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1. § Jogszabalyi hattér

A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetemen Szenatusa — a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) részét képezben — jelen iratkezelési szabalyzatban
iratkezelését az alabbi térvényekben és rendeletekben foglaltaknak megfeleléen szabalyozza:

a) akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény,

b) akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6, tobbszor
modositott 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet,

c) a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szold 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet,

d) 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol,

e) amodositott 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi
CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol.

2. § A szabalyzat célja és hatialya, kapcsolédé rendelkezések

(1) A szabalyzatalkotas célja, hogy a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
(tovabbiakban: DRHE) iratanyaga szakszeri kezelését, rendszerezettségét és hatékony
felhasznalhatosagat biztositsa. A szabdlyzat az iratkezelés feladatait a korszer(i iigyvitel
igényeinek megfelelden és a technika altal nyujtott lehetdségek figyelembevételével ugy
szabalyozza, hogy ezzel a DRHE rendeltetésszerti miikodését, feladatainak gyors és
eredményes teljesitését, tevékenységének atfogd ellendrzését megkonnyitse. A Szabalyzat a
kiildemények, iratok atvételét, érkeztetését, elosztasat, bontasat, a szignalast, az iratok iktatasat,
az lgyiratok intézését, a kiadmanyozast, az expedidlast, az iratforgalom dokumentalasat, az
iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
levéltarba torténd atadasat, az irattari kezelést, az ugyiratok visszatartasat, illetéleg
kolcsonzését az irattarbol, a selejtezést, valamint a pecsétek és bélyegzok hasznalatat, kezelését
szabalyozza.

(2) Jelen egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései a DRHE valamennyi szervezeti
egységére érvényesek, betartatasukért a szervezeti egységek vezetéi a felelések. Jelen
szabalyzat hatdlya kiterjed a DRHE Szendtusa altal létrehozott testiiletek, a hallgatoi
onkormanyzatok testiileti {ilésezése soran keletkezett jegyzOkonyvek, szenatusi inditvanyok,
allasfoglalasok stb. irattari kezelésére, a hallgat6éi onkormanyzatoknak a DRHE-vel folytatott
levelezésére. Jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki a DRHE székhelyén bejegyzett
alapitvanyok, egyesiiletek iratkezelési rendjére, valamint a Hallgatéi Onkorményzat egyéb
irataira.

(3) A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a DRHE iratkezelési szervei altal iktatott vagy
mas modon nyilvantartott, tovabba nyilvantartasba nem vett oktatasi, tudomanyos, valamint az
intézmény-torténeti iratanyag kezelésére.

(4) A DRHE gazdalkodasi ¢s szamviteli bizonylati rendjére a mindenkor érvényes szamviteli
jogszabalyok irdnyadok (2000. évi C torvény a szamvitelrdl).

(5) A hallgatok tanulmanyaival kapcsolatos nyomtatvanyokra, azok kezelésére vonatkozo
szabalyokra a 87/2015. (1V.9.) Korm. rendelet el6irasai vonatkoznak azzal, hogy a rendeletben
nem szabalyozott nyomtatvanyokra, eljarasokra a jelen szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.
(6) Az egyetemi iratkezelés a DRHE valamennyi szervezeti egységénél elektronikusan,
elektronikus tigyiratkezel6i szoftverrel torténik.



(7) Kapcsolodo egyetemi szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei,
Informatikai Szabalyzat, Pénz- ¢és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat, Tanulmanyi ¢és
Vizsgaszabalyzat, Hallgat6i Téritési- ¢és Juttatasi Szabdlyzat, Doktori ¢és Habilitacios
Szabalyzat.

3. § Ertelmezé rendelkezések (e szabalyzat keretében)

1) Archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon.

2) Atmeneti irattar: A kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idotartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattdrba adas eldtti 6rzése torténik.

3) Atadas: Irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
atruhazasa.

4) Beadvany: Valamely szervt6l vagy személyt6l érkezé papiralapti vagy elektronikus irat.

5) Bontas: Az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése.

6) Csatolas: Iratok, igyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

7) Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét.

8) Elektronikus tajékoztatds: Olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szdmrol, az eljards meginditasanak a napjarol, az
ligyintézési hataridordl, az ligy ligyintézdjérdl és az ligyintéz6 hivatali elérhetdségérdl
értesiti az ligyfelet.

9) El6adoi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordoz6, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

10) Expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa.

11) Erkeztetés: Az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak
(kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény
adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba
vétele az elektronikus tligyiratkezel6 rendszerben.

12) Felel6s: az adott tigyben eljarni illetékes vezetd, egyéb alkalmazott vagy dnkormanyzati
SZerv.

13) Iktatas: Az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az elektronikus
tigyiratkezeld rendszerben az érkeztetést vagy a keletkezést kovetden.

14) Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkodz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

15) Iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a DRHE latja el az iktatand¢ iratot.

16) Irat: Valamely szerv milkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, maégneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely
mas formaban 1évé informacié vagy ezek kombinacidja. Nem kell iratnak tekinteni a
rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket), napilapokat, folyodiratokat,
konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.



17) Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel wvalo ellatasat,
szakszerli €s biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

18) Iratkezelési szerv: A DRHE 6nallo iratkezelésre jogosult szervezeti egysége.

19) Iratk6lcsonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

20) Irattar: Az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott €s mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
21) Irattari anyag: Rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy

végleges megorzést igénylo, szervesen 0sszetartozo iratok 0sszessége.

22) Irattari terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a DRHE feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatdridejét.

23) Irattari tétel: Az iratképzé szerv vagy személy tigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari drzési idével rendelkezd — irattéari
egység, amelybe tobb egyedi iligy iratai tartozhatnak.

24) Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

25) Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés
befejezését kovetd idore.

26) Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

27) Kézbesités: A kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz ttjan
torténd eljuttatisa a cimzetthez.

28) Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

29)Kiadmanyozas: A mar feliillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadma-
nyozasra jogosul részérol.

30) Kiadmanyozo: A rektor altal — jelen szabalyzatban rogzitettek szerint — kiadmanyozasi
joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany
alairasa.

31) Kozirat: A keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely
a DRHE irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

32) Kozponti irattar: A DRHE tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgalo irattar.

33) Kiilldemény: Olyan irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el.

34)Kiildemény bontasa: Az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa
olvashatova tétele.

35) Levéltar: A DRHE maradando értékii iratainak tartos megorzését, levéltari feldolgozasat
¢és rendeltetésszerli hasznalatat biztositd Tiszantli Reformatus Egyhéazkertileti Levéltar.

36) Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékli maganirat.



37) Levéltarba adas: A lejart irattari 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

38) Maradando értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, egyhaz- vagy intézménytorténeti, miiszaki
vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsb6l nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

39) Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az els6 példannyal azonos
modon eldallitott, egy idében hitelesitett.

40) Masolat: Az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhti formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

41) Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

42) Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato.

43) Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszt-
hatatlan attol.

44) Metaadat: A nyilvantartasra keriilé6 dokumentumok minél teljesebb beazonositasara
szolgalo, egy dokumentum adatait egységes szerkezetben leird adatstruktara.

45) Minésitett adat: A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. tdrvényben
meghatarozott adat.

46) Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa.

47)Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak
értelmezésére az informdacios Onrendelkezési jogrdl és az informacids szabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései az irdnyadoak.

48) Szerelés: Ugyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa.

49) Szignalas: Az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijellése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

50) Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces)
levélpapirra irjak, javitasok nincsenek a szovegben. A keletkeztetd szerv arra jogosult
vezetdjének alairasaval, bélyegzélenyomattal ¢és keltezéssel van ellatva.
Rendeltetésszerli 6rzOhelye a szerv/szervezet sajat irattara, valamint a cimzett irattara.

51) Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

52) Ugyintézés: Az ligyintézd altal az {igy érdemi intézése az irat jellegétdl, tartalmatol
fliggd ésszerli hataridon beliil, a Ket-ben meghatirozott {iigyintézési hataridd
betartasaval.

53) Ugyintézd: Az iigy intézésére kijeldlt személy, az iligy eléaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

54) Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

55) Ugyiratdarab: Az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

56) Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

57) Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott
csoportja.



58) Ugyvitel: A szerv folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigy-
intézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

59) Vegyes tigyirat: Papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

4. § Az iratkezelés szervezete

(1) A DRHE-n az iratkezelés iratkezelési szervekre tagozodva torténik. A DRHE-n torténd
iratkezelést az iratkezelési szervek ligykezeloi latjak el.

(2) A DRHE iratkezelési szervei a kovetkezok:

a) Rektori Hivatal,

b) Tanulmanyi Osztaly,

c) Teologiai Intézet,

d) Kolcsey Ferenc Tanitoképzési Intézet,

e) Doktori Iskola,

f) Feln6ttképzési Kozpont,

g) Mar6thi Gyorgy Konyvtar.
(3) A Rektori Hivatal latja el a rektorhoz, a rektor-helyettesekhez, a fotitkarhoz, a gazdasagi
csoportvezetohdz, Erasmus koordinatorhoz, fogyatékossaggal €16 hallgatok koordinatordhoz, a
mindségligyi referenshez, az Egyetemi Kollégiumhoz, a DRHE Mar6thi Gyorgy Konyvtarhoz
(az egyetem publikacidihoz tartozd szerzéi nyilatkozatok kivételével), az Informatikali
Szolgéltatd Csoporthoz, a Miiszaki és Ellatasi Csoporthoz, az Egyetemi Lelkészséghez, a
Szenatus altal 1étrehozott testiletekhez, valamint a Rektori Hivatalhoz érkez6 és ott keletkezett
iratok iktatasat, irattarozasat. Az iktatdst és az irattdrozést a fotitkar altal kijelolt, a Rektori
Hivatal allomanyaba tartoz6 iigykezeld latja el. Szignalasra a fotitkar, tavollétében az altala
kijelolt alkalmazott jogosult.

(4) A Tanulmanyi Osztalyhoz érkezd és ott keletkezd iratok iktatdsat a Tanulmanyi Osztaly
allomanyaba tartoz6 ligykezeld latja el. Szignalasra a tanulményi osztalyvezetd, tdvollétében az
altala alkalmi jelleggel megbizott tanulméanyi munkatars jogosult.

(5) Az intézetekhez, tanszékekhez, kutatdintézetekhez, szak- és képzésfelel6sokhoz, szakirany-
felel6sokhoz, tantargyfelelosokhoz, valamint az oktatokhoz név szerint érkezo és ott keletkezett
ugyiratok iktatasat és irattdrozasat az illetékes intézet ligykezeldje latja el. Szignalasra az
illetékes intézetvezetdk jogosultak.

(6) A Doktori Iskolahoz, a Doktori Tanacshoz, valamint a Habilitaciés Tanacshoz érkezd és ott
keletkezett ligyiratok iktatasat és irattdrozasat a Doktori Iskola oktatdsszervezdje latja el.
Szignalasra a Doktori Iskola vezetdje, tavollétében az altala alkalmi jelleggel megbizott
oktatasszervezd jogosult.

(7) A Felnottképzési Kozponthoz érkezo és ott keletkezett tigyiratok iktatasat és irattarozasat a
Ko6zpont vezetdje altal a kdzpont allomanyaban alkalmazott oktatdsszervezok koziil kijelolt
tigykezeld latja el. Szignalasra a Felndttképzési Kozpont vezetdje, tdvollétében az altala alkalmi
jelleggel megbizott oktatasszervezd jogosult.

(8) A Mar6thi Gyorgy Konyvtar tigykezeldje latja el az egyetem archivumaba feltoltott
publikéciok szerzdi nyilatkozatainak iktatasat. A nyilatkozatok irattarozasat a Rektori Hivatal
végzi. A Konyvtar részére érkezett, illetve onnan kikiildott tovabbi iratok iktatasat és
irattarozasat a Rektori Hivatal tigykezeldje végzi.



(9) Az elektronikus iktatokonyvek megnyitasat, lezarasat, az elektronikus lgyiratkezelés
nyilvantartdsairdl biztonsagi masolatok készitését a rendszeradminisztrator végzi. A
rendszeradminisztrator a Rektori Hivatal allomanyaban foglalkoztatott informatikai szakember.
A rendszeradminisztrator az ligykezelok munkédjat tanacsadassal, napi hibaelharitassal segiti, a
fotitkar munkajat fejlesztési és szaktanacsadassal timogatja.

(10) A DRHE iratkezelését ugy kell ellatni, hogy az adott iratkezelési szervhez érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmilen megallapithato legyen,

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az TUgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfelel tamogatést biztositson.

(11) Minésitett adatot tartalmazoé iratok kezelése a (2)-(6) bekezdésekben megjelolt szervezeti
egységeknél a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolo
90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

5. § Az iratkezelés feliigyelete

(1) Az egyetemi ligyiratkezelés iranyitasat és altalanos feliigyeletét a fotitkar latja el.
(2) A fotitkar tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladat- és jogkdre kiterjed kiilondsen is:

a) az Iratkezelési Szabalyzat és annak részét képezO irattari terv elkészittetésére,
modositasainak sziikség szerinti elokészittetésére,

b) aziratkezelés rendszeres ellendrzésére, az iratkezelésben az egységes elvek és gyakorlat
jelen szabalyzat szerinti érvényesitésére,

c) az iratkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak szakmai képzésének, tovabbképzésének
megszervezésére, az iratkezelés korszertlisitésére,

d) aziratkezeléshez sziikséges segédeszkdzok biztositasara,

e) az elektronikus ligyiratkezelé rendszer miikodtetésének biztositasara, feliigyeletére,
fejlesztésének vagy megvaltoztatisanak kezdeményezésére,

f) az elektronikus {igyiratkezel6 rendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a név- és cimtaraknak naprakész allapota
biztosittatasara,

g) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekr6l valdo gondoskodasra és azok
betartatdsara, a hivatalos ¢és személyes postafiokok szabalyozott miikodésének
biztositasara.

(3) A DRHE adatvédelmi tisztvisel6je jogosult ellendrizni, hogy a személyes és kiilonleges
adatok kezelése megfelel-e az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az informdacios
szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvényben, illetve a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.),
valamint a DRHE Adatkezelési, Adatvédelmi és Kozzétételi Szabalyzataban foglaltaknak.



