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A Szegedi Tudomanyegyetem Tanacsa a Felsoktatasrél szolo, tobbszor modositott
1993. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban Ftv), a doktori képzésrél és fokozatszerzésrol
52010, a 14/1997. (1. 30.) sz. és a 141/1998. (VIIL. 25.) sz. kormanyrendeletekkel mddo-
sitott 47/1994. (IV. 1.) sz. Kormanyrendelet (a tovabbiakban R), valamint a Magyar
Akkreditacids Bizottsag 2000/7/11.sz. hatarozata alapjan az alabbi szabalyzatot alkotta
meg a doktori fokozatszerzésrol és a doktori képzésrol. (E Szabalyzatban a torvény szo-
vege félkivér betitkkel, mig a kormanyrendelet szovege kurzivan szerepel.)

Ftv. 91.§ (1) Az egyvetem doktori képzésre és doktori fokozatszerzésre azon a tudom:inyteriileten,
illetleg tudomanydgban jogosult, amelyben arra valé alkalmassigit a Magyar
AkKkrediticios Bizottsag dllasfoglatisaban elismerte,

A Szegedi tudoméanyegyetem az 1.sz. mellékletben felsorolt tudomanyteriileteken és
tudomanyagakban jogosult doktori fokozat odaitélésére és doktori képzésre a Magyar
Akkreditacios Bizottsag (a tovabbiakban MAB) allasfoglalasa alapjan.

I. Altalanos rendelkezések o

I. E szabalyzat hatalya kiterjed a Szegedi Tudomdnyegyetemen (a tovabbiakban Egye-
tem) folyo doktori fokozatszerzési eljarasokra, a doktori képzésre és azok részivevoi-
re. '

Il. A Doktori Tanacsok

2. Az Egyetemen 6t kari: Allam- és Jogtudoményi, Bélcsészettudomanyi, Gazdasagtu-
domanyi, Orvos- és Gydgyszerésztudomanyi, valamint Természettudomanyi, és egy
Egyetemi Doktori Tandcs mikadik. A doktori tandcsok szavazati jogu tagjai csak tu-
domanyos fokozattal rendelkezd szakemberek lehetnek.

3. Az Egyetemen a doktori fokozatszerzés és a doktori képzés legfobb dontéshozd és
elvi irdnyitd szerve az Egyetemi Doktori Tandcs (roviden EDT).

4. Az EDT elnékét és titkdrat a rektor eldterjesztése alapjan az Egyetemi tandcs va-
lasztja meg 3 évre. A rektor javaslatat az EDT véleményének ismeretében teszi meg.
Az EDT elntke az Egyetem tandra, titkdara tudomanyos fokozattal rendelkezd vezetd
oktato. '

5.1. Az EDT szavazati jogu tagjai — valamennyien egyetemi tanarok, és/vagy akadémi-
ai doktorok — az 1. sz. mellékletben felsorolt tudomanyagak 1-1 képviseldje és
tisztségiiknél fogva az Egyetem tudomanyos rektorhelyettese, az EDT elnéke, va-
lamint a kari doktori tanacsok elndkei.

5.2. Az EDT tagjainak legalabb egyharmada olyan kiilsé személy, aki nem all kézal-
kalmazotti jogviszonyban az Egyetemmel, és tudomanyos fokozata van. A kiilsé
tagok valamennyien szavazati joggal rendelkeznek. Az EDT kiilsé tagjait a doktori -
képzésben az Egyetemmel egyiittmikodé kutatdintézetek és mas egyetemek okta-
t6i és kutatéi koziil, a kari doktori tanacsok elSterjesztése alapjan a rektor bizza
meg 3 évre.
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6. Az egyes tudomdnydgak képviseldit az illetékes dékanok és kari tudomanyos tana-
csok javaslata alap‘lan_._ az Egyetemi Tandcs egyetértésével a rektor bizza meg 3 évre.
Ezzel egy idében, ugyanilyen mddon, valamennyi tudomanydgi képviseldé mellé 1-1
pottag megbizisara is sor kertil, akik a képviseld akadalyoztatasa esetén az EDT sza-
vazati jogu tagjaként szerepelnek.

Ftv.7.§ (2) A doktori tanicsoknak tanicskozasi jogu tagja a doktori képzésben lcszt vevd hallga-
tok altal vilasztott Képviseld.

7.1. Az EDT tudomanyos kérdésekben fliggetlen testiilet, doktori tigyekben dontéseit
csak a doktori szabdlyzat megsértése, eljarasi hiba estén lehet megfellebbezni. A
fellebbezési tigyekben a rektor dont.

7.2. Az EDT elsésorban a doktori képzés és fokozatadas elvi és Gsszegyetemi kérdé-
s=‘bcn dont, biztositva azt, hogy a képzés szinvonala és a doktori fokozat odaitélé-

1ek kovetelményrendszere — a szakteriileti jellegzetességek figyelembevéielével
0(c éees legyen. A doktori fokozat odaitélésén kiviili egyéni ligyekkel altalaban
nem foglalkozik. (Azok a kari doktori tandcsok hataskorébe tartoznak.)

8.1. AzEDT dont
(a) a doktori fokozat oduitéléséril,
(b) a kuilfoldon szerzett doktori fokozat honositasaral,
(¢) az allamilag finanszirozott 6sztondijas képzés felvételi keretének tudomanyte-
riiletek kozotti elosztasarol,
(d) a doktori iskolakon beltil miikédé doktori programok jovahagydsarol.
(©) a dokiori iskolik vezetdirdl, az alapito 1agokrél; a jovdahagyotr személyeket
Jelterjeszti a MAB-hoz.
8.2. Az EDT dontéseit a kari doktori tandcsok véleményének ismeretében hozza meg.
8.3. Az EDT javaslatot tesz az Egyetemi Tandcsnak
(a) a doktori képzésre kapott koltségvetési tamogatas karok kozotti elosztdsarol, és
kozponti kezelésl részérdl;
(b) tiszteletbeli doktori (Doctor Honoris Causa) cim odaitélésére,
(¢) kitiintetéses doktori fokozatra (Promotio sub auspiciis praesidentis Rel
Publicae) valo felterjesztésre.

9.1. A kari doktori tandcsok elndkeit és tagjait a kari tudomanyos tandcsok és a kari ta-
ndcsok véleménye ismeretében az illetékes dékanok bizzdk meg 3 évre ugy. hogy a
karon akkreditalt valamennyi tudomanyag képviselve legyen 1-2 taggal és pottaggal.
A kari doktori tandcs titkdra a kar tudomdnyos és doktori ugyekért felelds
dékanhelyettese. ‘

9.2. A kari doktori tanicsok kiils6, valamint doktorjelslt hallgatoi tagjaira a szabalyzat

2. pontjaban, valamint az Ftv. 7.§-dnak (2) bekezdésében foglaltakat kell érte-
lemszertien alkalmazni.

10.1. A kari doktori tandcsok — a karon miikédé doktori iskolak tanacsainak javaslata

alapjan — dontenek '

(a) a doktori fokozatszerzési eljardsok meginditasarol,

(b) a doktorjeléltek szigorlati targyairol,

(c) a szigorlati és a védési bizottsigok Osszetételérdl, a hivatalos biralok szemé-
lyérol,

(d) a felvételi bizottsagok elndkeirdl és tagjairdl,

(e) a szervezett képzésbe vald felvételrdl az EDT altal meghatarozott keretek fi-
gyelembe vételével.



A Szegedi Tudomianyegyetem Doktori fokozatszerzes és a doktori képzés szabilyzata 3

A kari doktori tanacsok dontéseiket a doktori iskoldk tandcsainak véleményének isme-
retében hozzak meg.

