ellatmanyok
kezelése kozben felmeriilt hianyokért,”

17. sz. melléklet

Ertelmezé rendelkezés (...)

(3) felelés szamado: leltarkorzetenként kijelolt az Egyetemmel kozalkalmazotti-,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé dolgozo, akinek
feladata az eszkozmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas
elokészitésében, lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkzok
feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszkozok elkiilonitésében, a leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

(5) alleltarkezeld: a gazdalkodo egységek alkalmazdsaban allo, az alleltarban szerepld
vagyontdrgyakat nem kizdrélagosan hasznald, a vagyontargyak megdrzéséért, azok
folyamatos figyelemmel kiséréséért felelds, ¢és azok hasznalatdban bekovetkezett
barmilyen valtozas esetén a leltarkezeld felé bejelentési kotelezettséggel tartozd személy,
kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszony allé
személy.

(14) A K/18/2020. (VIIL.03.) szam® kancellari hatarozattal elfogadott Munkavédelmi
Szabdlyzat 2.1.7. 1) és 3) bekezdései, 2.3.1. 11) bekezdése, 20. sz. melléklet 169. § 6. francia
bekezdése, 20. sz. melléklet 170. § 4. bekezdése és a 20. sz. melléklet 171. § 4. bekezdése
helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

2.1.7.Az Emberierdforras-gazdalkoddasi Foigazgato specialis munkavédelmi feladatai

,»1) Gondoskodik arr6l, hogy csak az adott munkakor betoltésére alkalmas — és ezt az
Egyetem Foglalkozés-egészségiigyi Szolgalata altal kiallitott érvényes munkakori
alkalmassagi orvosi véleménnyel igazolé — munkavallaloval 1étesiiljon kozalkalmazotti-,
egészségiigyi szolgalati jogviszony vagy munkaviszony.”

»3) Kijelolt munkatarsa utjan t4jékoztatja a Biztonsagtechnikai Igazgatdsagot az
Egyetemmel  kozalkalmazotti-,  egészségiigyi  szolgalati  jogviszonyt  vagy
munkaviszonyt létesitd, belépé munkavallalokrol, ennek keretében a targyhdnapot
kovetd honap 5. napjan megkiildi a targyhonapban belépett munkavallalok listajat.”

2.3.1.A munkakori alkalmassagi vizsgalat (...)

11) Az ‘érintett szervezeti egység a munkaviszony, illetve a kozalkalmazotti-,
egészségiigyi szolgalati jogviszony megsziinésekor a munkakori alkalmasséagra,
valamint a zardvizsgélatra vonatkozo, birtokaban levd iratait, adatait koteles atadni a
munkavallalonak, aki az atvétel tényét alairasaval igazolja.

169. §

Elmaradt jovedelemnek mindsiil: (...)

o a kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati jogviszonyon vagy munkaviszonyon
kiviil (pl. munkavégzésre iranyuldé tovabbi jogviszonyokbdl) munkaval szerzett
jovedelem, amelytdl a karosult a baleset folytan elesett.”

170. §
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,,A kozalkalmazottnak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
allé személynek kotelessége a karigény benyujtasakor nyilatkoznia, hogy a karigény
enyhitéséhez kapcsolhatd biztositasi szerzodése van. A biztosito altal fizetett kartéritést
okmannyal igazolja.”

171.§

Egyeb

,»A kareset kovetkeztében elhalt kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
vagy munkaviszonyban allé személy hozzatartozoja az elveszett tartast, helyettesitd
kartéritést csak raszorultsaga mértékéig igényelheti. Ennek vizsgalata soran figyelemmel
kell lenni arra, hogy az elhalt a hozzatartozok szdmara milyen életszinvonalat biztositott,
¢s abban a tartdsra kotelezett elhaldlozédsa milyen valtozast idézett eld (tartast potlo
kartérités).”

(15) K/29/2020. (VIIL.06.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Pénzkezelési Szabdlyzat
(a tovabbiakban: Pénzkezelési Szabalyzat) 1.1. pont 1) bekezdése, 2.2. 1) és 2) bekezdése,
2.3.2.1.(4) bekezdése, 2.4.4.1. 1) és 2) bekezdése, 2.4.8. 6) bekezdése, 2.8.1. 3) bekezdése,
2.13 2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

1.1. Szabalyzat hatalya

,»1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottjaira, munkaviszonyban-, egészségiigyi szolgalati- és munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre, hallgatokra.”