6. § A kiildemények, iratok atvétele

(1) A DRHE, szervezeti egységei és alkalmazottai nevére, a DRHE székhelyére cimzett
valamennyi kiildeményt és iratot — a Tanulmanyi Osztalyra, valamint a Doktori Iskolahoz
benyujtandd beadvanyok kivételével — a Rektori Hivatalban a hivatal ligykezeldje vesz at.
Azokat a kiildeményeket, iratokat, amelyeket személyesen vagy képviseld utjan nem a Rektori
Hivatalba nyujtottak be, az adott iratkezelési szerv ligykezelGje érkeztetés és iktatas nélkiil a
Rektori Hivatalba tovabbitja. Az érkezd iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidd
alatt torténik. A hallgatéi tigyekben benyujtandd beadvanyok atvétele a Tanulmanyi Osztalyon,
illetve a Doktori Iskolanal torténik, a vonatkoz6 szabalyzatok, valamint jelen szabalyzatnak a
hallgatoi tigyekkel kapcsolatos iratok kezelésére vonatkozo rendelkezései szerint.
(2) A kiildeményt atvevo ligykezeld koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(3) Az iratforgalom keretében az iratok, kiildemények atadasat-atvételét minden esetben ugy
kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen az atado, atvevd személye, az atadas
idépontja és modja.
(4) Az atvevonek a kiildeményt vagy a papiralap iratot az atvételhez rendszeresitett
kézbesitdokmanyon kell dtvennie. Az dtvevOnek olvashat6 aldirasaval és az atvétel ddituménak
feltiintetésével kell az atvételt elismernie. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésu kiilldemények vagy
iratok atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az
atvett kiilldeményen is rogziteni kell. Ezeket a kiildeményeket azonnal tovabbitani kell a cimzett
szerint illetékes iratkezelési szervhez, illetdleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.
(5) Ha az iratot vagy kiildeményt személyesen vagy képviseld tjan nyujtottak be, a benyujto
kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az iigyiraton vagy a
masodpéldanyon aldirassal valo igazolassal — igazolni kell. Ilyen igazolas kidllitdsara mas
iratkezelési szerv nem jogosult.

(6) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett”, és
lehetdleg e megjegyzést ala kell iratni az ataddval vagy a postahivatal dolgozojaval, és a
kiildemény tartalmat kiilon jegyzeékben fel kell tiintetni. A megallapithatoan hianyz6 iratokrol
vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(7) Elektronikus uton érkezett kiildemények (e-mail) atvételére kbzponti postafiokot, kozponti
e-mail cimet sziikséges az elektronikus rendszerben tizemeltetni. Ebben az esetben a személyes
postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket 24 6ran beliil a kozponti postafiokokba kell
tovabbitani. Amennyiben a feladd azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — az érkeztetd
elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés sorszamat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(8) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt a fotitkarral torténd egyeztetést
kovetden 24 o6ran beliil tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell
kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az
irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.



7. § A kiilldemények, iratok érkeztetése

(1) Minden beérkez6 kiilldeményt — a (2)-(3) bekezdésben rogzitett kivételektdl eltekintve — a
beérkezés napjan érkeztetni kell.

(2) Nem kell érkeztetni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlonyoket), napilapokat,
hetilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat, elektronikus szemetet.

(3) Azt a beadvanyt, amit a DRHE munkavallal6janak személyes postafiokjara (elektronikus
levélcimére) kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha azt a cimzett jelen szabalyzat 6. § (7)
bekezdésében rogzitettek szerint eldzetesen hivatalos kiildeménynek nyilvanitotta és azt a
DRHE kozponti postafidkjara tovabbitotta.

(4) A papiralapa, elektronikus ¢és egyéb kiildemények atvételét a Rektori Hivatal
iigykezeldjének hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell a kozponti adatbazisban.

(5) A kiildemény érkeztetése soran nyilvantartasban kell rdogziteni minimalisan a kiildemény
érkeztetési azonositdjat, kiildojét €s a beérkezés idopontjat. Az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

(6) A DRHE-n hasznalt érkeztetési azonosito felépitése: E-évszam/érkeztetési sorszam.

8. § A kiildemények, iratok elosztasa

(1) A Rektori Hivatalbol az iigykezel6 a mas iratkezelési szerv hataskorébe tartozo
kiildeményeket az iratkezelésében illetékes iratkezelési szerv ligykezeldjéhez tovabbitja.

(2) Azokat a kiilldeményeket, amelyek cimzéséb6l nem lehet megallapitani, hogy melyik
szervezeti egységnek kiildték, a Rektori Hivatalban fel kell bontani, és azt kdvetéen kell az
illetékes iratkezelési szervhez tovabbitani.

(3) A kiildemények, iratok tovabbitasa a kiildemények, iratok atvételére vonatkozo, jelen
szabalyzat 6. §-aban rogzitett szabalyok szerint torténik.

9. § A kiildemények bontasa

(1) A kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az illetékes iratkezelési szerv
iigykezeldje bontja fel. A mindsitett iratokat az illetékes iratkezelési szerv vezetdje bontja fel.

(2) Felbontas nélkiil, a cimzettnek dokumentiltan at kell adni azokat a névre érkezd
kiildeményeket, amelyek ,,s.k.” felbontasra szdlnak.

(3) Amennyiben az ,,s.k.” felbontasra sz6l6 kiildemény cimzettje azt allapitja meg, hogy a
kiildemény iktatast igényld hivatalos irat, az altala felbontott kiilldeményt iktatas céljabol a
kézhezvételtdl szamitott 24 6ran beliil koteles atadni az tigykezelonek.

(4) A killdemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illet6leg az iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az
iraton ¢€s az iktatorendszerben is dokumentélni kell, és errdl t4jékoztatni kell a kiildot is. A
mellékletek hianya nem akadéalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

(5) Ha csak a felbontas utan allapitottak meg, hogy az ligyben intézkedésre mas iratkezelési
szerv hivatott, a kiildeményt még ugyanazon a napon — ha ez nem lehetséges, legkésobb az azt
kovetd munkanapon — az illetékes iratkezelési szervhez kell az 4tadasra vonatkoz6 szabalyok
szerint tovabbitani.
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(6) Ha a felbontas alkalmaval kitiinik, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket (a tovabbiakban: érték) tartalmaz, a felbont6d a pénzdsszeget, az illetékbélyeg értékét,
illetve az értékkiildemény Osszegét koteles az iraton keltezve és alairva dokumentalni. Az
értéket — elismervény ellenében — az iratkezelési egység vezetdjének kell atadni, és az
elismervényt a kiildeményhez csatolni. Az érték felhaszndlasardl (tovabbi sorsardl) az érdemi
tgyintézés soran Kell rendelkezni. Ha azonban az illetékbélyeget olyan illetékkoteles
kiildeményhez csatoltdk, amelyre az illetéket illetékbélyegben kell leroni, az illetékbélyeget a
kérelemre Kell ragasztani, és értékteleniteni kell.

(7) A kiilldemények téves felbontasakor — valamint ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben
titkos irat van — a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét és az
iratkezelési szerv nevét, korbélyegzdjének lenyomatat, majd a kiildeményt a cimzetthez kell
eljuttatni.

(8) Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény fiizodik (palyazat, fizetési, jogorvoslati
hatarid6, felmentés stb.) vagy a kiildé nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani, illetve
a kiildemény hidnyosan érkezett, vagy blincselekmény/szabalysértés gyanuja meril fel, a
boritékot az irathoz kell csatolni.

(9) A telefax késziilékeken érkezé hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara az el6z6 bekez-
désekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

(10) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempont-
jébol ellendrizni kell:

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkdzokkel nem nyithatd meg, ugy a kiildot
az érkezést6l szamitott harom munkanapon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és a DRHE 4ltal haszndlt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairol.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, tgy a kiildét harom munkanapon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, és a DRHE 4ltal hasznalt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairdl, illetve a hianypotlas sziikségessegeérdl €s lehetdségeirdl.

10. § Szignalas

(1) Az iratkezelési szerv jelen szabalyzat 4. §-aban rogzitettek szerint illetékes szignaldja a
felbontott kiilldeményt az adott {ligyben illetékes vezetdnek, egyéb alkalmazottnak vagy
onkormanyzati szervnek (a tovabbiakban: felelds) szignalja, €s sziikség szerint ligyintézot
rendel hozza.

(2) A szignalas soran az iratra fel kell jegyezni a felelés nevének roviditését, a kijelolés datumat,
valamint az elintézésre vonatkozo kiilonleges eljarasi utasitast (pl.: ,,ma”, ,,siirgds”,
,hataridd:...”, ,,megbeszélni ....... -vel” stb.), illetve azt a tényt, hogy a kiildemény iktatasat a
szignald nem tartja sziikségesnek.

(3) Szignalast kovetdéen a kiildeményt az iigykezeld részére vissza kell adni, aki az
iktatorendszerben sziikség szerint elvégzi az iktatast. A szignald altal az iktatando iratra tett
kezelési feljegyzést az ligykezeld az tigyiratkezelO szoftverben valtoztatas nélkiil rogziti.
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11. § Az iratok nyilvantartasba vétele (iktatas)

(1) Az iratkezelési szervhez beérkezé hivatalos iratokat — a (7) bekezdésben foglaltak
kivételével — iktatni kell. Iktatni kell a sajat kezdeményezésii, kimend iratokat, az iratkezelési
szervek ald tartozo szervezeti egységeknél keletkezd, belsé hasznalati dokumentumokat
(munkatervek, testiileti jegyzokonyvek stb.), valamint a szervezeti egységek kozotti intézkedést
igénylo iratokat. Arrdl, hogy egy kiildeményt sziikséges-e iktatni, a szignalé dont.

(2) Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal torténik. Az ligyiratkezelé szoftverben tett
valamennyi bejegyzés az ligyintézés hiteles dokumentuma.

(3) Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

(4) A kildeményeket felbontas és szignalas utan az tigykezeldének kell atadni a beérkezés
napjan, de legkésobb az azt kovetdé munkanapon, amelyet az ligykezeld ezen hataridén beliil
koteles iktatni.

(5) Soron kiviil, a beérkezés napjan kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

(6) A hivatalos ligyintézésben elektronikusan érkezett, iktatni sziikséges e-mailt nyomtatas
utan, mig a hdpapiron érkezett faxokat mésolatkészités utan kell iktatni.

(7) Nem kell iktatni, de meghatarozott esetekben vagy jogszabalyban rogzitett médon nyilvan
kell tartani a jelen szabalyzat 7. § (2) bekezdése alapjan nem érkeztetett kiildeményeket,
tovabba:

a) meghivokat, iidvozl6 lapokat,

b) nem szigort szamadasu bizonylatokat,

C) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

d) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

e) munkaiigyi nyilvantartasokat,

f) bérszamfejtési iratokat,

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

h) ko6zlonyoket, sajtotermékeket,

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(8) Nem szabad ujabb iktatészamot adni, de nyilvantartdsba kell venni a véleményezés,
javaslattétel stb. céljabol valamely mas iratkezelési szerv altal megkiildott Gn. atfutd iratokat.

(9) Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a
hataridds iratokat, tdviratokat, az expressz kiildeményeket és faxokat.

(10) Az iratok iktatdsa sorszdmos-alszamos rendszer szerint torténik.

(11) Iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az tigynek elézménye, és ha igen, akkor azt
annak az elézménynek a kovetkez6 alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a
korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, az eldzménynél pedig az
utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alaptl irat esetében azon is jel6lni kell.
(12) Az elektronikus iktatas az irat metaadatainak az elektronikus iktatoprogramban torténd
rogzitésébdl all. Az irat metaadatai a kovetkezok:
a) beérkezo és belso levél esetén: partner, irattipus, adathordozé tipusa, targy, tigykor,
irattari tétel, ligyintézo;
b) kimend levél esetén: az a) pontban rogzitetteken tilmenden a kiadmanyozd és az
expedialas modja.
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(13) Az iktatas fontos része a bejovo irat esetében az iktatobélyegzonek az iratra nyomasa és az
annak lenyomatan felsorolt adatok feltiintetése, valamint kimend irat esetében az iktatdszam és
a tételszam feltlintetése.

(14) Bejovo irat esetében az eredeti irat az iratképzo iratkezelési szerv irattaraban marad. A
DRHE-t elhagyo hivatalos kimend iratoknal a felelds koteles a kiadmanyozashoz sziikség
szerinti, de legalabb két eredeti példanyt késziteni, amelybdl az egyik kiadmanyozott irat az
iktatast kovetden az illetékes iratkezelési szerv irattardban marad. Iktatni kiadmanyozas utan
kell.

(15) A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetemen hasznélhatd iktatoszam felépitése az
alabbi:
a) bejovo iratok esetében: foszam — alszam/év/ligykor szam, tételszam,
b) wjonnan keletkez6 belsé iratok és kimend iratok esetében az iktatdészam kiegésziil az
iigykor szammal és tételszammal az alabbiak szerint:
f6szam — alszam/év/iigykor szam.tételszam.

(16) A foszam és alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalo
automatikusan képez. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

(17) Az iktatobélyegz6 hasznalata minden iktatohelyen kotelez6.
(18) Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:

a) az iratkezelési szerv nevét,

b) az iktatas datumat (évét, honapjat, napjat),

c) az iktatdszamot,

d) az irattari tételszamot,

e) amellékletek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel),

f) aziigyintézo nevét.
(19) Az iktatobélyegzé lenyomatat lehetSleg az irat elsé oldalanak jobb felsd részére kell
elhelyezni ugy, hogy az azon 1év6 szdveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely az
irat jobb fels6 részén, sem mashol az iraton, vagy az irat tobb darabbol all, boritdlapot kell
késziteni és az iktatobélyegzdt a boritdlapra kell nyomni.

(20) Téves iktatas esetén az adott ligyirat utoljara iktatott iratat az ligyiratkezelé rendszerben
tévessé lehet tenni. Az igy megjeldlt irat f6-, illetve alszama a tovabbiakban nem keriil
kiosztasra. Ugyanakkor a kezelési feljegyzés rovatban meg kell jellni a téves iktatas indokat.