10.2.

11.1.

N

12.1.

12.2.

A Kkari doktori tandcsok a doktori iskolak tanicsainak véleménye ismeretében

- javaslatot tesznek

(a) a doktori tokozat odaitélésére,

(b) minden olyan kérdésben, amelyben e szabalyzat dontési, vagy javaslattételi
jogot biztosit az EDT-nek,

(c) a kari tandcsoknak a doktori képzés normativ timogatasanak az egyes iskoldk
kozotti elosztasardl.

A doktori fokozatszerzéssel €s a doktori képzéssel kapcsolatos szervezési és nyil-
vantartasi feladatokat az Egyetem Doktori Intézete végzi. A Doktori Intézet az
EDT elvi irdnyitasa szerint mikédik. Elndke a tudomanyos rektorhelyettes. igaz-

-gatdja az EDT titkara.

l

A Doktori Intézet feladatai:

— a doktori fokozatszerzéssel és a doktori l\epzessel kapcsolatos ¢ (:_\ cge
temi szintd nyilvantartdsok vezetése, amely kiterjed a fokozatszerzés és a
z¢s egészére,

— anyilvantartasi rendszer karbantartasa, és igények szerinti bovitése,

— a fokozatszerzésre vald jelentkezések fogadasa, majd a regisztrlds utan tovab-
bitdsa a doktori iskola szerint illetékes karra,

— az allami 6sztondijak folydsitasa az Egyetem Gazdasigi és Miiszaki Fdigaz-
gatdsdga kozremiikddésével,

— a tandijjal és a képzési koliségtéritéssel kapcsolatos tigyek (tandijmegallapitas
és a befizetések regisztralasa)

- adatszolgdltatasok az Oktatasi Minisztériumnak, a MAB-nak és a doktori is-
kolaknak,

— kapcsolattartas a doktorandusz érdekvédelmi szervezetekkel,

— PR-tevékenység (beleértve a képzési és a felvételi lehetségek meghirdetését,
az egyes kurzusok mds intézmények doktorjeldlt hallgatdi szimara vald meg-
hirdetését),

— az egyes doktori iskolikban folyd szervezett képzések igény- és sziikség sze-
rinti §sszehangoldsa,

— a szervezelt képzésre valo jelentkezések fogadasa,

— az EDT iiléseinek elokészitése, a kari doktori tandcsok munkdjanak dsszehan-
goldsa.

A Doktori Intézet kdzponti adminisztrativ feladatait a Rektori Hivatal eldadoi

lajak el.

cgye-
ép-

7z rr

A doktori szigorlatok és a disszertaciok nyilvanos vitdinak megszervezése, lebo-
nyolitasa a doktori iskola szerint illetékes karok feladata. A szigorlatokrél, védé-
sekrdl a karok rendszeresen tdjékoztatjdk a Doktori Intézetet, hogy az gondos-
kodhasson a védések minél szélesebb korh nyilvanossagardl.

A doktori képzésben résztvevok tanulmanyi jellegi tigyeit (beiratkozis, az inde-
xek kezelése, a tanulmanyokkal kapcsolatos kérelmek fogadasa stb) a doktori is-
kola szerint illetékes dékani hivatalok (tanulmanyi osztalyok) tigyintézéi latjak el
az 1gazgatd koordindlasaval.
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lll. A doktori fokozat megszerzése

Ftv. 92.§ (1) A doktori fokozat egyeteml szervezett képzésben valo részvétel keretében, illetve
egyéni felkésziilés alapjan szerezhetd meg,
(2) A doktori fokozat megszerzésének feltételei:
(a) az egyetemi doktori szabalyzat alapjan eléirt kitelezettségek teleSl(LSE, toviabba a
doktori vizsgak (szigorlatok) eredményes letétele,
(b) az 6nallé tudomanyos munkassig — cikkekkel, tanulminyokkal vagy mis médon
torténé — bemutatasa,
(c) Kkét idegen nyelvnek a tudomanyterilet miiveléséhez sziikséges ismeretének iga-
zoldsa, i
(d) a fokozat kovetelményeihez mért tudominyos feladat 6nillé megoldasa, értekezés,
alkotds bemutatisa; az eredmények megvédése nyilvinos vitaban. '
3) Az cgyctem doktori tandcsa felmentést adhat birmely palyizonak a szervezett kép-
zésben vagy a képzés egy részében'valo részvétel alol. (Ft 92. §.)

13. A doktori fokozat egy meghatarozott tudomadnyteriilet magas szinvonald ismeretét.
6nallé kutatomunkara valé alkalmassagot, és az UJ tudomanyos eredmények eléréseé-
re vald képességet tanusitja.

14.1. A doktori fokozat megszerzésére az 1. sz. mellékletben felsorolt tudomanyagak-
ban a 2. sz. mellékletben felsorolt doktori iskoldk figyelembevételével a 3. sz.
melléklet szerinti formanyomtatvany alapjan lehet jelentkezni a Doktori Intézet-
nél, amely a regisztracid utdn azt a doktori iskola szerint illetékes kar Dékani Hi-
vatalanak tovabbitja.

R.5.§ (3) Az ériekezést a kérelem bemyijtdsdval egyiddben, vagy a kérelem elfogaddsdt kivetd két éven
beliil kell benvijtani.

14.2. Kétoldali egyetemkozi szerzddések alapjan — amelyek ¢ szabalyzat mellékleteit
\kLpLle — lehetéség van valamely kiilfoldi egyetemmel euyuttmul\odve kettds
doktori fokozat megszerzésére.

15. Az egyetemen akkreditdlt tudomanyagakban a fokozat megszerzésére elkésziilt
- doktori értekezéssel a szervezett képzésben vald részvétel nélkiil is lehet jelentkez-
ni.

16. A doktori fokozat megszerzésének feltétele az Ftv. 92.§-anak (2) bekezdésébens
foglaltakon kiviil egyetemi (MA, MBA, Mjur, MSc, MD, MPharm ) oklevél.

17.1. A kari doktori tanics a jelentkezés elfogadasakor az illetékes doktori iskola tana-
csanuk javaslata alapjan jévahagyja a szigorlat tirgycsoportositasat és kijelsli a
szigorlati bizottsdgot. A szigorlatot a jelentkezés elfogaddsa utan fél éven belil le
kell tenni. E hatarid6t indokolt esetben a kari doktori tandcs legfeljebb fél évvel
meghosszabbithatja.

17.2. A kari doktori tandcs az értekezés benyUjtasakor az illetékes doktori iskola tana-
csdnak javaslata alapjan kijeloli a birdlo bizottsagot, megnevezve a két hivatalos
biraldt is, egyben tartalék biralot és tagokat jelol ki.

18.1. A fokozatszerzés elJarasx koltségeit és az abban résztvevok duazasat a 5. sz. mel-
léklet tartalmazza.

18.2. A doktori iskoldk az eljarasi kollseoeket a doktorjelslt hallgatdknak részben
megtérithetik.
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5.8 (4) Amennyiben a jelolt az Frv. 92.§ (2) bekezdésének b)-d} ponijaiban fagla/taknak nem tesz ele-
get, a kérelem benyiijtdsdtol szamitott hdrom év elteliével a fokozatszerzési eljdrdst meg kell
sziintetni, Sikertelen eljards utdn ij eljdrds leghamarabb két év elteltével, ugyanazon program-
ban legfeljebb egy alkalommal kezdeményezhetd.

19. A doktori elJaras egyes szakaszalrol az 4. sz. melléklet szerinti Jeg,yzokonyvet kell
vezetni.

Ftv. 91.§ (4) A doktori eljarasban nem vehet részt az a személy, aki a palyiazéval fiiggelmi, hozzai-
tartozdi viszonyban van, vagy akitdl az {igy targyilagos elbirildsa egyéb okbdl nem
varhaté el.