2.2. Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

»1) Az Egyetem szamlai felett az intézmény altal a Kincstarhoz (OTP szdmlék esetében
az OTP-hez) bejelentett kozalkalmazottak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allo személyek rendelkeznek. A rendelkezéshez, a bejelentettek
koziil két személy egylittes alairasa sziikséges.

2) Az alairas bejelentd okmanyok (kartonok) elokészitését a Pénziigyi Igazgatdsag végzi.
A kartonokon fel kell tlintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara
felhatalmazott kozalkalmazottak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allé személyek nevét, beosztasat, aldirasat, a hasznalni kivant
cégbélyegz6t. Az aldirasra jogosult személyekre vonatkozd javaslatot a Pénziigyi
Igazgatosag kezdeményezi, €s a Gazdasagi FOigazgatd egyetértését kovetden az Egyetem
kancellarja hagyja jovd. A kancellari alairassal ellatott kartonokat a Kincstar
érvényesiti.”

2.3.2.1. Beveételek bizonylatolasa (...)

»4) Az Egyetem részére szolgaltatasi vagy egyéb gazdasagi kihatas bevétel beszedését
megalapozo termékértékesités, szolgaltatdsnyljtas szakmai teljesitésének igazolasat
haladéktanul meg kell kiildeni a szamlakiéllitdssal megbizott kozalkalmazott vagy
munkavallalé részére figyelemmel arra, hogy a (3) bekezdésben meghatarozott szamla
kiallitasi kotelezettségnek hataridoben eleget lehessen tenni. A hatarid6 megtartasa és a
szakmai tevékenység megtorténtének igazoldsa a szerz6dés szakmai eldkészitését végzo
szervezeti egység vezetdjének, mig a szdmla jogszabalynak és a szerzédésnek megfeleld
kiallitasa a szamla kidllitasaért felelds személynek a feladata.”
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2.4.4.1. Ellatmanykezelo helyek miikédtetési eléirasok

1) A kozalkalmazottat, egészségiigyi szolgalati  jogviszonyban  vagy
munkaviszonyban allé személyt a pénzkezelés ellatasaval, az ellatmany kezelésével a
munkaltatéi jogkor gyakorloja bizza meg, amely feladatot a munkakori leirasban is
rogziteni kell feladatai és feleldssége megjelolésével. A szervezeti egységeknél az
ellatméany kezelésével és a pénzkezelési teendOk ellatasaval a szervezeti egységgel
kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban 1évé
olyan kézalkalmazettat személyt kell megbizni, aki 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel
végzi feladatat. Helyettesités esetén a helyettes azonos feltételekkel és kotelezettségekkel
rendelkezik, mint az ellatmény kezel6je. A teljes anyagi felelosség tényét a
pénzkezeléssel megbizott személy €s helyettese nyilatkozattal koteles tudomasul venni.
A nyilatkozatot a kozalkalmazott-, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allo személyek munkakdri leirdsahoz kell csatolni. Az ellatmany
kezel6jének, vagy helyettesének személyében bedllott valtozas esetén az atadas-
atvételrdl jegyzokonyvet kell kidllitani. A szervezeti egység vezetdje altal alairt
jegyzOkonyv egy példanyat, a Pénziigyi Igazgatosagnak kell megkiildeni.

2) Az ellatmany kezeldje a felvett eldleget a szervezeti egységnél 1évé pénzszekrényben
Orzi. A kulcs egy példanyat a pénzkezeléssel megbizott kozalkalmazott-, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé személy, a masodpéldanyt a
szervezeti egység vezetdje vagy az daltala irasban meghatalmazott munkatars Orzi.
Amennyiben a pancélszekrény szamzaras, a szamzar kodjaval a pénzkezeléssel
megbizott  kozalkalmazott-, egészségiigyi  szolgalati  jogviszonyban  vagy
munkaviszonyban allé személy, valamint a szervezeti egység vezetdje rendelkezhet.”

2.4.8.8zemelyi feltételek, pénzkezelési munkakordk és feladatok (...)

,0) Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen eldéletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo
személy bizhat6 meg.”

2.8.1.Egyéb értékcikkek tarolasara vonatkozo szabalyok (...)
»3) Az Egyetem kozalkalmazottjai, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban 4ll6 személyek részére megrendelt SZEP kartyak 6rzése a Fépénztar
pancélszekrényében torténik a jogosultnak torténd atadasig.”