(21) Az iratkezelési szervek altal hasznalt elektronikus iktatokonyveket a rendszer-
adminisztrator nyitja meg. Az iktatokonyvek vezetése minden évben eggyel kezdve az év
végéig folytatdlagosan emelkedd sorszdmok szerint torténik. Az év utols6 munkanapjan az
elektronikus iktatokonyveket az utolso iktatas utan le kell zarni. Az iktatokdnyvek jogszabaly
szerinti lezarasat a rendszeradminisztrator végzi. A lezart elektronikus iktatokonyvekrdl a
rendszeradminisztrator az iratokat tételszdm, valamint targy, szervezeti egység ¢€s Ugyfél
alapjan is csoportositva két-két nyomtatott példanyt készit. Az elsddleges példanyokat az
irattdrban, a masodlagos példanyokat pedig, 15 év 6rzési 1d6 leteltével, a levéltarban kell
elhelyezni.
(22) Az elektronikus iktatokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

C) beérkezés idopontja, modja, érkeztetd szama,

d) kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,

e) expedialas idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),
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h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

J) lgyintéz6 megnevezése,

K) irat targya,

[) el6- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) tgyintézés hatarideje, modja és elintézési idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.
(23) A Targy rovatba azokat az iratokat, amelyek mar targymegjeloléssel érkeznek, valtozatlan
szoveggel kell beirni. A tobbi iratndl a bejegyzés csak az iigy targyat legjobban jellemz6
szavakat, kulcsszavakat tartalmazza. A targyrovatba irt szoveget maganszemélynél a névvel,
illetéleg a targy lényegét legjobban kifejezo szoval (vezérszoval, cimszdval) kell kezdeni.

(24) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet.

(25) Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi igyben keletkezett elsé irat 6nalld
sorszamot, fészamot kap. Ez lesz az ligyindito irat. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a
fo6szam alszamain kertil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat. Uj
alszdmra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra
adott kimend valasz a beérkez6 alszamat kapja.

(26) Ha a (11) bekezdésben foglaltak szerint az iratok szerelése sziikséges, szereléskor az
ligyiratokat (iratokat, elo- és utoiratokat) végleges jelleggel Gssze kell kapcsolni. A szerelés
tényét az iratokon is jelolni kell. Ezutan az iratokat 6ssze kell szerelni, és ennek igazolasara az
utobbi példanyhoz hasonlo szoveget kell az utdiratra feljegyezni.

(27) Ha az tigyirat még nincs az irattarban, vagy a hataridds nyilvantartasban, vagy pedig azt
barmely okbol nem lehet az ujabban beérkezett irattal 0sszeszerelni, az Gjabb ligyiratra fel kell
jegyezni, hogy az eldirat hol talalhato és midta van a jelzett helyen. Az iratszerelést ugy kell
elvégezni, hogy egy-egy tiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben egymas utan
kovetkezzen, az egyes iratok pedig konyvszeriien lapozhatok, konnyen olvashatok legyenek.
Célszerl az iratokat boritolapban elhelyezni és kezelni.

(28) A szamitogépes nyilvantartas, mint hiteles dokumentum helyettesitheti azokat az
atadokonyveket, amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajatkezili alairas bizonyitja.

(29) Az elektronikus tligyiratkezelés nyilvantartasairdl a rendszeradminisztrator minden honap
utolsé munkanapjan biztonsagi masolatot készit.

(30) Az érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét a jogosultsaggal
rendelkezd ligyintézd azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell.

(31) Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval az iktatasi adatbazist hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

(32) Az elektronikus nyilvantartasok készitésénél és felhasznalasanal az Infotv. adatkezelésre
vonatkozo eldirasait be kell tartani.

11/A. § A hivatali kapun keresztiil érkezett elektronikus iratok
nyilvantartasba vétele, iktatasa

(1) A 451/2016. (XII1.19.) Korm. rend. rendelkezése alapjan a DRHE mint felsdoktatasi
intézmény az e-ligyintézésben egyiittmiikddésre kijelolt kozfeladatot ellatd szervezet. A DRHE
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a jogszabalyi megfelelés érdekében Hivatali Kaput miikddtet, melynek KRID azonosit6d szama:
348850305

(2) A Hivatali Kapu munkaiddben, 8—16 6raig folyamatosan rendelkezésre all.

(3) A Hivatali Kapu eléréséhez az annak kezelésére felhatalmazott kijelolt munkatars —
amennyiben nem rendelkezik ilyennel — tigyfélkapus regisztraciot koteles 1étrehozni.

(4) Az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek atvételérol és érkeztetésérdl a rektor altal kijelolt
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkatars gondoskodik, ennek keretében az
iktatorendszer érkeztetd adatbazisdban rogziti a Hivatali Kapubol letoltott dokumentumokat. A
Hivatali Kapun keresztiil érkez6 elektronikus kiildemény esetén a kiildeményt fogado
munkatars koteles ellendrizni a sériilésmentességet, valamint a formai kdvetelményeknek valo
megfeleloséget. A beérkezett hivatalos kiildeményt az érkezés napjan, de legkésObb a
kovetkezd munkanapon az elektronikus iktatorendszerben iktatni kell, az iktatdszamnak a papir
alapon kinyomtatott dokumentumra térténd felvezetése mellett. A Hivatali Kapu hasznalatara
feljogositott munkatars gondoskodik a fogadott dokumentumok papir alapon torténd
nyomtatasarol és szignalasra torténd haladéktalan tovabbitasarol.

(5) A Hivatali Kapun keresztiil a DRHE-nak érkezett kiildeményeket szignaldsra a Rektori
Hivatalba kell eljuttatni.
(6) A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:
a) akiadmanyozott irat expedialasanak,
b) az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténd tovabbitasat igazolo
informacidknak,
C) akézbesitést igazolo elektronikus tértivevénynek,
d) a kézbesitési vélelem bealltara vonatkozo tajékoztatasnak az iratkezelési szoftverben
torténd rogzitésérol.

12. § Az irattari terv

(1) Az iratanyag rendezése a DRHE-n iktatast végzd szervezeti egységeknél keletkezett iratok
esetében a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletben szerepld irattari terv alapjan torténik.

(2) Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabdl is azonos kategoriaba
kell tartozniuk.

(3) A DRHE irattari anyagaba tartoz6 ligyiratokat az iktatas soran az irattari terv alapjan kell
irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

(4) Egy tuigyiraton beliil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva.

(5) Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, és a szervezeti egységek feladat- ¢és
hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6 megvaltozasa esetén modositani kell.
Az irattari tervben 10 tételszamok felvétele vagy azok modositasa csak az tigyiratkezelés
feliigyeletével megbizott egyetemi fotitkar engedélyével torténhet. Torekedni kell arra, hogy —
amennyiben lehetséges — a modositasok alkalmazésa éves iratkezelési fordulonapon kezd6djon
meg.

(6) Az Iratkezelési Szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

(7) A DRHE-n hasznalt tételszam felépitése a kovetkezd: focsoport.alcsoport. Példaul: 01.06.
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13. § Az iigyiratok intézése

(1) A nyilvantartasba vett, eléiratokkal felszerelt iratokat elintézés céljabol a kijelolt felelésnek
kell atadni.

(2) Amennyiben a szignal6 az adott tigyirathoz ligyintéz6t is rendelt, elintézés eltt az ligyintézo
koteles a sziikséges kozbensdé intézkedéseket (véleménykérés, tényallds tisztazasa stb.)
megtenni.

(3) Az ligyintéz0 altal elvégzett intézkedéseket, illetve ha az irat intézkedést nem igényel, annak
indokat kezelési feljegyzés formajaban mind az elektronikus tligyiratkezelé rendszerben, mind
az iraton rogziteni kell.
(4) A tisztazatot szamitogéppel az tigyet alairo egység fejléces papirjan kell elkésziteni, jelen
szabalyzat 22. §-4ban megjel6lt modon.
(5) A felel6s az irasbeli intézkedés tervezetén, illetve a tisztazat irattari példanyan a kezeld
részére koteles kiadoi utasitast adni:

a) példanyszamra,

b) aziigyirat irattarba helyezésére, vagy hataridds nyilvantartasba helyezésére és a hatarido

napjara,

c) akiadmany postai tovabbitasainak modjara (elsébbségi, ajanlott stb.),

d) a hivatalos kozzétételre és annak modjara.
(6) Kozbenso intézkedések esetén a valasz, vagy jelentés megérkezéséig az tigyiratok, mint
elintézetlen ligyek a felelosnél/a kirendelt tigyintézénél maradnak.

(7) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

14. § A kiadmanyozas

(1) A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (alairasanak), az irat
irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.

(2) Kiadmanyozasi joga a rektornak van, aki e jogkorét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
rogzitettek szerint, egyes szakteriiletek (gazdasag, igazgatas, oktatas, tudoméanyos kutatas,
nemzetko6zi kapcsolatok stb.) vagy eseti ligyek vonatkozasaban valamelyik rektorhelyettesre, a
fotitkarra, a Doktori Iskola, a Felndttképzési Kozpont vezetdjére, az intézetvezetdkre, a
Tanulmanyi Osztaly vezetdjére, az alumni feleldsre, kivételes esetben a DRHE mas, vezetd
jellegli alkalmazottjara is atruhazhatja. Az atruhazott hataskort tovabb atruhazni nem lehet.

(3) A kiadmanyozasi joggal rendelkezé szervezeti egység vezetdje a kiadmanyokon a kék szinii
lenyomattal rendelkezd korbélyegzot kell, hogy hasznalja.

(4) A kiadmanyt kizarolag kék szinii tollal lehet aldirni.

(5) A mar kiadmanyozott iraton — a kiadmanyozé hozzajarulasa nélkiil — valtoztatni nem lehet.
(6) Elektronikus alairas és idébélyegz6 hasznalatakor a kiadmanyozast megeldzi az iktatas.

(7) A kimend irat minden esetben tartalmazza az iratkezelési szerv fejléces papirjan az
alabbiakat:

a) acimzett(ek) neve, beosztasa, cime,
b) az irat kelte,

c) iktatoészama, tételszama,

d) atargy pontos megjeldlése,

e) sziikség esetén az ligyintéz6 neve,
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f) valasz esetén hivatkozasi szam,

g) akiadmanyozo alairasa,

h) bélyegzélenyomat,

i) mellékletek felsorolasa,

J) kapjak.
(8) Amennyiben nem név szerinti cimzés torténik (pl.: korlevél valamennyi szervezeti egység
vezetd részére sth.), abban az esetben a ,,Kapjak™ rovatot darabszam/cimzetti kor megjeloléssel
kell kitolteni.

(9) A DRHE nevében kotendé szerzodések, megallapodasok esetében minimum 3 eredeti
példanyt kell késziteni, amelybdl egy mindenki altal alairt kiadmanyt a Rektori Hivatalnak meg
kell kiildeni.

(10) A DRHE-n vagy a nevében, illetve javara eljaro partnereknél keletkezett iratokrdl az iratot
0rz6 iratkezelési szerv vezetdje vagy az altala erre a 3. szamu mellékletben meghatarozott
munkakor szerint altaldnosan vagy esetileg felhatalmazott ligyintézdéje jogosult hitelesitési
zéaradékoldssal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni, palydzati elszdmolashoz
— a palyazatban foglalt itmutatéban igényelt esetleges tovabbi meghatalmazas vagy engedély
birtokaban — iratot hitelesiteni, zaradékkal ellatni.

(11) A kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, amelyek tekintetében
ezt valamely rendelkezés eldirja (pl. utalvanyozasok, kinevezések, megbizas, jegyzokonyvek
stb.), vagy ha ezt a kiadmanyozo sziikségesnek tartja.

15. § Expedialas, az iratforgalom dokumentalasa

(1) Az tigykezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz a kiadoi utasitasban el6irt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell
hajtani minden kiadoéi utasitast.

(2) A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

(3) Az tigykezel6 a bels6 kiildeményeket a megcimzett boritékokkal egyiitt, sziikség esetén
naponta tobbszor is koteles nyilvantartassal tovabbitani. Az atadas-atvétel nyilvantartasa a (6)
bekezdésben felsoroltak hasznalataval torténik. Postai tovabbitas esetén a postai tovabbitasnak
megfeleld nyilvantartast kell hasznélni.

(4) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet tovabbitani, ha a cimzett a kiildeményt
elektronikusan kiildte be, vagy a valaszt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten elektronikus levélben kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése
meghiusult, az elektronikus irat papir alapt hiteles valtozatit hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

(5) Az ligyiratok atadas-atvételének nyilvantartasara az alabbiak hasznalata kotelezo:

a) az elektronikus tigyiratkezel6 rendszer,
b) barmilyen célbol mas szervezeti egységhez vald atadast igazold kézbesitokonyv (a
formanyomtatvany szama: C. Sz. ny. 5230-29 r.sz.).
(6) Az atadas-atvételi dokumentumok Orzésére az adott dokumentum Orzésére és tarolasara
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
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16. § Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Azokat az iratokat, amelyeknek tisztazatait elkiildték, az tigykezel6 koteles atvizsgalni, hogy
a kiadoi utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hidnyok potlasa utan az iigyiratot a
postazas napjan, de légkésdbb a postazast kdvetd napon a kiadoi utasitasnak megfeleléen
irattarba vagy hataridds nyilvantartasba kell helyezni.

(2) Az irattarba helyezésnél az elektronikus iktatokonyv megfelelé rovataban a honap, nap
bejegyzését, mig a hataridds nyilvantartasba helyezésnél a hatarnapot kell feltiintetni.

(3) A hataridds ligyiratokat az irattarban a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve kell kezelni.
A kitlizott hataridére, vagy ha a valasz a hataridd lejarta eldtt beérkezik, az ligyiratot a hataridds
iratok koziil ki kell emelni, a hataridére vonatkozo feljegyzést az elektronikus iktatokonyv
hataridé rovataban rogziteni kell, az tigyiratot pedig az ligyintézéhoz kell tovabbitani.

(4) Az tgyiratokat irattarban, irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a
sorszdmok novekvo rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon dossziéba kell tenni
és felirni a szerv nevét, az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat valamint a benne 1évo
iratok kezd6 és végso iktatdszamat.

(5) Az 5 éven beliili iratokat az iratkezelést folytatd szervek ligykezel4i az atmeneti irattarukban
sajat maguk kezelik és Orzik. Az iratkezelést folytatd szervek kotelesek az iratokat zart
szekrényben tarolni oly mddon, hogy ahhoz csak a fétitkar és az adott szerv ligykezeldje
férhessen hozza.