20. Az eljaras sordan minden ponton alkalmazni kell az Ftv. 91. §-danak (4) bekezdésében
foglaltakat azzal a kiegészitéssel, hogy '
— a fuggelmi viszonyt 3 évvel visszamendleg is figyelembe kell venni,
— nem vehet részt az eljarasban a jelolt témavezetdje,
— a doktori szigorlat kivételével nem vehet részt az eljarasban olyan személy, akivel
a jeloltnek k6zos publikacidja van. »

IV. A doktori szigorlat

21.1. A doktori szigorlat a-doktori képzésben részt vevé hallgatd (ill. a dokiorjelily)
tudomanyszakaban szerzett ismereteinek (ill. tdgabb kutatdsi szakteriletén szer-
zelt ismereteinek) drekinid jellegii szamonkérési formdju. A doktori szigorlatot
nyilvanosan, bizotisag eloit kell letenni.

21.2. A doktori szigorlat egy f6- és két melléktargybol allé dsszefoglald, attekintd szo-
beli vizsga. A szigorlat f6 és egyik melléktirgya csak az Egyetemen akkreditalt
tudomanyagbol valaszthatd. Indokolt esetben a szigorlatnak irasbeli része is lehet.

22. A szigorlati bizottsag elndke az egyetem tanara, akadémiai doktori fokozattal ren-
delkez6, vagy habilitélt docense, illetve valamely — a képzésben az illetékes karral
egyiittmiik6do — kiilsd intézménynek, az adott doktori iskoldban akkreditalt akadé-
miai doktori fokozattal, vagy habilitdcidval rendelkezd munkatarsa. A szigorlati bi-
zottsidgot a kari doktori tandcs doktori fokozattal rendelkezé személyekbdil hozza
Iétre. A szigorlati (vizsga) bizottsidg egvharmada az egyetemmel kozalkalma-
zotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nem all¢é kiilsé smkembu

23.1. A valaszthatd doktori szigorlati fétargyakat a 6-9. sz. mellékletek soroljak fel.
23.2. A szigorlati tdrgyak tematikdjat a doktori iskoldk tandcsai hatarozzak meg, €s a
kari doktori tanacsok hagyjak jova.

24. A szigorlatot targyanként pontozassal kell mingsiteni. A szigorlat végeredményét a
harom targy eredményének atlaga adja Ugy, hogy a f6targyat kétszeres sullyal kell
figyelembe venni az dtlagolasndl. A szigorlati teljesitményt a bizottsdg tagjai tér-
gyanként 0-5 fokozati skaldn pontozzak, az egyes targyak mindsitését a kapott .
pontok szamtani kdzepe adja. A szigorlat eredményes, ha a jeldlt minden targybol
legalabb 2 pontot szerzett, és a teljes atlaga legalabb 3,00. Az eredményt a szigorlat
utan ki kell hirdetni.
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25. A sikertelen szigorlat letételét hat honap elteltével még egyszer meg lehet kisérelni.
A megismételt szigorlatra 0j bizottsigot kell megbizni. Ha a vizsga akkor is siker-
telen, az eljarast le kell zarni. Az Ujabb eljdrasra a R< 5. §-danak (4) bekezdésében
foglaltakat kell alkalmazni.

26.1.

26.2.

26.3.

27.1.

)
>~
o

27.3.

28.1.

28.2.

A szervezett képzésben résztvevd doktorjeldltek a doktori fokozatszerzésre a
képzés befejezése eldtt is jelentkezhetnek, és a szigorlatot letehetik. ha vala-
mennyi tanulmdnyi kételezettségiiket teljesitették.

Amennyiben az illetékes doktori iskola gy rendelkezik, nem kell a szigorlaton
melléktargyakbdl vizsgdznia annak a doktorjeldlinek, aki a szervezett doktori
képzésben végbizonyitvanyt kapott. E kedvezmény csak a végbizonyitviny meg-
szerzésétdl szamitott 3 éven beliil letett szigorlat esetén érvényesitheto.

Ha a doktorjel6lt a 26.2. pont alapjan mentesiil a melléktargyi szigorlat alol, ak-
kor a szigorlat eredményét a fotargy eredményének és — az illetékes doktori is-
kola tandcsa altal kijelolt — 6 kurzusvizsga atlaganak (az altalanos szabdlyok
szerint kerekitett) dtlaga adja.

V. Az 6nallé tudomanyos munkassag

A jelolinek dnalld tudomdanyos munkassagat a szakma altal elfogadott folyoirat-
ban vagy kotetben megjelent — részben megjelentetésre elfogadott — kozlemé-
nyekkel kell igazolnia. A szakma igényeit a cikkek kozlési helve, terjedelme és
szama tekintetében a doktori iskola tanacsa hatarozza meg. és a kari doktori tana-
csok hagyjak jova. Az egyes doktori iskolak részletes kdvetelményeit a 10-13. sz.
mellékletek tartalmazzak. A kovetelmények kozott tudomanymetriaiak is lehet-
nek.

Ha a 27.1. pontban emlitett kdzleményeknek tarsszerzdi is vannak, akkor a tars-
szerzOk nyilatkozzanak arrdl, hogy a kozleményekben melyek azok az eredmé-
nyek, amelyek elérésében a jelolt érdemei a dontdk. A nyilatkozat formai kove-
telményeit a Szabalyzat 30. pontja irja eld. Az illetékes doktori iskola tanacsa ugy
is rendelkezhet, hogy ezen tarsszerzoi nyilatkozatot a cikk elsd szerzdje adja.

Ha a 27.1. pontban emlitett valamely kozlemény(ek)nek doktorjeldlt tarsszerzoi
is vannak, akkor a témavezetd nyilatkozik, hogy az értekezésben felhasznalt
eredmények tiikrézik-e a jelolt hozzajarulasat.

Vi. Az idegen nyelvek ismerete

A Grvényben eldirt — a tudomadnyteriilet miveléséhez sziikséges — idegen
nyelvek korét az illetékes kari doktori tandcs, illetve az illetékes doktori iskola
tandcsa hatarozza meg. Ezek koézill egy nyelv ismeretét kdtelezoen eldirhatja. A
részletes kdvetelmények a 14-17. sz. mellékletekben szerepelnek.

Az egyik nyelvbdl legalabb kézépfoku (C tipust) allami nyelvvizsga bizonyit-
vinyt vagy azzal egyenérték(i bizonyitvanyt kell felmutatni. A nyelvvizsgdk
egyenértékliségét kormanyrendelet szabalyozza. A kormdnyrendelet dltal nem
szabalyozott esetekben a Egyetem ldegennyelvi Lektoritusanak szakvéleményét
kell elfogadni. '
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28.4.

1285,

29.1.

29.3.

29.4.

mdsodik idegen nyelv ismeretét az illetékes doktori iskola tanacsa altal megko-
vetelt modon kell teljesiteni, amennyiben a jelolt nem rendelkezik ebbdl is leg-
alabb kézépfoki A vagy B tipusu allami, vagy azzal egyenértékl nyelvvizsgdval.