2.13. Az Egyetem altal igénybe veheto kincstari VIP kartya haszndlat szabalyai (...)

,»2) Az Egyetemen a kincstari kartyak koziil az Mastercard VIP aranykartya hasznalhato,
amely a kartyahasznélatra feljogositott magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazottjai,
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személyek valamint a Nemzetkdzi
Kapcsolatok Igazgatdsaganak vezetd beosztdsu kozalkalmazottjai reprezentacios és
utazasi kiadasainak kiegyenlitésére szolgalo, kiilfoldon és belfoldon egyarant
hasznalhat6 elektronikus, €s hagyomanyos mddon is elfogadhato fizetési eszkoz.”

(16) A Pénzkezelési Szabalyzat 3. sz. 6. sz. 7. sz. mellékletben a ,kozalkalmazott”
szovegrész kiegésziil az ,.egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
allo” szovegrésszel.
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(17) A K/11/2020. (VIL.31.) szama kancellari hatarozattal elfogadott Reprezentdcios
Kiadasok Szabalyzata 1.1 (1) bekezdés helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

1.1. A dokumentum hatalya

”(1) Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem minden
szervezeti egységére, valamennyi kozalkalmazottjara, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé foglalkoztatottjara és a Hallgatoi
Onkorményzatra.”

(18) A K/16/2020. (VIL.29.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Informdciobiztonsdagi
Szabdlyzat 5.2.3. pontjanak cime a kovetkezére modosul:

,»,5.2.3 Feladatok a kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati jogviszony vagy
munkaviszony megsziinésekor, illetve valtozasakor”

(19) A K/14/2020. (VIL.29.) szamG kancellari hatarozattal elfogadott Informatikai
Uzemeltetési és Halozati Szabdlyzat 1.2. (2) bekezdés a) pontja a kovetkezére modosul:

1.2 Az Informatikai Uzemeltetési és Halozati Szabdlyzat hatalya (...)
(2) Az IUHSZ személyi hatdlya

,»a) az Egyetemen foglalkoztatott kdzalkalmazottakra, munkavallalokra, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban allé, szerzddéses jogviszonyban allo, jogi és természetes
személyekre, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre”

(20) A K/5/2020. (V1.04.) kancellari hatarozattal elfogadott Selejtezési Szabdlyzat 1.1. (1)
bekezdés a kovetkezére modosul:

1.1. A szabalyzat hatalya

»(1) A Szabdlyzat személyi hatdlya valamennyi, a Semmelweis Egyetemmel
(tovabbiakban: Egyetem) kozalkalmazotti-, egészségiigyi szolgalati jogviszony,
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb, valamint polgari jogi
jogviszonyban all6 személyre terjed ki.”

(21) A K/20/2020. (VIII.03.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Szdmviteli Szabdlyzat
V. Konyv Eszk6zok és Forrasok 1.1. 1) bekezdése, 2.7.4.2 2) bekezdésének felsorolads utani
elsd bekezdése helyébe a kovetkezére mddosul:

1.1. A szabalyzat alanyi és targyi hatalya

»1) Alanyi hatdly: A szabdlyzat alanyi hatdlya kiterjed az Egyetem eszkozeinek és
forrasainak leltdrozasi és értékelési munkafolyamatiban résztvevd, az Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban meghatarozott szervezeti egységekre, az
Egyetemmel kozalkalmazotti-, munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati-, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb, valamint polgari jogi jogviszonyban 4ll6 személyekre, a
résztvevok feleldsségére.”

2.7.4.2. A kovetelések év végi értekelési kotelezettségének meghatarozasa a kévetelések
ertekelésénél figyelembe veendo jogszabdalyi rendelkezések alapjan (...)
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»Az a) pontban eldirtak koziil a szallitoknak adott eldlegek a tulfizetések, tartozatlan
kifizetések értékelése kotelezd a jelen Szabalyzat eldirdsai szerint. A tovabbi kovetelés
jellegti tételek koziil a foglalkoztatottaknak adott illetmény-, munkabérel6legekbdl, az
utolagos elszamoldsra adott mas eldlegekbdl szarmazd koveteléseket konyv szerinti
értéken mutatjuk ki a mérlegben, mert a megtériilés a kozalkalmazotti, egészségiigyi
szolgalati jogviszony, vagy egyéb munkaviszony alapjan megfelelden garantalt. A b) —
f) pontok az Egyetemre nem értelmezhetok.”