(6) Az 5 évnél rovidebb megorzési idejl ligyiratokat az ligykezeld a meglrzési id6 lejartat
kovetden az iratkezelést folytatd szerv vezetdjének eldzetes jovahagyasaval atadjak a Rektori
Hivatal irattara (a folytatdsban: kdozponti irattar) részére.

(7) A kozponti irattar szamara olyan kiilon helyiségrol kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszeri hasznalata beazonosithato. A kdzponti irattar legyen szaraz, jol szelldztetheto,
tisztan tarthato, tiiztol, er6szakos behatastol védett.

(8) Az 5 évnél régebbi iratokat a megfeleld iktato- és segédkonyvekkel egyiitt az atmeneti irattar
kezeldje tartozik atadni a kozponti irattarnak. Az iratok atadasa jegyzékek alapjan torténik. Az
atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell az iratkezelési szerv nevét, az iratok évét, tételszamat és
egy-egy tételszamba tartozo iratok szamkorét, valamint az tigyviteli vagy egyéb okbol hidnyzo
iratok jegyzékét.

(9) A kozponti irattarban az iratokat évenként elkiilonitetten, az irattari terv szerinti tételek
rendjében kell kezelni. Az iktato- és mutatokonyv elhelyezhetd a megfeleld évi iratanyag utan,
de kezelhetd kiilon sorozatban is.

(10) Az irattari kezelésnél kertilni kell az iratok Osszehajtasat, zsineggel atkotését. Az iratokat
eredeti alakjukban, hajtogatéas nélkiil, illetéleg boritélapok kozott kell kezelni.

(11) Az elektronikus rendszerben rogzitett és tarolt adatok utdlagos olvashatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig vagy a levéltarba adasig az elektronikus tigyiratkezelé rendszer rendszer-
adminisztratorai biztositjdk a DRHE-n. Amennyiben ez nem biztosithatd, az elektronikus
iratokrdl tartos, hitelesitett papirmésolatot kell késziteni és hivatalosan nyilatkozni arrol, hogy
a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikusan rogzitett
adatokkal.
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17. § Az iigyiratok visszatartasa, illetoleg kolcsonzése az irattarbol

(1) Az iigyintézok a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett, irattarba helyezhet6 iratokat nem
tarthatjak maguknal, kotelesek azokat hidnytalanul 4tadni az atmeneti irattarnak.

(2) A kozponti irattarbol igyiratot csak hivatalos hasznalatra és altalaban csak 15 napra szabad
kolcsonozni. A kolesonzéshez a fotitkar engedélye sziikséges. Az irattarbol kiadott ligyiratrol
igyiratpotld lapot kell késziteni, melyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
ligyiratpotlo lapot az irattarban az tligyirat helyére kell tenni.
(3) Az tigyiratp6tlo lap a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) tugyirat szama és irattari jele,

b) azligyirat targya,

C) az ligyiratot atvevo ligyintézo neve,

d) az atvétel idépontja,

e) a visszaadasra megjelolt hatarido,

f) az atvétel elismerése (alairas).
(4) A kiadott tigyirat adatait kolcsonzési naploban kell nyilvantartani. A kdlcsonzési naploban
az ugyirat szamat, az atvevo nevét és a visszaadasra megjelolt hataridot, valamint a visszaadas
idépontjat kell bejegyezni.
(5) A DRHE alkalmazottai csak azokhoz az — akar papir alapu, akar gépi adathordozon tarolt —
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az irat dtaddsahoz, kdlcsonzéséhez az érintett szervezeti egység vezetdje
felhatalmazast ad. Az tigyben nem érdekelt személy részére felvilagositas, vagy masolat nem
adhato.

18. § Selejtezés

(1) A DRHE sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékil, és amelyre az
igyvitel érdekében mar nincs sziiksége, koteles kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett
barmelyik iratot csak selejtezés utjan szabad az irattarbol — megsemmisités céljabol — kiemelni.

(2) Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek
soran ki kell valasztani azokat az iratokat, (koteteket,) amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart, ennél fogva kiselejtezheték. A megdrzési id6t az érdemi ligyintézés lezarasanak
keltétol kell szamitani. Az iratkezelési szervek vezetdi indokolt esetben elrendelhetik egyes
iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési idGtartamanal hosszabb ideig torténd
megorzeését. Ezt a koriilményt a vezetdnek aldirasaval, az irattari tételszamnal kell feltinden
jeleznie.

(3) Maradand6 értékii (nem selejtezhetd) iratok: a gazdasagi, tarsadalmi, intézmény- ¢és
egyhaztorténeti, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomany, miivel6dési, miiszaki
vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az  allampolgari  jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo
iratok, valamint az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett egyéb iratok.

(4) A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak €s 6rzési idejének elbirdlasanal felmeriil6 kétely
esetén tigyviteli szempontbdl a rektornak, tudomanyos, torténeti szempontbdl pedig az illetékes
Tiszanttli Reformatus Egyhazkeriilet és Kollégiumi Levéltar szakértdjének a véleménye a
donto.

(5) A selejtezéssel jarod szervezési és ellendrzési feladatokat a fétitkar latja el.
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(6) A tervezett selejtezésrol a rektort és a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet s Kollégiumi
Levéltar igazgatojat — a selejtezés megkezdését megel6z6 30 nappal korabban — értesiteni kell.
Az értesitéshez mellékelni kell a selejtezés ala vont irat(ok) leirasat, a (8) bekezdés b)—g)
pontjaban rogzitettek szerint.

(7) A selejtezés végrehajtasara csak az irasbeli rektori és levéltari engedély megérkezése utan
keriilhet sor. A selejtezés tényét az irattari nyilvantartasokban fel kell tlintetni. A
megsemmisitésrél a fotitkdr az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. Az irat megsemmisitési eljaras kizardlag zuzassal vagy égetéssel torténhet.

(8) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzOkonyvet a selejtezést végzé és ellendérzd személy(ek) aldirdsukkal hitelesitik. A
selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, a selejtezés idétartamat,

b) a seclejtezést végzo és ellenérzé személy(ek) nevét,

c) azon szervnek a nevét, amely iratanyag selejtezésérdl a jegyzokonyv késziil,

d) a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,

e) a kiselejtezett tételek felsorolasat, a tételszamhoz kapcsolodo iratok iktatdoszamat, az

esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
f) aKkiselejtezett anyag mennyiségét (kg vagy iratfolyométer),
g) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat.

19. § Az iratok levéltarba adasa

(1) A nem selejtezhet6 iratok teljes és lezart évfolyamait az irattari tervben meghatarozott
levéltarba adasi idOk betartasaval, a kezdési id6t a keletkezés naptari évétdl szamitva kell a
Tiszantali Reformatus Egyhazkertilet és Kollégiumi Levéltarnak atadni.

(2) A nem selejtezhet6 iratok atadas-atvételének iddpontjardl a fotitkar és a levéltar kozosen
allapodik meg.

(3) Az (1) bekezdésében meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a DRHE-
nek a nem selejtezhetd iratokra ligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, illetdleg
akkor, ha a levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi
o0t évre a rektor és a levéltdr igazgatdja altal aldirt irasbeli megallapodas szerint
meghosszabbithato.

(4) A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo iratok levéltarba adasanak
kortilményeit az 1995. évi LXVI. tv. 12. § (5)-(6) bekezdése szabalyozza.

(5) Az iratokat nyilvantartasaikkal egylitt, raktari jegyzék kiséretében, tarolasi eszkdzokkel
ellatottan, sajat koltségen kell a levéltarnak atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az iratok levéltari ataddsdnak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari
segédleteken is at kell vezetni.

20. § Hallgatoéi iratokra vonatkozé specialis szabalyok

Adatkezeleés

(1) A DRHE a nemzeti felséoktatasrol szo616 torvényben (Nftv. 3. melléklet I/B alfejezet) és az
annak végrehajtasat szabalyozé kormanyrendeletben (87/2015. Korm. rendelet 60. §)
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meghatarozott hallgatoi adatok nyilvantartasat a NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszerben
(a folytatdsban: NEPTUN) végzi. A hallgaté személyes ¢s tanulmanyi adatait a Tanulmanyi
Osztaly kezeli, és azokat harmadik személynek csak jogszabalyban meghatarozott esetben
adhatja ki.

(2) A NEPTUN-ban a hallgatokkal kapcsolatos adatok rogzitését a tanulmanyi tigyintézok
végzik. Tantargyakkal, illetve vizsgdkkal kapcsolatos bejegyzést — a Tanulmanyi
Vizsgaszabalyzatban rogzitett médon és esetekben — az oktatok, az oktatasszervezok és a
tanulmanyi ligyintézok is tehetnek.

(3) A dokumentumok alapjan rogzitett adatok pontossagaért a rogzitdé személy felelds. A
Fels6oktatasi Informaciés Rendszer felé torténd adattovabbitasrol a Tanulmanyi Osztaly
vezetdje gondoskodik.

(4) A DRHE a hallgaté szamara folyamatosan biztositja a hozzaférést a NEPTUN-ban rdla
nyilvantartott személyes ¢és tanulmanyi adatokhoz, és NEPTUN-iizenet formajaban,
folyamatosan tdjékoztatja a hallgatot a ra vonatkozé adatokban bedllt valtozasokrol, illetve
ujabb adatok rogzitésérol.

(5) A DRHE a NEPTUN-ban rogzitett alabbi tipusu adatok bejegyzésérol, illetve modositasarol
koteles a hallgatot NEPTUN-iizenet formajaban tajékoztatni:

a) a hallgato személyi adatainak valtozasa,

b) jogviszonyra vonatkozé bejegyzés,

c) befizetési kotelezettség, teljesités,

d) orarendi informaciok,

e) targy-, kurzusjelentkezés,

f) vizsga kiiras, modositas,

g) vizsgaeredmények,

h) hivatalos bejegyzések (hatarozatok, értesitések).

(6) A NEPTUN-on keresztiil a hallgatonak tanulmanyaival és pénziigyeivel kapcsolatban
kiildott személyes iizenet hivatalos irasbeli értesitésnek/felszolitdsnak mindsiil, melyben a
mulasztas jogkdvetkezményeire a hallgato figyelmét fel kell hivni.

(7) A DRHE-vel jogviszonyban all6 hallgatod a jogviszony ideje alatt kteles a NEPTUN-on
keresztlil érkezd hivatalos irasbeli értesitéseket/felszolitdsokat figyelemmel kisérni, és az
értesités tartalmanak megfelelden eljarni. E kotelesség elmulasztasanak jogkovetkezményei a
hallgatot terhelik.

Ertesités, iktatds

(8) A Hallgat6 a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban rogzitettek szerint kérelmeit, bejelentéseit
papir-alapt formanyomtatvanyon vagy levélben nyujtja be.

(9) A formanyomtatvanyon keresztiil benyujtott kérelmekrdl az illetékes dontéshozd a
meghozott dontését a formanyomtatvanyon rdgziti, a hallgat6é szdmara kedvezd dontést a TO a
NEPTUN-ban rogziti, a kedvezdtlen dontésrél pedig NEPTUN-iizenetben tajékoztatja a
hallgatot. A TO a dontés végrehajtasaban illetékes oktatokat, illetve szervezeti egységeket a
formanyomtatvany masolatanak kézbesitésével tajékoztatja.

(10) A levél formajaban benyujtott kérelmeket a tanulmanyi osztaly iktatja, az iigyben
meghozott dontésrél pedig hatarozatban értesiti a hallgatot.

(11) A hallgatéi beadvanyok koziil iktatni kell minden olyan dokumentumot, amelyre
vonatkozolag az irattari terv kiilon tételszdmot tartalmaz. Ezekbdl az iratokbol egy masolati
példanyt, az iktatoszam feltiintetésével, a hallgatd személyi iratgyiijtdjében is el kell helyezni.
A hallgatoi iratok koziil iktatni kell az alabbi tételszamok ala besorolt dokumentumokat:

21



a) jogviszony létesités, megsziintetés,

b) oOnkoltséges hallgatok esetén a hallgatoi képzési szerzédés,

C) 3. vagy tovabbi passziv félév kérelmezése,

d) rektori méltanyossagi kérelem,

e) kredit beszamitasi/nyelvvizsga beszamitasi kérelem,

f) tagozat valtoztatasi kérelem,

g) szakvaltasi kérelem,

h) intézmény valtoztatasi kérelem,

1) miveltségi teriilet valtoztatas/leadas iranti kérelem,

J) zarovizsgara jelentkezés,

k) abszolutoriumrol, sikeres zarovizsgarol, oklevél kiallitasrol szol6 igazolas.
(12) Nem sziikséges iktatni az alabbi, hallgatoi tigyekkel kapcsolatos iratokat:

a) egyéni tanulmanyi rend iranti kérelem,

b) 40 kredit feletti targyfelvételi kérelem,

c) avizsgakkal és vizsgaidGszakkal kapcsolatos, nem méltanyossagi jellegii kérelmek,

d) szakdolgozat témavalasztas/témavaltoztatas bejelentése,

e) tanitasi gyakorlatra valo jelentkezés,

f) késedelmes regisztracio kérése,

g) késedelmes targyfelvétel/targyleadas kérése,

h) részletfizetési kérelem.

(13) A (12) bekezdésben nevesitett iratokat iktatas nélkiil, a hallgaté személyi iratgylijtéjében
kell elhelyezni, illetve azok egy-egy masolataboél a Tanulmanyi Osztalyon tematikus
gylijtemény is készitheto.
(14) Az irasbeli vizsgakkal, zarovizsgakkal, szakdolgozattal kapcsolatban keletkezett
dokumentumokat nem kell iktatni, kezelésiikre vonatkoz6 szabalyokat a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat rogziti.
(15) Hallgatéi jogviszony igazolast a NEPTUN tanulmanyi rendszerbdl nyomtatva, egyedi
azonositoval, visszakereshetden a Tanulmanyi Osztaly ligyintézdje — aldirasaval hitelesitve —
ad ki a hallgato kérésére.

Torzslap

(16) A torzslap a hallgaté személyes és tanulmanyi adatainak nyilvantartasara szolgal az adott
hallgatoi jogviszonyhoz kapcsolodoan.