Ennek lehetséges médjai: _

(a) jeles (5), vagy jo (4) mindsitést egyetemi nyelvvizsga (1981 elétti diploma
esetén), : ,

(b) legalabb két félév, leckekonyvben igazolt nyelvtanulas jeles (3), vagy jo (4)
eredménnyel (1981 utani diploma esetén),

(c) a jeldlt a doktori iskola tanacsa és a kar altal felkért 2-3 tagt bizottsag eldtt
tesz tanubizonysigot nyelvtudasarél ugy, hogy a vdlasztott idegen nyelvii, a
jelolt tudomanyteriiletéhez tartozo, kb. 5 oldalas szakmai szdveg attanulma-
nyozdsa wdn a szdveg nyelvén valaszol a bizotisdg kérdéseire az adott
anyagbol, és az idegen nyelvi szakszovegrél kb. 2 oldal terjedelml magyar
nyelvi dsszefoglalot készit. Az egyetem ilyen nyelvvizsgat csak meghatdro- -
zott nyelvekbdl — angol, francia, német, orosz és spanyol — vallal.

A karok jogosultak arra, hogy az el6z6 pontban emlitett nyelvvizsgakat §ssze-

vontan, félévente egy, vagy két alkalommal szervezzék meg.

Nem magyar anyanyelvi kiilfoldi allampolgarok esetén a kovetelmények ugyan-

azok, mint a magyar anyanyelvieknél, de szamukra a magyar is idegen nyelvnek

szamit. '

V. Az értekezés

Az értekezés a jelolt célkitlizéseit, Uj tudomanyos eredményeit, szakirodalmi is-
mereteit, kutatasi modszereit bemutatd, dsszefoglald jellegli munka. Az érteke-
zést altalaban magyar nyelven kell megirni, de az illetékes doktori iskola tandcsa-
nak dontése, illetve egyedi engedélye alapjan a szakma altal indokolt mas nyel-
ven is elkészithetd. A nem magyar allampolgarok — amennytben nem magyar
anyanyelviiek — a doktori iskola tandcsa altal meghatarozott nyelven irhatjadk meg
értekezéstiket. :

. Az értekezésben fel kell tiintetni a szerzOt, az intézményt, a témavezetdt (ha volt),

a készités helyét és idejét. Az értekezéshez tartalomjegyzék, angol vagy a prog-
ram altal megkovetelt mas idegen nyelvii 5sszefoglalé, valamint irodalomjegyzék
tartozik. Az értekezéshez Fiiggelék (pl. fénykép-, dokumentumgyijtemény stb.)
tartozhat. Terjedelmét a kari doktori tanacsok korlatozhatjak.

Az értekezés elOzetes vitdjat — annak végsd formdaba ontése elétt — a doktori is-
kola tandcsa eléirhatja. A vita feltételeit is az illetékes doktori iskola tandcsa irja
eld, arrdl emlékeztetdt kell késziteni, amelyet csatolni kell az eljdrds jegyzékany vé-
hez. .

Az értekezést 6t bekotott példanyban kell benydjtani a Doktori Intézethez. Az
eljards sikeres lezdrdsa utdn az értekezés egy példanya az Egyetemi Konyvtér,
egy példanya a program szerint illetékes szakk6nyvtar allomanyaba Keriil, a 16b-
bit a jelolt visszakapja. Sikertelen eljards esetén egy példany a Doktori Intézetnél
marad, mig a tobbit a jeldlt visszakapja.

Az értekezéshez mellékelni kell az értekezés téziseit magyar nyelven, és a doktori
iskola tandcsa altal meghatarozott nyelven. A nem magyar nyelvi tézisek pél-
danyszamat, tovabba a tézisek formdjat a doktori iskola tanacsa hatdrozza meg. A
magyar nyelvi tézisek példanyszama 15-nél kevesebb nem lehet.
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29.6.

A téziseknek tartalmaznia kell

— a kutatasi téma elézményeinek rovid dsszefoglalasat,

— az alkalmazott modszereket,

— az elért eredmények (lehetdleg pontokba szedett) révid ismertetését, utalva ar-
ra, hogy azok hol kertiltek, ill. keriilnek publikalasra.

30. Amennyiben a hivatkozott publikacioknak tdrsszerzoi is vannak, a tézisek harom
példanyéanak tartalmaznia kell egy olyan részt, amelyben a tarsszerzok (ill. az elsé
szerz) a konkrét tézispontra €s publikdciora hivatkozva nyilatkoznak arrdl, hogy a
tézisekben (és az értekezésben) szerepld és kozdsen publikdlt eredmények koziil
melyek azok, amelyekben a jelolt szerepe meghatdrozod fontossagu, és igy azokat 6k
eddig nem hasznaltdk fel tudomdnyos fokozat megszerzésekor, $ ezt a jovében sem
teszik. A nyilatkozatot a tarsszerzdk (ill. az elsé szerzd) alairjak. A kilfoldi és a mar
nem €16 tarsszerzék esetén kovetendd eljarast a doktori iskoldk tandcsai szabdlyoz-
zak. Ugyanezen példanyoknak kell tartalmazniuk a Szabalyzat 27.3. ponyjaban sze-
repléd nyilatkozatot is.

31.1.

31.3.

31.6.

VIII. A biralati eljaras

A doktori értekezést (munkat) biralobizottsig el6tt nyilvianos vitiban Kkell
megvédeni, amely akkor szervezhetd meg, ha a jeldlt az dsszes 16bbi feltételnek
eleget tett (szigorlat, publikaciok, nyelvvizsgak).

A doktori értekezést (munkdt) biralo bizotisag elndkbol, két hivaralos birdlohaol és
tovabbi ketté-négy (6sszesen 5-7) taghol dll. A bizolisdg tagja csak az lehet, aki
tudomdnyos fokozattal rendelkezik. A bizottsdg egyik tagja titkari feladatokat is
ellat. A bizottsig cgyharmada kiilsé szakember. Az egyik birdlonak kiilsd
szakembernek kell lennie. A bizottsag elndkére a Szabdlyzat 22. pontjaban fog-
laltakat kell alkalmazni.

A bizottsdgot.— az illetékes doktori iskola tandcsanak javaslata alapjan — a kari
doktori tanacs bizza meg. Dontését az Ssszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyok
(20. pont) alapjan hozza meg. Az elndk és a két biralo nem lehet ugyanazon tan-
szék, kutatdcsoport tagja, illetve azon szlikebb kutatohely tagja, ahol a doktorje-
[olt értekezését készitette.

A két hivatalos birald a kari dokiori tandcs felkérésére harom honapon beliil irasos
hirdlatot készit az értekezésrdl és nyilatkozik, hogy javasolju-¢ annak kitiizését
nyilvanos védésre. A jelolt a biralatokat megkapja, és azokra irdasban valuszol. Az
ériekezést két 1amogato javaslat esetén a kari doktori wundces nyilvanos vitdara bo-
csatja. Két elutasito birdlat esetén a kari doktori tandcs a fokozatszerzési eljarast le-
zérja. Ujabb eljaras csak az R. 5. §-dnak (4) bekezdése szerint kezdeményezhets.
Ha az egyik birdalo javaslata nemleges, akkor a kari doktori tandcs egy rovabbi,
harmadik biralot is felkér. Ha a harmadik birdld javaslata pozitiv, a kari doktori
tanacs az értekezést nyilvanos vitara bocsatja. Ha a harmadik biralé véleménye
elutasitd, a jelolt irdsbeli kérelmére a vita kitlizhet6, ellenkezd esetben a doktori
tandcs a fokozatszerzési eljarast lezarja, és Ujabb eljaras csal\ az R. 5. §-anak (4)
bekezdése szerint kezdeményezhetd.

Két tamogatd javaslat esetén (vagy egy tdmogatd és két elutasité mellett a jeloit
irdsbeli kérelmére) uz ériekezést a kari doktori tandcs 3 okiatasi hénapon beliil
nyilvanos vitdra bocsdija. A vita idépontjit és helyét legalabb két héttel korabban

nyilvanossagra kell hozni Ggy, hogy a bizottsdg tagjainak elegendd id6 (dltaldban

egy honap) alljon rendelkezésre az értekezés attanulmanyozasahoz.
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32.4.