(22) A K/10/2020. (VIIL.28.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Szolgdltatdsi Szabdlyzat
1.1. (1) bekezdése és 1.2. pont 1. bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

1.1 A szabalyzat hatalya

»(1) Személyi hatdlya: kiterjed a szabalyzat a szolgaltatast igénybe vevd egyetemi
szervezeti egységekre, a kdzalkalmazottakra, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
vagy munkaviszonyban all6 személyekre és a hallgatokra.”

1.2 Fogalmak Belsé szolgaltatas

,Egyetemi szervezeti egységek altal megvalosuld tevékenység, mas szervezeti egységek,
kozalkalmazottak, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
allo személyekre és hallgatok szamara.”

(23) A K/19/2020. (VII1.03.) szamt kancellari hatarozattal elfogadott Tavkozlési Szabdlyzat
1. (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA (...)

»(3) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem kozalkalmazotti, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
minden munkatarsara, hallgatokra illetve szervezetekre, akik az Egyetem kozponti
tavkozlési szolgaltatasait 1génybe veszik, illetve az egyetemi mobil tavkozlési flotta
felhasznaloira.”

(24) A K/22/2020. (VIIL.03.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Tizvédelmi Szabdlyzat
1.2 pontjanak 7. bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

1.2. Fogalmak

~Egyetemi polgar: Az Egyetem részére kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban munkat végzd személy, hallgatd, rezidens, PhD hallgat6.”

(25) A K/31/2020 (VIIL.10.) szama kancellari hatarozattal elfogadott Vagyon- ¢és
Helyiséggazdalkodasi Szabdlyzat 1.2. pontjanak 19. bekezdése, 2.2.1.1. (4) bekezdés, 2.2.8.1.
(3), (6), (7) és (8) bekezdései helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

1.2. Fogalmak

»Szolgalati lakas: az Egyetem tulajdondban, vagyonkezelésében, vagy hasznalatdban
lévé ¢és az Egyetem alkalmazottainak, kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati
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jogviszonyanak vagy munkaviszonyanak fennallasa idejére, életvitelszeri hasznalatra
rendelkezésre bocsatott lakés.”

2.2.1.1. Arak és dijak megdllapitisa

»(4) Az Egyetem kozponti rendezvényei esetében a helyiségek hasznalat atengedésével
kapcsolatosan  felmeriilt koziizemi dijak, tizemeltetési koltségek, ideértve a
kozalkalmazottak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
allok bérjellegii kiadasait is, nem szamithatok fel.”

2.2.8.1. Bérleti jogviszony létesitése (...)

»(3) Lakas a (8) bek. kivételével olyan személynek adhatd bérbe, aki az Egyetemmel
kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all.

(6) Az Egyetemmel koézalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allo hazastarsak részére csak egy lakas adhato bérbe.

(7) Lakasbérleti szerzddés a (8) bek. kivételével csak a kdzalkalmazotti, egészségiigyi
szolgalati jogviszony vagy munkaviszony fennallasaig, illetdleg ennél rovidebb, és csak
hatarozott id6tartamra kothetd.

(8) Az Egyetem a vele legalabb 10 éve kozalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo bérlével a nyugdijba vonulasakor masfél
szobas lakasnal nem nagyobb lakasra a jogosult halalaig tartd bérleti szerz6dést kothet.”

2.2.8.6. A lakdsbérlet megsziinése
(1) A lakasbérleti jogviszony megsziinik: (...)

,b) a bérlonek a Semmelweis Egyetemmel fennallo kozalkalmazotti, egészségiigyi
szolgalati jogviszonya vagy munkaviszonya — ha a jelen Szabalyzat eltéréen nem
rendelkezik — megsziinik,”

(26) A K/25/2020. (VIIL.03.) sz. kancellari hatarozattal elfogadott Vagyonvédelmi és
Rendvédelmi Szabdlyzat 3.1.6.2. pontjanak 2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés

1ép:

3.1.6.2. A személyforgalom szabalyai, ellenorzése (...)

»2) Az Egyetem kozalkalmazottai, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allok munkahelyiikre csak a szervezeti egység vezetdje altal
meghatarozott idében ¢€s a kiadott belépdkartya felmutatasaval, vagy hasznalataval (0
dolgozd esetén a belépdkartyaja elkésziiltéig az illetékes vezetd irasbeli engedélye
alapjan) léphetnek be. A meghatarozott idon tali munkavégzes, illetve belépés csak az
illetékes vezetd irdsbeli engedélye alapjan torténhet. Az engedély egy példanyat a
portaszolgalatnak le kell adni.”

123