(17) A hitelesitett Torzslap a NEPTUN Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben nyilvantartott
adatokbol — a vonatkoz6é kormanyrendeletben (87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 36.§)
rogzitettek szerint — az alabbiakat tartalmazza:

a) az intézmény neve, azonositd szama, székhely cime,
a hallgat6 neve, hallgat6i azonositd szama, a torzslap sorszama,

b) a hallgato személyes adatai,

c) leckekonyv nyomtatvany sorszama, diakigazolvany sorszama,

d) a hallgatd képzésének adatai (képzésenként), a bemeneti feltételként meghatarozott
okiratok adatai, atvétel esetén az atadas adatai,

e) aképzési idészakra vonatkozo adatok,

f) képzési idoszakonként a felvett targyak adatai, a képzési idoszak lezarasanak adatai,

g) elismert képzési kovetelmények adatai,

h) a hallgatot érint6 dontések,

i) szakmai gyakorlat teljesitésével kapcsolatos adatok,

J) végbizonyitvany adatai,
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k) szakdolgozat, diplomamunka adatai,

I) zarovizsga adatai,

m) oklevél adatai,

n) oklevélmelléklet adatai,

0) idegen nyelvi kdvetelmények teljesitésére vonatkozé adatok,
p) fegyelmi és kartéritési adatok,

q) fogyatékossaggal kapcsolatos adatok,

r) hallgatodi balesetre vonatkozo adatok,

S) atorzslap hitelesitése.

(18) A torzslapot a hallgatoéi jogviszony megsziinését kovetd harom honapon beliil kell
hitelesiteni. A torzslap adataiban utolag tortént modositas, javitas esetén a torzslapot ujra
hitelesiteni kell.

(19) A DRHE a hallgatoi jogviszony megsziinésekor papir alapt hitelesitett torzslap-kivonatot
ad ki

a) hivatalbol a tanulmanyat végbizonyitvany megszerzése nélkiil befejez6 hallgato részére,
amennyiben legalabb egy félévet aktiv hallgatoként teljesitett,

b) kérelemre a végbizonyitvanyt szerzett, de tanulmanyat oklevél megszerzése nélkiil
befejezo hallgato részére

€) kérelemre a szakiranyu tovabbképzésben oklevelet szerzett hallgato részére.

(20) A torzslap-kivonat atadasat a torzslapra ra kell vezeti és az atadast atvételi elismervénnyel
kell igazolni.

(21) A papir alapon eldallitott torzslapot az oktatasi rektorhelyettes hitelesiti.
(22) A torzslap mellékletei:

a) beiratkozasi lap,

b) hallgatoi képzési szerz6dés,

C) zardvizsga jegyzOkonyv,

d) végbizonyitvany hiteles masolata,

e) oklevél hitelesitett masolata,

f) oklevélmelléklet hitelesitett masolata.

(23) A torzslap nem selejtezhetd. A torzslapot a hallgatd diplomaszerzését vagy a
diplomakiadas jogi lehetdségének megsziinését kovetden le kell zarni és a hallgatd személyi
iratgytjtéjében kell elhelyezni.

Személyi iratgyiijto
(24) A DRHE valamennyi hallgatdja személyi iratgyiijtdvel rendelkezik, melyet a jogviszony
l1étesitésekor kell létrehozni, €s a hallgaté diplomaszerzéséig, illetve az arra biztositott
jogszabalyi lehetdségek kimeriiléséig kell vezetni. A személyi iratgyijtd6 az alabbi
dokumentumokat tartalmazza:

a) beiratkozasi lap és annak mellékletei (benyujtott okiratok masolata, eldnyben részesités
igazolasa, hallgatdi képzési szerzddés),

b) jelentkezési, felvételi dokumentumai,

c) a(11)-(12) és (22) bekezdésekben nevesitett dokumentumok,

d) hallgatéi tanulmanyi és méltanyossagi kérelmei, és az azok targyaban hozott
hatarozatok,
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e) lezart leckekonyvének hitelesitett masolata,
f) abszolutoériumrol, sikeres zardvizsgarol, oklevél kiallitasrol sz616 igazolas masolata,
g) kiadott oklevelének hitelesitett masolata.

(25) Hitéleti szakos hallgatok esetében a személyi anyag a (19) bekezdésben rogzitetteken feliil
tartalmazza:

a) a hallgatoi mindsit6 eljarashoz beérkezett lelkészi ajanlasait,

b) alegacids szolgalatait dokumentalo libellusok visszakiildott oldalait,

€) exmisszusi kirendelésével kapcsolatban keletkezett dokumentumokat,

d) az exmisszus-gyakornoki szolgalataval (hatodévvel) Osszefiiggésben keletkezett
dokumentumokat (kirendelés, szakoktatoi ajanlas, szolgalati naplo, vizsgaistentiszteleti
munkaanyag és szigorlati jegyz6konyv),

e) a palastkolcsonzéssel kapcsolatos atvételi elismervény.

(26) A hallgato személyi anyagat a lezarasatol kovetd 15 évig kell az irattdrban megorizni. A
személyi anyag nem selejtezhetd, a hallgaté diplomaszerzését vagy a diplomakiadéas jogi
lehetdségének megsziinését kovetd 15. év végét kovetden a Tiszantali Reformatus
Egyhazkeriilet Levéltaranak kell 4tadni.

Leckekonyv

(27) A hallgatéi jogviszony létrejottekor a hallgatdé egyedi sorszammal ellatott papiralapt
leckekonyvet kap. A leckekonyvben a hallgaté adatait, a képzési adatokat valamint a jogviszony
1étrejottét tartalmazo részt a leckekonyv megnyitdsakor a rektor alairasaval hitelesiti. A
hallgato altal az adott félévben felvett targyak, tanegységek adatait a tanulmanyi iigyintézok
hitelesitik az 6szi félévben legkés6bb oktober 14-ig, a tavaszi félévben legkésdbb marcius 14-
ig. Az adott félévben felvett targyak kovetelményeinek teljesitését igazold részt, a félév
lezarasat tartalmazo részt a vizsgaid6szak utolsd napjat kovetd 10. napig az oktatési
rektorhelyettes, akadalyoztatdsa esetén az altalanos rektorhelyettes hitelesiti.

(28) A hallgaté valamennyi tanulmanyi kotelezettségének teljesitése napjat koveté 20 napon
beliil a Tanulmanyi Osztaly a leckekonyvben kidllitja a hallgaté szdmara a végbizonyitvanyt.
A végbizonyitvanyt a rektor alairasaval hitelesiti. A leckekdnyvbe mar bekeriilt adatok
torlésére, javitasara az adott hallgatd tanulményi iligyintézdje jogosult. A torlést, javitast a
Tanulmanyi Osztaly vezetdjének kell hitelesiteni.

(29) A leckekdnyv ,megnyitasat”, illetve a végbizonyitvany hitelesitését a rektor
akadalyoztatdsa esetén az oktatasi rektorhelyettes irja ala.

(30) A leckekonyvet a szorgalmi idészakban a Tanulmanyi Osztaly Orzi. A vizsgaiddszak elott
egy héttel a hallgatok atvehetik a sajat leckekonyviiket. A tanulmanyi eléado a leckekonyv
kiadasanak tényét és idopontjat a NEPTUN rendszerben rogziti. A vizsgaiddszak utols6 napjan
a hallgat6 koteles a leckekonyvét leadni a Tanulmanyi Osztalyon. A visszavétel idOpontjat a
tanulmanyi el6ado rogziti a NEPTUN rendszerben.

(31) A hallgat6i jogviszony megsziinésekor a leckekonyvet 4t kell adni a hallgatd részére. A
leckekonyv 4tadasanak tényét atvételi elismervénnyel kell dokumentalni, valamint az atvételt
¢s annak idejét ra kell vezetni a hallgaté torzslapjara.

Oklevél, oklevelmelléklet

(32) A tanulmanyok sikeres befejezését és a szakképzettség megszerzeését igazolo oklevelet a
sikeres zardvizsga és a nyelvvizsga-kovetelmény teljesitését igazold okirat bemutatdsatol
szamitott 30 napon beliil kell kiallitani a Tanulmanyi Osztalynak.
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(33) Az oklevelet a rektor €s a zarovizsga bizottsag elndke, akadalyoztatasa esetén a
vizsgabizottsag egy tagja irja ala. Amennyiben a nyelvvizsga bizonyitvany a zarovizsga utan
késobbi idépontban keriil bemutatasra, akkor a kiallitott oklevelet a hivatalban levd rektor és
az oktatasi rektorhelyettes irja ald. Az oklevelet aldir6 személyek helyett, tartds
akadalyoztatasuk esetén, az altalanos rektorhelyettes irhat ala.

(34) Az oklevél atadasat a torzslapra ra kell vezetni, és az atadast atvételi elismervénnyel kell
igazolni. Az oklevélrdl késziilt hiteles masolat a torzslap melléklete. A masolatot a Tanulmanyi
Osztaly vezetdje hitelesiti.

(35) Az oklevél kiallitdsaval egy idében az intézmény oklevélmellékletet készit, melyet az
oklevéllel egy idében ad 4t a hallgatd részére atvételi elismervény ellenében. Az
oklevélmellékletet a hivatalban levé oktatasi rektorhelyettes irja ala, tartés akadalyoztatasa
esetén az oklevélmellékletet az altalanos rektorhelyettes irja ala.

(36) Az oklevélmelléklet hitelesitett masolata a torzslap melléklete. A masolatot a Tanulmanyi
Osztaly vezetdje aldirasaval hitelesiti.

Szigoruan sorszamozott nyomtatvanyok orzése, selejtezése

(37) A szigorian sorszdmozott nyomtatvanyok beszerzése a Tanulmanyi Osztaly vezet6jének
javaslata alapjan torténik.

(38) Az iires szigoruan sorszamozott nyomtatvanyokat (leckekonyveket, bizonyitvany- ¢és
oklevél-, oklevélmellékleteket, diakigazolvany érvényesité matricadkat) a Tanulmanyi Osztaly
irattaraban kell biztonsagi zarral zarhat6 szekrényben elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak
az osztalyvezetd, illetve az altala felhatalmazott személy férhessen hozza.

(39) A szigoruan sorszamozott nyomtatvanyok nyilvantartisat a DRHE-n a tanulmanyi
osztalyvezetd, illetve az altala kijeldlt tanulmanyi ligyintézo vezeti.

(40) A nyomtatvanyokrol a nyilvantartast a Neptun elektronikus nyilvantartasban fajtanként
kell vezetni. A nyilvantartasban meg kell jeldlni:

a) anyomtatvany megnevezését,

b) anyomtatvany bevételezésének keltét,

C) anyomtatvanyok kezdd- és végzd sorszamat,

d) azigénybevétel keltét,

e) a kiadott nyomtatvany sorszamat,

f) akiadott nyomtatvany kezeléséért felelds személyt.

(41) Az elektronikus nyilvantartasbol minden év augusztus 31-ével lezarva ki kell nyomtatni a
papir alapu nyilvantartast, és azt iktatas utan irattarba kell helyezni.

(42) A szigoruan sorszamozott nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel
kotelesek elszdmolni. A fel nem hasznalt nyomtatvanyokat vissza kell szolgaltatni tovabbi
Orzésre a szigorllan sorszdmozott nyomtatvanyt kezeldnek. A visszavétel tényét a
nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

(43) Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvany- és oklevél-
nyomtatvanyokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és a rontott, kicserélt példanyokat
iratmegsemmisitével, a Tanulmanyi Osztaly vezetdjének személyes feliigyelete mellett meg
kell semmisiteni.

(44) Az oktatasi rektorhelyettes a felsGoktatasért felelés minisztérium hivatalos lapjaban az
érvénytelenség miatt visszavont, elveszett vagy megsemmisiilt iires bizonyitvany-, oklevél-
nyomtatvany érvénytelenségérdl szoldo kozlemény kozzétételét kezdeményezi, s ezzel
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egyidejlileg tajékoztatast ad az Oktatasi Hivatal felé, megjeldlve az adott nyomtatvany egyedi
azonositasadhoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség idopontjat.

21. § Bélyegzok, pecsétek, hasznalata és kezelése

(1) A DRHE szarazbélyegzojét a fotitkar a Rektori Hivatalban, zart helyen 6rzi. A DRHE éaltal
kiallitott doktori okleveleken és olyan reprezentativ {idv6zl6 iratokon szabad hasznalni,
amelyeket a rektor ir ala.

(2) A DRHE rektoranak alairasat helyettesité bélyegzot (alairas bélyegzd) csak a rektor, illetve
eseti felhatalmazasa esetén a fotitkar és az altalanos rektorhelyettes hasznalhatja. A bélyegzot
a fotitkar vagy az altalanos rektorhelyettes hasznalataban 1évo pancélszekrényben kell tarolni.

(3) A DRHE hivatalos, sorszam nélkiili korbélyegz6jét kizarolag a DRHE altal kiadott
okleveleken, illetve a rektor altal alairt iratokon szabad hasznalni.

(4) A DRHE sorszammal ellatott korbélyegz6jének hasznalatara az alabbi szervezeti egységek
jogosultak:

a) Rektori Hivatal,

b) Teologiai Intézet,

c) Kbolcsey Ferenc Reformatus Tanitoképzési Intézet,
d) Tanulméanyi Osztaly

e) Doktori Iskola,

f) Felnéttképzési Kozpont.

(5) A sorszammal ellatott korbélyegzok elkészittetéséhez a rektor irdsos engedélye sziikséges.
Az 0j korbélyegzoket — a lenyomataban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek
megfelelden nyilvantartani.

(6) A (2) bekezdésben rogzitett ¢s bélyegzokkel rendelkez6 szervezeti egységek korbélyegzait
a kiadmanyozasra jogosultak altal alairt iratokon szabad csak hasznalni.

(7) A bélyegzdk, valamint az azokrdl késziilt nyilvantartds 6rzése a Rektori Hivatalban a
fotitkar altal kijelolt munkatars feladata. A bélyegzd hasznalatara jogosult személy felelds azok
jogszerli hasznalataért. Hatalyos bélyegzé nyilvantartast a korbélyegzokrdl, a hossza
cimbélyegzokrdél ¢€s az alairast helyettesité névbélyegzordl kell késziteni a 2. szamu
mellékletben foglaltak szerint. A bélyegzd nyilvantartast legalabb 3 évente feliil kell vizsgalni,
¢€s Uj nyilvantartast kell késziteni két eredeti példanyban. Egy példany iktatas utan az irattaraba
keriil, a masik példany a nyilvantartast 6rz6 munkatars birtokaban marad.