L
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. A vitara kotelezden meghivanddk korét.a doktori iskolak tandcsai szabalyozzik.

Résziikre a meghivéval egyiitt a téziseket is meg kell kiildeni.

A vita id6pontjat és helyét az illetékes karon, tanszéken, a programban kozremii-
kddo kutatointézet(ek)ben, valamint az Egyetemi Konyvtarban ki kell fiiggeszte-
ni, és egyidejileg az értekezés és a tézisek egy-egy példanyat el kell juuatni ez
utobbi helyre. Az ezeken feltli meghivasok szamat a karok korlatozhatjak. de a
doktori iskolak tetszdleges szamu meghivot kiildhetnek ki.

A vita csak az elndk, legaldbb az egyik birdld és Osszesen a bizottsdg legalibb
négy tagjanak jelenléte mellett tarthaté meg. Nem tarthaté meg a vita abban az
esetben, ha a vitara ugy keriil sor, hogy van elutasité birdlat is, és a nemleges vé-
leményt ado birdlé nincs jelen. Ez esetben a vitara uj idépontot tiz ki a kari dok-
tori tandcs. - '

A vitat a bizottsdg elndke vezeti, s kezdetén a titkar ismerteti a jeldlt tudoményos
életrajzat.

A jeldlt a nyilvanos vita keretében (szabad eléadasban, max. 30 percben) ismer-
1eti érickezésénck (munkdjanaky téziseit. Ismertetik a birdlatokat, majd a jelol a
hiralok irasos, illeive a bizotisdgi tagok, a biralok és a jelenlévik felmeriils kér-
déseire, észrevételeire valaszol, .

A vita lezdrasa ntan a bizottsdag zart iilésen, titkos szavazdassal, 0=5 k6zot ponto-
zassal dant az ériekezés clfogadasardl, amihez az elérhetd pontszamok legalabb
60%-a sziikséges. Az elndk ezuran az eredményl nyilvanosan  kihirdeti és indo-
kolja. ‘

A doktori fokozat odaitélésérdl a szmoxlau ¢és a biralobizottsag jelentése. illetve a
kapott pontszamok alapjan a doktori iskola tanacsa foglal allast, a kari doktori ta-
ndcs ezt véleményezi, majd a fentiek alapjan az EDT dont.

Az egyetem a doktorjelélt kér elme/'e a doktori szigorlat és a védés mindsitésérdl
igazolast ad.

IX. A doktori oklevél mindsitése és a doktoravatas

33.1.

A doktori oklevél tartalmazza a Szegedi Tudomdnyegyetem nevét, pecsétjét, az
oklevél birtokosanak azonositasra alkalmas nevét, sziiletésének helyét és idejét, a
doktori fokozat mindsitését, tudomanyagat (a szitkebb diszciplina is megjelolhe-
18). a kibocsatas (avatds) helyét, évét, honapjat és napjat. Az oklevelet a rektor, a
program szerint illetékes kar dékanjd és az EDT elndke irja ald. (21.sz. melléklet)

A doktori fokozat mindsitését a szigorlati és a védési pontitlagok egyszerii
szamtani atlagabol kell megallapitani. A fokozat mindsitése 3,0-3.60 kozott rite,
3.61-4,30 kozott cum laude és 4,30 £616tt summa cum laude.

Az oklevelet az egyetem latin nyelven allitja ki. Koltségtérités mellett angol
nyelvi oklevél is kiadhato. A jeldlt egy angol és eg,y magyar nyelvi doktori bizo-
nyltvanyt is kap.

A doktori fokozatot szerzetteket az Egyetem hagyomdanyainak megfelelSen iinne-
pélyes nyilvanos egyetemi tanacsiilés keretében doktorra avatja.

A doktoravatdson a jeldltek doktori fogadalmat tesznek. A fogadalom szovegét a
22. sz. melléklet tartalmazza.

A doktori fpkozatot elnyertek nevét, a disszertacid cimét, a fokozat mindsitését az
Egyetemi Evkdnyvben kozzéteszik.
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X. A doktori iskolak

35.1. Az Egyetem a MAB éltal akkreditalt tudomanyagakban szervezett doktori kép-
zést folytat (1. sz. melléklet).

35.2. A szervezett doktori képzés oktatasi és kutatdsi keretei az al\klednalt doktori is-
koldk. Az Egyetem doktori iskoldit a 2. szamu melléklet tartalmazza.

35.3. A doktori iskola vezetdjét az EDT javaslatara — a MAB jovdhagydsa alapjan — a
rektor bizza meg és menti fel. -

35.4. A doktori iskoldkban a szakmai tevékenységet a doktori iskola vezetdje irdnyitja,

munkajat a doktori iskola tandcsa segiti. A doktori iskola vezetdje — aki a doktori

iskola alapitd belsd tagja — akadémikus, vagy akadémiai doktor. A doktori iskola

tandcsdnak tagjait a doktori iskola vezetéjének javaslatara az EDT bizza meg és

menti fel.

A doktori iskola — a kari doktori tandcs édllasfoglalasa alapjan — alakitja ki belsé

mukodési rendjét gy, hogy az hatékonyan szolgalja a képzés és a fokozatszerzés

magas szinvonaldt, és biztositsa az iskola minden doktorandusz hallgatdjanak a

hozzaférést az iskoldban koncentralt teljes szellemi potencidthoz és minden targy

feliételhez. A MADB ezt nyomatékosan figyelemmel kiséri.

A doktori iskolakban az akkreditacié soran vagy késébb a doktori iskola tanicsa

altal jovahagyott oktatasi foglalkozasok (eléadasok, szemindriumok, konzultdciok

¢s laboratériumi gyakorlatok) és kutatasi témdk hirdethet6k meg. Eldadok, téma-

vezetdk csak — a doktori iskola tanacsa altal Jovahagyolt — tudomanyos mindsi-

téssel rendelkezd szal\emberel\ lehetnek.

)
O
n

'~
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N

36.1. A témavezetd a doktorjeldlt kutatomunkdjat szakmai feleldsséggel iranyitja. El-
latja tanacsokkal a valaszthatd tanulmanyi kotelezettségek, a szakirodalom kove-
tése tekintetében. a doktorjelolt leckekdnyvében félévenként igazolja a kutatdsi
feladatok teljesitését. Szakmai segitséget nyUjt tudomanyos eredményeinek koz-
leményekben vald kdzzétételéhez, timogatja kiilfdldi 6sztondijak elérésében.

36.2. A doktorjeldlt minden tanév végére egy rovid beszamolot készit a doktori iskola
tandcsanak részére tudomanyos tevékenységérdl, amelyet a témavezetd vélemé-
nyez. A beszimolot és a témavezetd véleményét a Doktori Intézetnek is meg kell
kildeni. .

37.1. A doktori képzésre az Oktatasi Minisztérium altal biztositott normativ tamogatas
kozponti kezelésii hanyadardl az EDT javaslata alapjan az Egyetemi Tandcs dont.
Az 8sszeg tovibbi részét a normativanak megfelelden kell a karok rendelkezésére
bocsatani. A szamitasok elvégzésébe be kell vonni a Doktori Intézetet.

37.2. Az egyes karokra juté normativ timogatast karon belil az eredeti normativaknak
megfeleld aranyban kell a doktori iskolak k6zott felosztani. A kari tanacsok jogo-
sultak a normativ tdmogatas egy részének kari kezelésbe vondsara.

37.3. A Szabdlyzat fenti eléirdsai nem vonatkoznak azokra a tamogatisokra, amelyek
nem a kdzponti koltségvetés részeként érkeznek az Egyetemre.