(8) Amennyiben a Hatalyos bélyegzd nyilvantartast érintd valtozas torténik (pl. a bélyegzdk
Orzésével megbizott személy valtozésa, vagy Uj bélyegzOk hatdlyba I1épése), azt a
nyilvantartasba 30 napon beliil be kell vezetni, és a valtozassal egységes szerkezetbe foglalt
nyilvantartds egy példanyat iktatas utdn irattarba kell helyezni, a masodik példany a
nyilvantartast 6rz6 munkatars birtokdban marad.

(9) Ha az iratkezelési szervnél névvaltozas torténik, a szerv megsziinik vagy beolvad mas
szervezeti egységbe, a bélyegzd(ke)t vissza kell vonni. A szerv megsziinését vagy atalakulasat
kovetden a korbélyegzOket, a hosszt cimbélyegzdket nyilvantartasukkal egyiitt azonnali
hatallyal 4t kell adni a fotitkar részére. Abban az esetben, ha a bélyegzok sériilés, vagy kopas
miatt valnak hasznélhatatlannd, az eljaras rendje megegyezik a fentiekben leirtakkal. A
bélyegzé nyilvantartasok, valamint a visszavont bélyegzdk selejtezésérél a fotitkar
gondoskodik. A kiadmanyozashoz nem kapcsolodo egyéb bélyegzdket az iratkezelési szerv a
veszélyes hulladékkezelési szabalyok eldirasai szerint sajat hataskorben selejtezheti.
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(10) A bélyegzé megrongalodasa vagy eltinése esetén a tényallast — a személyi felel6sség
vizsgalataval egyidejiileg — jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iratkezelési szerv koteles a fotitkar részére megkiildeni. Ha a bélyegzé elhasznalodott, annak
leadasarol, cseréjérdl az iratkezelési szerv vezetdje gondoskodik. Leadasra keriilo bélyegzo
esetén irasos jegyzOkonyv felvétele sziikséges, amelyet meg kell kiildeni a fotitkar részére.
Korbélyegzo cseréjének esetén a (3) bekezdésben leirtak szerint kell eljarni.

22. § Fejlécek

(1) A DRHE alabbi szervezeti egységei jogosultak levelezéseikben 6nallo fejléc hasznalatara:

a) Rektori Hivatal, ezen beliil: rektor, fotitkar, rektorhelyettesek, kiiliigyi iroda,

b) Tanulmanyi Osztaly,

c) Teologiai Intézet, Kolcsey Ferenc Tanitoképzési Intézet,

d) Doktori Iskola,

e) Hallgatéi Onkorményzat, Doktorandusz Onkormaényzat,

f) Tanszékek, Kutatointézetek,

g) Feln6ttképzési Kozpont,

h) Katechetikai Kézpont

i) Egyetemi Kollégium,

j) DRHE Maro6thi Gyorgy Konyvtar,

k) Egyetemi Lelkészség,

I) Alumni Koézpont,

m) Miszaki és Ellatasi Csoport.
(2) A DRHE alabbi szervezeti egységei jogosultak levelezéseikben 6nallo, angol nyelvii fejléc
hasznélatéra:

a) Rektori Hivatal, ezen beliil: rektor, rektorhelyettesek, kiiliigyi iroda,

b) Teologiai Intézet, Kblcsey Ferenc Tanitoképzési Intézet,

c) Doktori Iskola,

d) Tanszékek, Kutatointézetek,

e) Felnottképzési Kozpont,

f) Alumni K6zpont.
(3) A fejléc és labléc a DRHE formailag és grafikailag rogzitett arculati eleme, megjelenitése
nem, szovege pedig csak a fotitkar jovahagyasaval modosithato.
(4) A fejléc és labléc az alabbi elemekbdl all, az arculati kézikonyvben rogzitett elrendezésben,
méretben €s formatumban:

a) a DRHE logoja,

b) a DRHE neve (magyar, illetve angol és magyar formaban),

C) az adott szervezeti egység megnevezése,

d) az adott szervezeti egység vezetdjének titulusa, neve, beosztasa,

e) a DRHE cime, a szervezeti egység vezetdjének telefonos és e-mailes elérhetdsége.

(5) Az 06nallo fejléccel nem rendelkezd szervezeti egység az intézményen kiviilre iranyulo
hivatalos levelezését fejléc nélkiili levélpapiron, vagy az illetékes intézet / a rektori hivatal
vezetdjének eldzetes engedélye esetén az adott szervezeti egység fejléces papirjan végzi.

(6) Az 6nallo fejléccel rendelkez6 szervezeti egység fejléces papirjanak hasznalatara a fejlécben
nem nevesitett alkalmazott abban az esetben jogosult, amennyiben az egységvezetd
megbizasabol, annak eldzetes jovahagyasaval ir levelet, tesz k6zzé hirdetményt. Az alkalmazott
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sajat nevét a fejlécben ebben az esetben sem jelenitheti meg, hanem azt ligyintézoként a fejléc
alatt tlintetheti fel.

(7) A hivatalos levél kozvetleniil a fejléc alatt, a levél jobb oldalara behuzva tartalmazza az irat
iktatdszamat €s tételszamat, az irat keltét, az irat targyat, valamint sziikség esetén az ligyintézo
nevét, a fejléc alatt, balra igazitva tartalmazza a cimzést.

23. § Vegyes rendelkezések

(1) Az iratkezelési szerv vagy szervezeti egység jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
iigyiratkezelésért felelés vezetd koteles gondoskodni a lezart iigyiratok kozponti irattarban
torténd elhelyezésérol. A folyamatban 1évO, intézkedést igényld ligyek iratait annak az
iratkezelési szervnek kell ligyintézésre atadni, amely az ligyek intézésére jogosult lesz.

(2) Ha a megszind szervezet mas szervezetbe, szervezetekbe olvad be vagy helyette 1)
szervezetet 1étesitenek, iratait a feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

(3) Az atadasokat atadas-atvételi jegyzOkonyvben kell dokumentalni.

(4) Az (1)—(2) bekezdésekben foglalt atadasokat megel6z6en a megsziing szervezeti egység
vezetdje koteles az tligykezelés feliigyeletével megbizott vezet6t értesiteni, aki kijeloli az
atadashoz segitséget nyujtoé kdzponti munkatérsat.

(5) A munkakor megvaltozasa, atszervezés vagy az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén
az iratkezelési folyamat szerepldit a kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, az elszdmolasrol atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni, és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl. A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni,
melybdl az elsé példanyt az dtadd, a masodik példanyt az atvevd kapja. Az atadds-atvétel az
iratkezelési szerv vezetdje, érintettsége esetén pedig a fotitkar bonyolitja le.

(6) Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, eltlinése esetén a tényallast
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet haladéktalanul meg kell kiildeni a DRHE f6titkaranak.
A jegyzOkonyvet az iratkezelési szerv vezetOje, érintettsége esetén pedig a fotitkar koteles
felvenni.

(7) A nem selejtezhet6 iratok hasznalatat, az azokban valo kutatast, illetve kutatasi korlatozast
az 1995. évi LXVL tv. 12. § (7) bekezdése és a 22-28.§ rogziti.

(8) Az elektronikus tligyiratkezeld rendszer hasznélatakor felmeriild — jelen szabalyzatban nem
szabalyozott — tigyiratkezelési kérdésekben az elektronikus tigyiratkezeld rendszerdokumen-
tacigja az iranyado.

24. § Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem Szenatusa, a Tiszantuli
Reformatus Egyhazkertilet és Kollégiumi Levéltar eldzetes tajékoztatasaval, a 2015. janius 16.
napjan tartott iilésén, 94/2014-15. szamu hatarozataval elfogadta.

(2) A szabalyzat rendelkezései 2015. szeptember 01. napjatol alkalmazandoak.

(3) Jelen szabalyzat 1. szamu moédositasat a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
Szenatusa, a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet ¢s Kollégiumi Levéltar eldzetes
tajékoztatasaval, a 2015. december 15. napjan tartott iilésén, 31/2015-16. szamu hatarozataval
elfogadta és azt az elfogadassal egyez0 id6ponttdl hatalyba Iéptette.
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(4) Jelen szabalyzat 2. szdm moddositasat a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
Szenatusa a 2017. februar 7. napjan tartott iilésén, 40/2016-17. szamu hatarozataval elfogadta
¢s azt az elfogadassal egyezd idOponttol hatalyba Iéptette.

(5) Jelen szabalyzat 3. szdmu moédositasat a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
Szenatusa a 2017. december 19. napjan tartott iilésén, 29/2017-18. szamu hatarozataval
elfogadta ¢s azt 2018. januar 15. napjatol hatalyba 1éptette.

(6) Jelen szabalyzat 43. szamu modositasat a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem
Szenatusa a 2019. junius 18. napjan tartott iilésén, 100/2018-19. szamu hatarozataval elfogadta
¢és azt 2019. augusztus 1. napjatol hatalyba Iéptette.

Debrecen, 2019. janius 18.

Dr. Kustar Zoltan
rektor
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Irattari terv

3
\§ g 3 |3
N “® N +
‘ID N ) N
§ _§ fi ;g & Leiras
fm) n .3
Vezetési tigyek
01 | 01.00 | NS | 15 | Vezetési tigyek — altalanos levelezés
01 | 01.01 | NS | 15 |Szervezeti egységek létesitése, bovitése, atszervezés, alapit6 okiratok
Az intézmény, a tanszékek és mds szervezeti egységek vezetSinek megbizasa és
01 [01.02| NS | 15 ) o R
felmentése, feladatkérok meghatarozasa, létszamigény
01 | 01.03 | NS 15 | Bizottsagok, testiletek szervezése, miikddésiik
01 | 01.04| NS | 15 | Vezetdi névsor, alairasi cimpéldany
01 | 01.05| NS | 15 |Szabalyzatok, oktatasi torvények, tigyrend
Egyiittmikodési megallapodasok, szerz6dések minisztériumokkal, igazgatasi és
01 [01.06| NS | 15 - . A . .
felugyeleti szervekkel, mas jogi és természetes személyekkel
Eves statisztikai adatszolgaltatisok (személyzeti, kutatdi, hallgatéi 1étszam, bér stb.)
01 [01.07| NS | 15 oles s P
kutatéhelyi, szallishelyekrél sz616 statisztikak
01 | 01.08 | NS | 15 |Szervezeti egységek éves beszamoldi, jelentések, 6sszefoglalok
Intézményi akkreditacio, a DRHE fejlesztésének altalanos kérdései, intézményfejlesztési
01 [01.09| NS | 15 L
tervek, foglalkoztatasi terv
Rektori Tanacs, Vezet6i Ertekezlet, Szenatus, valamint egyéb vezet6i testiiletek
01 [01.10| NS | 25 |.., . . 1 . . . . P ’
iléseinek jegyzékonyvei, hatarozatai, rektori utasitasok
o1 lo111| Ns 15 .Szenztm? Blzgttsagok: km;vezesek, felmentések, elSterjesztések, bizottsagi tlések
jegyzOkonyvei, hatarozatai
01 |01.12] NS | 15 |Kitiintetések, dfjak és cimek adomanyozasa
01 |01.13| NS | 15 | Alapitvanyokkal valé kapcsolattartas, levelezés
01 [01.14| NS | 15 |Kitintetéses diplomdk nyujtasa (arany, gyémant stb.), jubileumi diplomak
A DRHE vezet6inek kézegyhazi és kozéleti tevékenysége (6nkormanyzati tevékenység,
01 [01.15]| NS | 15 1ts s
védnokségre felkérés, MRK stb.)
01 [01.16 | NS | 15 |Térvények, jogszabdlyok, rendeletek, el6készité anyagok véleményezése
01 | 01.17 | NS 15 | A DRHE térténetére vonatkozé iratok
01 [01.18 | NS | 15 | Hivatal atadas-atvétel jegyzOkonyvek
01 101191 Ns | 15 i(;h)lgyelen ellen6rzéssel kapcesolatos tgyek iratai (Allami Szamvevészék, minisztériumi
01 | 01.20 | NS 15 | Fenntartdi, belsé ellendrzés
01 | 01.21 | NS 15 | Hagyatéki, ajandékozasi és letéti tigyek
01 [01.22 | NS 15 | Temetési tigyek, a DRHE sajat halottjai, diszsirhelyek
01 | 01.23| NS | 25 |Fels6oktatasi regisztracios hatarozatok és adatszolgaltatasok (FRK, Oktatasi Hivatal)
01 [ 01.24 | NS 10 | Igazgatasi korlevél, egyéb korlevelek
01 [ 01.25| NS 15 | Fenntartdi és feligyeleti szervekkel torténd levelezések, egyhazkertleti hatarozatok
01 |01.26 | NS | 15 |Birdsagi tigyek, jogi tigyek, rend6rségi tigyek
01 |01.27| NS | 15 | Adomanyok, felajanlasok, fundraising tevékenység
01 |01.28 | NS | 15 |Tarsintézményekkel folytatott altalanos levelezés (fels6oktatas, kbzoktatds)
Humanpolitikai, bér- és munkaiigyek, ado6, TB-iigyek
02 |02.00] 50 - | Humanpolitikai, bér- és munkatigyek, ad6, TB-tigyek — altalanos levelezés
Munkaviszony-, egyhazi szolgalati jogviszony létesitése, megszintetése,
meghosszabbitasa, munkaszerz6dés, szolgalati szerz6dés modositas, hallgatoi
02 [02.01| NS | 50 214 e O ., LS
munkaszerz6dések, nyugdijazas, 1étszamleépités, atszervezés, munkakori leirasok,
onéletrajzok, nyertes allaispalyazatok
02 | 02.02| 50 - | Bér, besorolasok, potlékok megallapitasa, jutalom, kereset-kiegészités
02 1 02031 50 ) Rendes és fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, tappénz, hivatalos tavollét

bejelentések
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02 |02.04 | NS | 50 |Kirendelés egyhazi szolgalatra
02 | 02.05| 50 - | Megbizasi szerz6dések, teljesités igazolasok
02 | 02.06 | NS 50 | Szolgalati lakas-tigyek, munkaltatdi kdleson, lakdsbérleti jogviszony, bérleti szerzédések
02 o207 10 Tanulmanyi szerz6dések, tovabbtanulassal, tanfolyamokkal, tovabbképzésekkel
) kapcsolatos tigyek

02 | 02.08 | NS 50 | Kalfsldi oktatok, kutatok, lektorok bevandorlasi és egyéb tigyei, alkalmazasa
02 | 02.09| 50 - | Kulféldi utak, belféldi utak, tudomanyos és kutatdi 6szténdijak belfoldre
02 | 02.10 | NS | 50 | Sajat oktatok kilfoldi munkavégzése
02 |02.11] 10 - | NAV, Megyei Kormanyhivatalok, OMMEF, ANTSZ
02 10212 10 - | Csaladi potlékkal kapesolatos tgyek
02 102.13] 50 - | GYES, GYED megillapitasaval és folyésitasaval kapesolatos tigyek
02 10214 | 15 - | Alldshirdetés, allaspalyazat
02 102.15| NS | 50 |Fegyelmi tigyek, kartéritési tigyek, letiltas, etikai tigyek
02 10216 | 10 - | Munkatigyi kézponttal kapcsolatos levelezés
02 |02.17] 10 - | Munkaid6 szabalyozas, munkarend, jelenléti fvek
02 10218 ] 10 - | Nyugdijpénztari és egészségpénztari iigyek
02 0219 NS | 15 | Oraadaissal, vizsgaztatassal kapcsolatos megbizasi szerzdések, eléadok éradijai
02 [ 0220 10 - | Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos tigyek
02 |0221] 10 - | Kutaténapok, alkotoi szabadsag, kutatéév engedélyezése
02 102.22] 10 - | Fizetési elSleg, segély, kereseti és munkaltatdi igazolas, munkaba jaras koltségtéritése stb.
02 [02.23] NS | 50 |Ertesités személyi adatvaltozasrol
02 10224 | 15 - | Készenléti, tigyeleti ellatassal, taloraval kapcsolatos elszimoldsok
02 10225| 5 - | Evkozi bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések
02 |0226| 5 - | Természetbeni juttatdsok
02 [ 0227 | NS 50 | Meghatalmazasok, megbizolevelek
02 | 02.28 5 - | Munkaruha, védéfelszerelés, szemiiveg
02 0229 10 - | Szolgalati telefon, szolgalati autd

Tudomanyos munkaval kapcsolatos iigyek
03 |03.00 | NS | 15 |Tudomanyos munkaval kapcsolatos tigyek — altalanos levelezés
03 | 03.01 | NS 15 | Kutatasi, innovacios szerzédések, kutatasi egyiittmikodési megallapodasok
03 | 03.02| NS 15 | Tudomanyos iilésszakok, intézményi konferencidk, kongresszusok, tovabbképzések
03 [03.03| NS | 15 |Kutatéintézetek, kutatécsoportok
03 | 03.04| NS | 15 |Szakkollégiumok
03 103.05| NS | 15 | Kutatasfinanszirozasi palyazatok
03 | 03.06 | NS 15 | Technoldgia transzfer, innovacios tigyek
03 103.07| NS | 15 | K+F, tudomanyos és kutatdsi normativa
03 103.08| NS | 15 |Repozitériumok

Doktori képzés, tudomanyos fokozatok
04 {0400 | NS | 15 |Doktori képzés, tudomanyos fokozatok — altalanos levelezés
04 | 04.01 | NS | 15 | Doktori képzés, Doktori Iskola - Felvételi
04 104.02| 25 - | Doktori képzés, Doktori Iskola - kérelmek
04 | 04.03| 25 - | Doktori képzés, Doktori Iskola - tandij-, koltségtérités-, &sztondij-tgyek
04 | 04.04 | NS | 15 |Doktori Tanacs tlései (jkv-ek)
04 | 04.05| NS | 15 | Habiliticiés Tanacs tlései (jkv-ek)
04 | 04.06| 10 - | Orszagos Doktori Tanacs
04 | 04.07 | NS - | Doktori anyakényvek
04 | 04.08| NS | 25 |Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos tigyek (habilitici6, PhD)
04 | 04.09 | NS 25 | PhD avatas, kitlintetéses diszdoktorok avatisa
04 | 0410 | NS - | PhD diplomak kidllitisa, masolatok kiaddsa, igazolasok
04 | 0411 | NS - | Oklevél-honositasok, honositasi dijak
04 | 0412 NS | 15 | Doktorok Kollégiuma (DC)
04 | 0413 | NS | 15 |Doktorandusz Onkormanyzat
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04 | 04.14] 10 - | Szerz8dések (+arajanlatok, megrendel8k)
Oktatasszervezési ligyek

05 | 05.00 | NS | 15 | Oktatasi tigyek — altalanos levelezés

05 | 05.01 | NS | 15 | Oktatasi tigyekkel foglalkozo értekezletek (TB tlések)

05 [0502| 15 - | Fogyatékkal €16 hallgatok igyei

05 | 05.03| NS | 15 |Tehetséggondozas

05 | 05.04 | NS 15 | HOK, Ontevékeny Csoportok, Hallgatoi szolgalat

05 | 05.05| NS | 15 | Hallgatdi fegyelmi tigyek

05 | 05.06 | NS | 15 | Hallgatok baleseti tigyei

05 0507 | Ns | 15 Szakmai gyakorlatok, Tanitasi gyakorlatok operativ tigyei (felkérések, szerz6dések),

) Egyittmikodési megallapodasok

05 | 05.08 | NS | 15 |Kulf6ldi szakmai gyakorlatok, részképzés (Erasmus)

05 | 05.09 | NS | 25 |Tantervek, tantargyi programok, szakalapitas, szakinditas, akkreditacié

05 | 05.10 | NS 15 | Tanszéki 6rahalo, oraterhelés, 6rarend

05 [ 0511 | NS | 15 | ElSkészitésok tgyei (Karpataljaiak)

050512 NS | 15 | Legacié

05 10513] 15 - | Tanév beosztasa - Tanévnyitd

05 |05.14] 15 - | Tanév beosztsa - Tanévzard-diplomaoszté
Hallgatéi iigyek

06 | 06.00 | NS | 15 |Hallgatéi tgyek (pénziigyek, igazolasok, stb.)

06 [ 06.01| 15 - | Diakhitellel kapcsolatos iigyek

06 [06.02] 10 - | Diakigazolvany tgyintézés

06 [ 06.03| NS | 15 | Nyelvvizsga bizonyitvanyokkal kapcsolatos tigyek (felmentések)

06 | 06.04| 15 - | Tanulmanyi nyilvantartasi rendszer elvi tigyei (Neptun)

06 | 06.05| NS | 15 |Beiratkozas, regisztracié

06 [ 06.06 | NS | 15 |Mais intézményekbdl vald atvétel, atadas

06 | 06.07 | NS 15 | Hallgatok kizarasa, eltiltasa, allomanybdl valo torlése, fegyelmi iigyek

06 | 06.08 | NS | 15 |Szakképzettség elismerése (oklevél-honositas)

06 | 06.09| NS | 15 | Hallgatok felvételi tigyei — Felvételi alkalmassagi vizsga

06 | 06.10 | NS 15 | Hallgatok felvételi tigyei — Pontszamitas, felvétel

06 |06.11 | NS | 15 | Hallgatéi pénziigyek — Koltségtéritéses képzés operativ ligyei

06 loc12| Ns | 15 Hallga,t(j)i [?énzijgye,k - Os,zténdl'j tgyek és egyéb hallgatéi tamogatasok, hallgato6i
kulturalis és sporttimogatds

06 [ 06.13| NS | 15 | Hallgatéi palyazatok, tudomanyos diakkérok (TDK, OTDK)

06 | 06.14| NS | 25 | Hallgatdi térzskonyvek, anyakényvek

06 1 06151 15 Hallgatéi kérelmek — Szakvaltas, tagozatvaltas, miveltségi terilet valtoztatasa,

’ " | finanszirozasi forma valtozas, atsorolas

06 | 06.16| 15 - | Hallgatéi kérelmek — Passziv félév, évhalasztas

06 | 06.17 | 15 - | Hallgatéi kérelmek — Kreditbefogadds, tirgyelismerés, nyelvvizsga-beszamitas

06 | 06.18 | 15 - | Hallgatéi kérelmek fv Athallgatés, cseredidksag

06 |06.19] 15 - | Hallgatéi kérelmek iv Jogorvoslati, méltanyossagi kérelmek

06 {0620 | NS | 15 |Hallgatéi kérelmek — Oklevél kiallitisa nyelvvizsga bizonyitvany bemutatdsa utin

06 | 0621 | Ns 15 Ha}lgatéi kére}mek igazolasok - index masolat, kivonat, kreditigazolas, finanszirozott
félévek igazolasa

06 |06.22| NS | 15 | Hallgatdi igazolasok — Abszolutériumrdl, sikeres zarévizsgardl, oklevél kiallitasarol

06 |06.23| 15 - | Vizsga tgyek (halasztas, ismétlés, vizsgalap)

06 | 06.24| NS | 15 |Szigorlati jegyz6konyvek

06 | 06.25] 15 - | Zarévizsga tigyek — Zarévizsga jelentkezések

06 | 06.26 | NS | 15 |Zardvizsga tgyek — Zarévizsga-jegyzSkonyvek

06 | 06.27| 15 - | Zarévizsga tigyek — Zarévizsgai elndkok, tagok felkérése

06 |06.28 | 15 - | Zarévizsga tigyek — Zarévizsga szervezés

06 10629 | NS | 15 | Minésitd vizsga
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06 | 0630 | NS | 15 |Hatodév tigyei — Exmisszus-gyakornoki kirendelések
06 {0631 10 - | Hatodév iigyei — Konzulticidok
06 0632 NS | 15 | Hatodév iigyei — Vizsgaistentisztelet
06 0633 10 - | Hatodév tigyei — Palast kélcsonzés
Mind8ségbiztositas, minSség-ellendrzés, audit
07 |07.00] 10 - | Min6ségbiztositasi tigyek — altalanos levelezés
o7 o701 | 10 Minéségbiztositasi és Ertékelési Bizottsag mikoédésével kapesolatos dokumentumok,
) jegyzokonyvek, allasfoglalasok, értékelések
07 107.02| NS | 25 |Intézményfejlesztési terv (minSségfejlesztési stratégia)
07 [07.03| NS | 25 |Mindségfejlesztési jelentések
07 o704 | Ns | 25 glljgaték, palyazok munkéjanak értékelése (palyazatok, hosszabbitdsok, alkotoi szabadsag
07 107.05| NS | 50 |Oktatéijelentések
07 107.06 | NS | 25 |Tanszéki jelentések
07 |07.07| NS | 25 |Intézményi minSségbiztositasi (alap-)dokumentumok
07 | 07.08 | NS | 25 |Elégedettségi felmérések
07 107.09| NS | 50 |Oktatéi munka hallgatéi véleményezése
07 10710 | NS | 25 | Végzett hallgaték palyakovetése
07 {0711 | NS | 25 | C-SWOT analizisek
Nemzetkozi kapcsolatok
08 | 08.00 | NS | 25 | Nemzetkozi kapcsolatok - altalanos levelezés
08 | 08.01 | NS | 25 | Egyezmények és kapcsolatok kilféldi egyetemekkel
08 0302 | Ns | 25 Okfaték é? kutatok cseréje, oktatok és kutatok kilféldi egyetemeken folytatott
tevékenysége
08 [08.03| NS | 25 | ERASMUS
08 [ 08.04| NS | 25 |CEEPUS
08 [ 08.05| NS | 25 |Zsinati §sztondijak
08 | 08.06 | NS 25 | A DRHE oktatéinak és kutatéinak kiilfoldi tanulmanyitjai, beszamol6k
08 [08.07| 10 - | Nemzetkozi konferencidk rendezése az intézményben
08 [ 08.08| 10 - | Nemzetkozi konferencidkon vald részvétel. Részvételi dij
08 |08.09] 10 - | Kulfoldi latogatdk, vendégek fogadasa, szallasrendezés
08 |08.10] 10 - | Kulfoldi egyestletek tagsaga, tagdijfizetés
08 | 08.11| 15 - | Utazasi hatarozatok, utasbiztositis, kulfoldi kiktildetés
08 [ 08.12| NS | 25 |Kulfoldi 6sztondijak
Informatikai tigyek
09 109.00 | NS | 15 |Informatikai fejlesztések elvi tgyei
09 0901 | 10 Informaciés rendszerek mikodésének tigyei (PC, egyedi hardver, belsé halézat és
) ~ | hdlézati hardver, programok, internetes megjelenés stb.)
09 1 09.021 10 Uzemeltetési, haldzatfejlesztési tigyek. A felhasznaléi timogatassal kapesolatos
’ " | dokumentacidk, hibabejelentdk, rendszertervek stb.
09 | 09.03 5 - | Feldolgozasi igények, felmérések, programok
09 |0904| 5 | Informatikai szolgaltatasi igények (dolgozdi, hallgatdi igények, rendezvények I'T
tamogatasa)
09 [09.05] 10 - | NIIFI iizemeltetéssel kapcsolatos tigyek
Konyvtar- és kiadvanyiigyek
10 [ 10.00 | NS | 15 | A kényvtar operativ tigyei
10 11001 ] Ns | 25 Az irfltézrn,ény konyvtarainak elvi tgyei, jelentései (konyvtari munkafolyamatok
szabalyozasa)
10 110.02| 10 - | Koteles példanyokkal kapcsolatos levelezés, iratok
10 110.03 | 10 - | Dokumentum-rendelések (konyv, folydirat, elektronikus kdnyvtari adatbazis, stb.)
10 11004 Ns | 25 Konyvtari allomany rendezése és megdvasa, az allomany revizidjaval kapcsolatos