38. Uj doktori iskolak szervezését az egyetem akadémiai doktori fokozattal rendelkezé
oktatdi a kari doktori tandcsokndl kezdeményezhetik. Az 1 doktori iskoldkat a kari
doktori tandesok véleménye alapjan az EDT hagyja jovd, és terjesziti fel a MAB-hoz
akkreditalasra.
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39.1.

39.2.

40.1.

40.2.

40.3.
40.4.
40.5.
40.6.
40.7.

40.8.

Xl. A szervezett doktori képzés

A szervezett képzés segiti a doktorjel6ltet a doktori fokozat elnveréséhez sziiksé-
ges tuddsszint és kutatdi gyakorlat megszerzésében. Ennek érdekében a doktor-
jelolt szervezett tudomanyos képzésben, sziikség szerint idegen nyelvi képzésben
vesz részt, tovabba a doktori iskola szerint illetékes valamely tanszék, klinika
vagy kutatdintézet keretében egyéni kutatomunkat végez. A4 dokiori képzésben a
tanulmanyi idd tartama harom év, 6 félév (36 honup).

A képzést a kari doktori tandcsok elvi iranyitasa mellett a doktori iskolak tanacsai
szervezik a Doktori Intézet és a karok Tanulmanyi Osztalyai adminiszirativ segit-
ségével. A kiilonbsz6 doktori iskoldk képzéseinek dsszehangolasa a Doktori Inté-
zet feladata, amely a karok tanulmanyi osztlyaival egytitt gondoskodik a foglal-
kozdsok meghirdetésérdl, a tanulmanyi Ggyek kezelésérol. a félévek lezarasarol.
A felvételt nyert hallgaté (a doktorjelslt) a félévek elején a doktori iskola szerint
illetékes karon beiratkozik, és didkigazolvanyt kap.: A leckekonyvébe felveszi a
meghirdetett lehetdségek koziil a doktori iskola tandcsa dltal az adott félévre el6-
irt és az altala vdlasztott targyakat. A kévetelmények teljesitésének igazoldsa a
leckekonyvben torténik. Osziondij a kovetkezd félévben csak a félév sikeres leza-
rasa alapjan folyésithatd. A félév teljesitését a doktori iskola vezetdjének ellen-
jegyzésével a dékan ismeri el. :
[

Az elméleti képzés alapjat télévenkénti (14 l1eltes félévet alapul véve) altalaban
28 oras kurzusok adjdk. Az egyes félévekre eldirt, illetve ajinlott kurzusokat (ill.
szamukat) a programok hatdrozzak meg. A pxouramol\ -szaklaboratériumi gya-
korlatokat is el6irhatnak.

képzés hat féléve alatt legaldbb hat (legaldbb hetl oras illetve 2 tanepységes)
kurzus anyaaabol kell vizsgét tenni tetszéleges elosztasban agy, hogy az elsé fé-
lév végéig legalabb egy, a masodik félév végéig osszesen legalabb harom vxzsga
legyen. !

‘Az egyes 10(’la]l\omsol\on nyGjtott teljesitményt a meghirdetés szerinti forméban
(kollokvium, beszamolo, zarédolgozat stb.) a szamonkérés 1-5. vagy 1-3 foko-
zatt mindsitésével kell értékelni, a részvételt pedig aldirdssal kell igazolni.

A vizsgaidészak félévente harom hét. A vizsgdiddszakot a kari doktori tandcs
jeloli ki a doktori iskoldk tandcsainak véleménye alapjan, s annak egyéni kére-
lemre t6rténd indokolt meghosszabbitasardl az 1lletekes kar tudomanyos tgyekért
felelés dékdnhelyettese dont. ‘

Elégtelen (1) érdemjegy javitdsa egyszer l\\sexelheto me g, g rébként mas targy-
bol kell tanegységet szerezni. 1

A doktorjelolt mas egyetemen vagy kilfoldi tamllmanyuljan szerzell tahegysé-
geinek vagy dokumentdlt teljesitményének beszamltasano] a doktori iskoldk tana-
csai dontenek. ,
A disszertacid szlikebb témakorét a doktorielb’lttel és témavezetdjével valdo meg-
beszélés alapjdn a doktori iskola tanacsa haLy]aJova Ennek legkésébb a negye-
dik félév végéig meg kell torténnic. :

A doktorjelslt a hat szemeszter eredményes lezalasa utdn végbizonyitvanyt (ab-
szolutoriumot) kap, ami annak dokumentuma, hogy a jelslt a doktori képzés ta-
nulmanyi kotelezettségeinek mindenben eleget tétt, de megszerzése nem helyette-
siti a doktori szigorlatot. A részbeni mentesitésre a Szabalyzat 26.2. pontja vonat-

‘ kozik.
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41.1.

41.2.

41.3.

41.06.

41.7.

42.1.

42.2.

42.3.

XIl. Felvétel a szervezett doktori képzésbe

A szervezett doktori képzésbe vald felvételi lehetdségeket a Doktori Intézet hir-
deti meg minden évben tudomanyteriiletenként, a doktori iskoldk feltiintetésével
az orszagos doktori felvételi tdjékoztatéban. A felvételi felhivast a Doktori [nté-
zet eljuttatja a tarsegyetemekhez. kutatoiniézetekhez és 1diskoldkhoz (mindazon
intézményekhez, amelyeket a doktori iskoldk javasolnak). A felvételi vizsgdk
megszervezése €s lebonyolitdsa az 6t kari doktori tandcs elndkének, uz egyetemi
karok illetékes dékanhelyetteseinek és a Doktori Intézet ivazgatdjanak kizds fe-
ladata. ,

A felvétel feltételeit — a doktori iskolak tandcsainak javaslatat figvelembe véve —
a kari doktori tandcsok allapitjadk meg. Ezek kozott a jelentkezd szakmai elokép-
zeutségére, nyelvtuddsdra. kordbbi szakmai tevékenységére vonatkozo feliételek
allapithatok meg.

Jelentkezni a 18. sz. melléklet szerinti formanyomtatviny kitdltésével lehet.
Doktori képzésre (40. éviiket be nem t51151) utolsd évfolvamos eevetemi hallga-
tok és egyetemi diplomaval bird szakemberek jelentkezhetnek. A jelentkezési la-
pokat (mellékleteivel egyitt) a Doktori Intézethez kell benvujtani.

A felvételi eljaras dijat a 3.sz. melléklet 1artalmazza. Ez nem lehet kevesebb a
tudomdnyteriilet szerinti egyetemi alapképzésre jelentkezés egységes dijtételénél.
Az egyes doktori iskolakba jelentkezdk, a doktori iskola tandcsa javaslata alapjdn.
a kari doktori tandcs altal megbizott, legaldbb 3 tagu bizottsag eldut felvételi vizs-
gat tesznek. Ennek célja a jelentkezdk szakmai ismereteinek és szakmai mtelli-
gencidjdnak felmérése. valamint tdjékozodds jovendd doktori munkdjaval kap-
csolatos elképzeléseikrdl, eddigi tudomanyos jellegl tevékenységiikrol. nvelvis-
meretiikrdl. A bizottsag értékeli a jelentkezok teljesitménvét. ezek alapjan rang-
sorolja Oket. és javasolja vagy nem javasolja a felvételiiket.

A felvételi eljarasban alkalmazott értékelést a tudomanyteriiletek az illetékes ka-
rok egyetértésével szabalvozzak (19.sz. melléklet), az EDT iltal jovihagyott el-
vek alapjan. A felvételi vizsgak tematikdjat a doktori iskoldk tandcsai allapitjak
meg. és azt legalabb két héttel a felvételi vizsga eldtt kozlik a jeldluel.

A doktori iskola felvételi bizottsaga és a doktori iskola tandcsa az elért pontszim-
ok alapjan rangsorolja a jelentkezéket, majd — az Oktatasi Minisztérium és az
EDT altal megszabott kereten beliil — a felvételrdl a kari doktori tandcsok donte-
nek. A dontést jovahagyasra az EDT elé kell terjeszteni. A felvétel meghatdrozott
doktori iskoldba szdl. A déntések ellen fellebbezésnek helye nincs. csak jogsza-
balvsériés esetén nyujthatd be panasz az egyetem rektorahoz. '

A szervezelt doktori képzésben kilfoldi allampolgarok is részt vehetnek. Az
egyvetem (valamely doktori iskoldban) idegen nyelven is meghirdethet és folytat-
hat doktori képzést.

Az egyetem nem allami dsztdndijra is felvehet a szervezett képzésbe doktorjeldl-
teket, de minden jelentkezd felvételérél azonos elvek alapjan kell dénteni.

A felvételi dontéseket az egyetemen minden érdekl6dd szamara hozzaférhetd
modon nyilvanossagra kell hozni. '

Ftv. 83.8 (2) Az 6t évesnél hosszabb tanulmanyi idejii cgyetemi képzés alatt Kivételesen engedé-

Ivezhetd a doKktori tanulmdny megkezdése, ha a hallgatd mir a doktori képzés szakte-
ritletének minden tirgydbol vizsgit tett.
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XIll. A hallgatéi jogallas

43.1. A doktorjelslt hallgatéi jogalldsanak munkaiigyi vonzatait, beszamitasat a mun-
kaviszonyba, a tdppénz kérdéskorét, a katonai szolgalathalasztas tgyet, a hitelfel-
vétel garanciait, stb. kormanylendeletek €s az oktatasi miniszter rendeletei sza-
balyozzak.

43.2. A doktorjelslt allami vagy egyéb (pl. kutatomtezetx palydzati, vallalati) forrasbol
Oszt6ndijat kaphat.

R. 3.§ 3) Az dllami dsziondij folyésitasdanak idétartama 36 hénap.

R. 12.§ (4) Az egvetem dlial folyositott allami észtondif dsszege‘ havonta az eldzd évi kotelezé legkisebb

munkabér kéiszerese. :

R.15.§ (1) A szervezett doktori képzésben részt vevd dllami os-lond/jas hallgatok tandijat fizetnck. A

tandij Osszege nem haladhatja meg az éves kéltségvetési 1orvénvben meghatdrozorn nappali
tagozatos doktori hallgatok normativ tdmogatdsi dsszegének 1%-dl.
Q) Allami osziéndijban nem részesiilé nappali Iago.alos hallgutck és egvéb képzési formakban
részt vevd hallgatok koliségiéritést fizetnek.
@) Az dllami észiéndijban részesiilG elsG dokiori képzéshen részivevdk a képzés elsé két év dben
mentesiilnek a tandijfizetés aldl, ha a szabdlyzatban régzitett oraszamban okiaidsi tevéken)-
séget folytatnak. Ugvancsak mentesiilnek a tandijfizetés alol
— az dilanii észténdijban részesild elsé doktori /\ep-esben résztvevok u képzds  harmadik
évében, valamint

— a tandij, illetSleg koliségiérités fizetésre kételezetek koziil a gver mekqomln asi segélvben,
valamint gyermeknevelési tamogatdsban rés:z esulok a segély, illetéleg ua tdamogatds folyo-
sitdsdnak iddtartama alan.

(5) A doktori képzésben részivevék tandijmentessének /a’ola/luma nem lehet 16bb hdrom tandv-
nél. ‘.

42.3. Az R. felhatalmazisa alapjan a képzési koltségtéritéseket, amely doktori iskoldk-
ként eltérd lehet, a doktori iskoldk tanacsainak javaslata alapjan a kari doktori ta-
nicsok hatdrozzak meg. A tandi) illetve a l\epzesx koltségtérités. fizetésének 1do-
tartama évi 12 hénap. \

42.4. A tandij és a képzési kiliséerérités felhasznaldasanak modiat még szabalvozni kell.

|

Ftv.35/A § A doktori képzésben részt vevé hallgato oktatdi fcltndutokat vallalhat. Az oktatéi mun-
kit végzd doktori képzésben részt vevé haligatét e tevékenysége soran megilletik az ok-

tatok jogai, és terhelik az oktatok kotelességei, tovibbid oktatéi munkajaért Kormany-
rendeletben meghatarozott kiilon dijazisban részesiil.

42.5. A szervezett képzésben résztvevd doktorjeldlteket oktatasi feladattal bizhatjak
meg a tanszékek az illetékes doktori iskola vezetéjének egvetértésével. A megbi-
zast irasba kell foglalni. '

42.6. A tandijmentesség eléréséhez az elsd két tanevben heti 4 ords oktatdi. vagy azzal
egyenértékli, az oktatashoz szervesen kapcsolddo feladatot kell ellatni. Ennek
teljesitését a tanszékvezetd 1gazolja. :

R. 14. § (1) A doktorjeliltek minimdlis oradijar a 24. sz. melléklet tartalmazza, de az nem lehet kevesebb
az eldz0 évi kotelezd legkisebb munkabér 2,5 %-dndl.,

43. A doktorjelslt feladatait altalaban az Egyetemen (vagy a programban résztvevo
tarsintézményekben, a programmal, ill. az Egyeteinmel egylttmikodd kalfoldi
egyetemeken, kutatdintézetekben) teljesiti. Ez aldl a kari doktori tanécs egyedi ese-
tekben felmentést adhat, de az egyes doktori iskolakban felvett doktorjelsltek t5bb-
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séuének az egyetem valamely tanszékén (klinikdjan) kell végeznie twdomanyos

munkdjat. Ha a doktorjelolt valamely — az Egyetemmel a doktorképzésben
egyUttmikddd — intézményben végzi tudomanyos miunkajat, az Egyetem — a

doktori iskola tandcsdnak egyetértése esetén — a képzés dologi kéltségeivel/annak
meghatarozott részével az adott intézményt tamogathatja.

R.3.§ (3) A doktorjelilt évi 25 munkanap szabadsdgra jogosull, amelynek idejére az dszidndijar fo-
asitani kell,
(3) Az egperen tanulmdnyi id6 megszakitasdt legfeljebb 3 alkalommal, dsszesen hdarom évre en-
gedélyezheri. Egv alkalommal a kérelmet el kell fogadni. A /wl/g'ul()/ Jogviszony sziincteldse
alutt — u (4) bekezdés kivérelével — dllami dsziondij nem folyésithato.

44. Az évkihagyast az illetékes dékdnhelyettesek engedélyezik a doktori iskola vezeto-
jénck egvetériésével, és errdl értesitik a Doktori Intézetet.

R. 3.8 (3) Amennviben a hallgato a honvédelemrdl sz0l6 1993, évi CX. 1drvény 92, $-dnak (1) hekezdé-
séhen foglalt szolgdlati kitelezeuségét teljesiti, annak iddtartamdara az egverem a hallgatoi
Jogviszonyt sziinetelteti, -

(6) A hallgaid kiilfildi részképzésben is részt vehet. A részképzésben olvan nunkaprogramok
alapjan veher részt a hallgat, amelv biztositja az adott tanulmdnyi-iddszak érviénvessiégdr uz
egvetem doktori képzési programjabun. Az dllumi dsztondijar legfeljebb 6 honapig arid kiil-
Joldi részképzés idejére folvositani kell, s legfeliehb 12 honapig tario kiilfoldi részképzcs idejé-
re folvoxitani lehet.