iratanyagok
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10 |1 10.05| 10 - | Hazai, nemzetk6zi konyv- és kiadvanycsere, ajaindékkonyv
10 | 10.06 | 10 - | Egyetemi és intézeti kiadvanyok engedélyezése, kiaddsa
10 | 10.07 | 10 - | Média tigyek (sajto, film, hirdetés, reklam)
10 | 10.08 | NS - | Konyv és folydirat leltarkonyvek (selejtezési tigyek)
10 1 10.09 | NS | 25 | Konyvtari egyittmikdédések, konzorciumok
Egyetemi Lelkészség ligyek
11 | 11.00 | NS | 15 | Egyetemi Lelkészség — altalinos levelezés
11 | 11.01] 15 - | Csendesnapok
11 1 11.02] 15 - | Kiszallasok
11 [ 11.03| 15 - | Kegyességi alkalmak
11 | 11.04] 15 - | Kulturalis programok
Kollégiumi és szallas iigyek
12 112.00| 10 - | Kollégium és szallas — altaldnos levelezés
12 112.01 | NS | 15 | Kollégium nevelési programjanak elvi kérdései
12 112.02| NS | 15 | Kollégiumi vezetési igyek, bizottsagi jegyz6konyvek, hatarozatok
12 | 12.03| 8 - | Kollégiumi felvételi eljaras elvi tigyei, felvételi kérelmek
12 | 12.04| NS | 15 |Kollégiumi fegyelmi tigyek
12 | 12.05] 10 - Szallas igénybevétele, értékesitése, elszamolasa
12 11206 | 10 Oktatok, kutatok, dolgozok és hallgatok belfoldi szallismegrendelése és annak
) elszamolasa
Pénziigyi vonatkozasu iratok
13 | 13.00 | NS | 15 |Pénzigyek — altalanos levelezés
13 [13.01| NS | 15 |FEves kéltségvetés, koltségvetés-modositis, éves pénziigyi beszamold
13 113.02| NS | 15 | Allamhaztartasi és belsé beszamolok
13 1 13.03| NS | 15 | Rektori tartalékalapok
13 [ 13.04 | NS 15 | Tamogatasi, finanszirozasi szerz6dések
13 [ 13.05| NS | 25 |Kozbeszerzések és azokkal kapcsolatos levelezések
13 11306 10 Adéiigyek, adébevallasok és adofizetéssel kapesolatos iratok, AFA visszaigénylések,
) hatésigi igazoldsok
13 | 13.07| 10 - | Vamugyek
13 [13.08| 10 - | Banki és pénzugyi levelezések
13 1 13.09] 10 - | Biztositassal kapcsolatos tgyek (kar- és felel§sségbiztositds stb.)
13 113101 10 Reprezentacios keret, vendéglatas, ajandékozas, rendezvények pénzigyi timogatasa,
) " | ételrendelés
13 | 13.11] 15 - | Kolesonzési tigyek iratai (hangszer, projektor, hangtechnika)
13 | 13.12| NS 25 | Koltségvetés tervezéséhez bevételek, kiaddsok alakuldsa, id6szaki kimutatasok
13 113,13 | NS | 25 | Anyagi timogatassal kapcsolatos tigyek
13 113141 10 ) Fékonyvi kivonatok, szamlak, listak, eléiranyzatok, analitikus nyilvantartasok
) (készletkimutatasok, feladasok stb.)
13 | 13.15] 10 - | Szamlazassal kapcsolatos iratok
Pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok (menetlevél, szigoru szamadasu
13 11316 | 10 | beérkezd és kimend szamlak, készpénzfelvételi utalvanyok, készpénzigénylések,
' valutaigényl6k, napi dijak, vegyes bizonylatok, kiktldetési rendelvény és
koltségelszamolas stb.)
13 113171 10 Fizetési felszolitas, szamlareklamaciok, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kvetelések
’ | érvényesitése, szamlakérSk stb.
13 | 13.18 | NS | 25 | Hazai és nemzetkozi palyazatok és azok pénziigyi lebonyolitasa
Gazdasagi és miiszaki tigyek
14 11400 15 Nagy értéka targyi eszk6z6k engedélyeztetése, megrendelése, beszerzése, nyilvantartasa,
) " | leltarozasi, selejtezési, értékesitési tigyek, térités nélkili atadas
14 11401 | 10 ) Kis értékt targyi eszk6z0k engedélyeztetése, megrendelése, beszerzése, nyilvantartasa,

leltarozasi, selejtezési, értékesitési tigyek, térités nélkiili atadas
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14 l1a02] 3 Fogyo6eszk6z6k engedélyeztetése, megrendelése, beszerzése (irodaszerek,
) nyomtatvanyok stb.)
14 1 14.03 | NS | 15 | Vagyongazdalkodas (vagyonkezelés, vagyonnyilvantartas, elidegenités, hasznositas stb.)
14 |1 14.04 | NS | 15 |Ingatlanok, épiiletek, helyiségek tigyei
14 |1 14.05| NS | 15 | Beruhazasok, intézményi felijitasok, mtszaki gazdasagi igyek
14 11406 ~s | 15 Beruhazasi i.i,gyek miszaki és kdzgazdasagi el6készitésére vonatkozo iratok,
rekonstrukciok
14 11407 ~Ns | 15 Miszaki te/r\{e:k, enge)d’élyek, mﬁ/szaki atadas-atvételi jegyz8konyvek, miszaki
dokumenticiok, hatosagi engedélyek
14 |1 14.08 | 15 - | Gazdasaginformatikai rendszer elvi tgyei
14 11400 | Ns | 15 \}/éﬂalkozés/i, bérleti és kblesonszerzédések, szolgaltatasokkal kapesolatos megrendelések
és szerz6dések
14 11410 10 Kozlizemi szerzédések, kozlizemi szolgaltatassal kapesolatos iratok (energiagazdalkodas,
) telefon, internet szolgaltatas, postai szolgaltatasok)
14 | 1411 ] 2 - | Szolgaltatasokkal kapcsolatos operativ tigyek
14 [ 1412 | 10 - | Gépek, miiszerek, sporteszk6zok bérbeadasa, kdlcsénadasa, javitasa
14 | 1413] 5 - | Gépkocsi tizemeltetéssel kapcsolatos iratok, gépkocsi igénylés, parkolas, MAV
14 | 14.14| 2 - | Teremhasznalati és teriillethasznalati engedélyek, tantermek és sportpalyak igénylése
14 | 1415] 5 - | Ajanldlevél, referencia nyilatkozat és igazolas (gazdasagi jellegi)
14 | 1416 | NS 25 | Gazdasagi Hivatal felé teljesitend6 adatszolgaltatasok, levelezés
14 | 1417 | NS | 25 |TTRE épileteinek infrastrukturalis fejlesztése
14 | 1418 | 10 - | Szarvasi Vizi tabor
Adminisztrativ tigyek
15 11500 10 Elektronikus iratnyilvantartassal, tgyiratkezeléssel és annak ellenérzésével kapcsolatos
‘ | levelezések
15 1 15.01 | NS | 25 | Bélyegzbk nyilvantartisa, rendelése
15 [ 15.02| 5 - | Bélyegz6k a lejaratot kévetSen
15 | 15.03 2 - | Tajékoztatdk, gratulacidk, felhivasok, tizemeltetéssel kapcsolatos kérlevelek
15 115.04| 5 - | Egyéb panaszos tgyek, kbzérdekl bejelentések, kérések
15 115.05| 2 - | Kézbesithetetlen levélpostai kiildemények
15 115061 Ns | 15 Iktatokonyvek, mutatokonyvek, elektronikus iratnyilvantartas. Végleges atadas-atvételi
) jegyz6konyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek
15 11507 | 15 Az irat-atadas nyilvantartasaval kapcsolatos nyomtatvanyok (postai kézbesité konyv,
) kézbesitoi jegyzék, az osztalyok-szervek egymas kozti atadd jegyzékei, naploi)
15 | 15.08 2 - | Latogatasok engedélyezése, benntartozkodasi engedélyek
15 115.09| 10 - | Egyéb adminisztrativ Ugyek (feljegyzés, adatszolgaltatds, igazolas)
15 [15.10 |5 - Rendezvényszervezéssel kapcesolatos adminisztrativ iigyek
Munkabiztonsagi- és egészségiigyek
16 | 16.00 | 10 - | Munkabiztonsagi- és egészségiigyek — altalinos levelezés
16 [ 16.01] 10 - | Tzvédelem
16 | 16.02] 10 - | Munkavédelem
16 | 16.03 | 10 - | Kornyezetvédelem
16 | 16.04 | NS | 25 | Munkabaleseti jegyzékonyvek
16 | 16.05] 15 - | Munka-, tz- és kérnyezetvédelmi ellenérzéssel kapcsolatos dokumentumok
16 | 16.06 | 15 - | Veszélyes anyag, veszélyes hulladék, kabitészer, sugarvédelem
16 | 16.07 | 15 - | TGzvédelmi, balesetvédelmi, katasztréfavédelmi oktatdsok
16 | 16.08 | NS | 25 |Egyéb kilonleges és rendkivili katasztréfa helyzetek
16 | 16.09 | 15 - | Foglalkozas egészségiigyi ellatas tgyei
16 | 16.10 | 15 - | Egészségligyi feligyeleti szervek tigyei
Egyetemi PR-ral kapcsolatos ligyek
17 [17.01| 5 - | Egyetemi PR-ral kapcsolatos altaldnos tgyek
17 117.02| 5 - | Bels6 kommunikaciéval kapcsolatos tigyek
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17 117031 15 Kils6 kommunik4ciéval kapcsolatos tgyek (arculat, honlap, hirdetések, kbz6sségi média
) T | sth)
17 [ 17.04| 15 - | Alumni Kézponttal kapcsolatos tigyek
DRK - Igazgatétanacs
21 | 21.00| NS | 15 | Vezetési tigyek — dltaldnos levelezés
21 | 21.01 | NS | 15 | Szabalyzatok
21 | 21.02| NS 15 | Egyuttmikodési megallapodasok, szerzédések
21 |21.03| NS | 15 | Alapitvanyok
21 [21.04| NS | 15 | Intézményi beszamolok, éves programok
21 |21.05| NS | 15 | Hivatal atadds-atvételi jegyz&konyvek
21 | 21.06 | NS 15 | Igazgatasi korlevelek
21 | 21.07 | NS | 15 | Igazgatétanacsi hatirozatok
21 {21.08 | NS | 15 | Ingatlantgyek
21 21.09| NS | 15 | Hagyatéki iigyek
21 | 21.10 | NS | 15 | Unnepségek, emléktablik
21 12111 Ns |15 Fennftartés}, fflzliigy’eleti szervekkel torténd levelezések, inditvanyok, elGterjesztések,
egyhazkerileti hatarozatok
DRK - Gondnoksag
22 |1 22.00 | NS 15 | Munkaszerzddések, munkakori leirdsok
22 122.01| 50 - Bérek, besorolasok, pétlékok
22 122.02| 10 - | Jelenléti ivek, tavolléti jelentések
22 122.03| 50 - Megbizasi, vallalkozoi, szolgaltatasi szerz6dések
22 122.04| 10 - Fizetési eléleg, segélykérelmek
22 122.05| 25 - Bér- és munkatigyi kimutatdsok, nyilvantartasok jelentések
22 122.06| 15 - Meghatalmazasok
22 | 22.07 5 - Munkaruha, védéfelszerelés
22 122.08 | 10 - Kollégiumi autok nyilvantartasa
22 122.09| NS | 25 | Muszaki dokumentaciok
22 12210 | 15 - Koézmivek tgyei
DRK - Kollégiumi Barati Kér tigyei
23 [23.00| NS | 15 | Alapszabaly
23 123.01 | NS 15 | Kozgytlési jegyzbkonyvek, hatarozatok
23 |1 23.02| NS 15 | Elnokségi jegyz6konyvek, hatarozatok
23 123.03| NS 15 | Elnokségi beszamolok
23 123.04 | NS 15 | Gazddlkodas, mérleg, koltségvetés
23 123.05| 15 - Nyilvantartas, cimlista
23 123.06| NS | 15 | Programok, diaktalalkozok
23 123.07| NS | 15 | Kiadvanyok
23 123.08| NS | 15 | Kétlevelek
23 [23.09] NS [ 15 | Altalinos levelezés
DRK - Alapitvanyok
24 12400 | NS | 25 |Fels66ry Attila Emlékalapitvany
24 12401 | NS | 25 |Kollégium-Bagossy Alapitvany
24 124.02| NS | 25 |Both Antal Teoldgiai és Kulturalis Alapitvany
DRK - Palyazatok
25 125.00| NS | 25 | EMMI 14443/2013/KULTUR - Nemzeti Emlékhely
25 [25.01| NS | 15 |NKA - DRK 475. innepségei és kiadvanyai 4908/01744
25 125.02| NS | 15 |NKA - DRK 475. Emlékkonyv 4930/00097
DRK - Koéltségvetés, gazdalkodas
26 |26.00| NS | 15 | Gazdalkodasi jelentések
26 | 26.01| 15 - | Koltségvetés: Titkarsag, Gondnoksig
26 |26.02| 15 - Beruhdzasok, beszerzések
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26 |26.03] 15 - | Szolgiltatasi szerzédések
DRK - Kalvin Kiadé
27 12700 5 - | Bizomdnyosi szerz6dés
27 12701 5 - | Elszamolasok
27 127.02] 5 - | Szallitolevelek
DRK - Tapintézet (konyha)
28 |28.00| NS | 15 |Bérleti és szolgiltatasi szerz6dés
28 12801 5 - | Etkezési téritési dijak
28 |28.02| 10 - | Szamlak, megrendel6k
28 128.03| 10 - | Altalanos levelezés
DRK - Altalanos levelezés
29 129.00] 5 - | Kérelmek, vegyes
29 129.01] 5 - | Oratérium, Diszterem igénylések
29 129.02| 5 - Kollégiumi auték igénylése
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2. sz. melléklet: Bélyegz6-nyilvantartas

Hatalyos bélyegzd-nyilvantartas
(szervezeti egység neve)

Sorszam Bélyegz6 lenyomata, és Darab- | Hasznalatba Bélyegz6 6rzési Megjegyzés
szoveges elnevezése szam | vétel kezdete helye, az 6rzé
személye
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3. sz. melléklet: Masolat kiadasara, a masolatok hitelesitésére jogosultak kore

dokumentumok

Munkakor Dokumentumok kore Jogosultsag | Delegalhat6?
Fotitkar A DRHE valamennyi dokumentuma. zaradékolas, igen
hitelesités J
Gazdasagi Pélyazat pénziigyi elszdmolasanak zéaradékolas, igen
csoportvezetd szamviteli dokumentumai. hitelesités g
Gazdasagi DRHE éltal kibocsatott szamviteli hitelesités igen
csoportvezetd bizonylatok. g
Tanulmanyi A DRHE-n keletkezett, a tanulmanyi | zaradékolas,
osztalyvezetd adminisztracidhoz kapcsolodo hitelesités igen
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