45. A 6 honapot meghalado, de 12 honapnal nem hosszabb kiltoldi részképzés idejére
az 6sztondi) tolyositasat a doktorjeldlt kérelmére és a doktori iskola vezetdjének
véleménye figyelembe vételével az illetékes kar dékdnhelyettese engedélyezi.
Dontésérdl 1ijékoziatja a Doktori Intézetet.

46. A doktorjeldltek érdekvédelmét a Hallgatoi Onkormanyzat, a Doktoranduszok Or-
'szdgos Szovelsége és a Doktorandusz Hallgatok Ontevékeny testiiletei latjak cl.

XIV. Az egyéni felkésziilés

47.1. Az egvéni felkésziiléssel fokozatot szerezni kivanok kételesek jelentkezni vala-
mely doktori iskoldba, ha a felkésziilésiikhéz az Egyetem kdzrem(kodését ki-
van)ak. Ennck engedélyezése a szervezett Repzesbc.n részivevokkel azonos ko-
vetelmények alapjan torténik.

47.2. Az egyéni felkésziilés idétartama legfeljebb 5 év, és az azt folytatok nem keriil-
nek hallgatéi jogviszonyba.

47.3. Kérésikre az illetékes doktori iskola vezetdje engedélyezheti részvételiiket bizo-
nyos elméleti kurzusokon.

47.4. Az egyéni felkésziilok mellé a doktori iskoldk dltalaban nem jelélnek ki témave-
zetOket és kutatomunkdjukat sem az Egyetemen végzik.

47.5. Amennyiben az egyéni felkésziilok 1gényt tartanak tudomanyos vezetésre ¢s/vagy
kutatomunkadjukhoz az Egyetem infrastruktirdjat hasznaljak, akkor szamukra a
doktori iskola képzési koltségtéritést irhat eld, amelynek mértékét (figyelembe
véve a szervezett képzésben résztvevéok koltségtéritését) a doktori iskola tandicsa-
nak javaslata alapjan a kari doktori tandcs allapitja meg. Ez esetben az egyéni fel-
késziil6 eldrehaladasat a felvételtdl szamitott két év elteltével a doktori iskola ta-
nacsa megvizsgalja és dont arrdl, hogy tovabbra is biztositja a konzulenst. vagy
térh a jeldltet a nyilvantartott felkésziildk sordabdl.
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XV. Kitlintetéses doktorra avatas

Ftv. 100.3 (2) Az egyetem — a Koztarsasagi eludk clizetes houdjarulas.w.tl — Promotio sub auspiciis
praesidentis Rei Publicae Kitiintetéssel avatja doktorra azt, aki kozépiskolai, egycte-
mi ¢&s doktori tanulminyait kivalé eredménnyel végezte. Az adominyozis részletes
feltételeit a miivelddési és kozoktatisi miniszter dllapitja meg,

Niddimeréssel avathato doktorrda az a személy, akinek (5/1994. (IV.1.) MKM rendelet 2.§)

() (w) akozokarasraol sz6lo 1993, évi LXXIX. térvény 28. és 29.§-ai alapjan végzett tanulmdnyai sordn u
9. évfolyamiil kezdidden az egyes évfolyamok, tovabbd uz érettségi vizsga tanulmanyi kiverelme-
nyeirdl kapott bizonyitvanyban minden jegye jeles (3), szorgalmanuk ériékelése pedig példis (3);

(b) az egyetemi alapképzésben tanulmanyai soran letett valumennyi kitelezd vizsgdja jeles (3) vagy
az Ft. 90.8 (3) bekezdésénck megfelelien az adoit érickelési rendszerben jeles (5) eredménynek
Jelel meg;

(¢c) doktori képzése sordn leten kitelezd vizsgdinak eredménye jeles (5), doktori szigorlata summa
cum taude.

(2) Amennyiben a jeldlt tanulmdnyait részben killfoldon végezte, a (2) bekezdésben emliten kovetelmé-
nveket a kilfoldi okiadsi intézmény értdketésénck megfelelGen kell figvelembe venni. Kilfoldi egyve-
temivégzenséy (diploma. fokozat) csak honositassal azonos silvii elismerés uran fogadhato el.

(3) Fdiskolai képzés urin megszerzett egvetemi végzettséy esetchen az (2) hekezdés (b) pontjihan fog-
lalivkat u fdiskolai képzés eredményeire is érieni kell.

(4) Az Frv. 1G7. §-u (2) hekezdésének megfelelden honositott fokozar alapjan kitiintetéses c/oAl()//a avatds
iranii kérelem nem birdlhaé el.

48. A Kkitiintetéses doktorra avatdst az érintett jeldlt a Doktori Intézethez benyujtott
irasbeli kérelemben kezdeményezi. A kérelmet a Doktori Intézet az illetékes kari
doktori tanacshoz tovabbitja, majd annak javaslatat az EDT elé terjeszti. A kérelem
tdmogatdsarol — az EDT véleményének ismeretében — az Egyetemi Tanacs dont,
és a rektor terjeszti fel az Oktatdsi Mxmsztenumon keresztlil a koztarsasagi elnok-
hoz. : -

b

R I

XVL. A doctor honoris causa kitiintetd cim

49.1. Az Egyetem az arra érdemes bel- és kiilfoldi személyeket tiszteletbeli doktorra
(doctor honoris causa) avathatja. A kitiintetd cimet nemzetkozi elismertségii tu-
domanyos munkassaggal. illetve alkotéi teljesitménnyel és az Egyctem érdekében
kifejtett tevékenységgel lehet kiérdemelni.

49.2. A kitlintetést a kari doktort tandesndl, vagy az EDT-ndl lehet kezdeményezni.

- Odaitélésérél — a kari doktori tandcs, az illetékes kari tanics és az D T vélemé-
nyvének figyvelembe vételével — az Egyetemi Tandcs dont.

49.3. Az adomdnyozas részletes feltételeit a 20.sz. melléklet tartalmazza.

XVII. A tudomany(ok) kandidatusa fokozat elismerése

50. A tudomany(ok) kandidatusa részére — ha.a kandidatusi oklevélben megjelslt tu-
domdnyagban az Egyetem akkreditdlva van — irasbeli kérésre, a koltségek megté-
ritésével, az Egyetem doktori oklevelet allit ki. Az {gy kiallitott oklevélnek nincs
mindsitése.
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XVIIl. Kilfoldon szerzett tudomanyos fokozat honositasa

51. Az EDT doktori fokozatként honosithatja a kiilféldon szerzett tudomanyos fokoza-
tot akkor, ha a tudomanyos fokozat megszerzésének kdvetelményei megfelelnek,
vagy kiegészitd feltételek eldirasaval megfeleltethetdk, a doktori fokozat megszer-
zéséhez elbirt kovetelményeknek. A feltételek megfeleltethetéségére, esetleges ki-
ewészitd feltételek eldirdsdra és a fokozat honosithatdsigéra az illetékes doktori is-
kola tandcsa véleményének ismeretében a kari doktori tandcs tesz javaslatot az
EDT-nek. A honositas koltségét az 3. sz. melleklet tartalmazza. A honositott foko-
zatnak nincs mmosuwe

XIX. A doktori szabalyzat és a doktori nyilvantartas

52.1. Az egyetem doktori szabdlyzatat az Egyetemi Tanacs hagyja jova. Egy-egy pél-
danydt az Oktatdsi Minisztériumnak és jovahagyasra a Magyvar Akkreditacios Bi-
zottsagnak meg kell kiildeni.

52.2. Azokrdl, akik a doktori iskolakba felvételt nyertek, a képzésben részt vesznek. a
fokozat megszerzésére jelentkeztek és doktori fokozatot szereztek. nyilvantartast
kell vezetni. :

52.3. A nyilvantartasok vezetése és az adatszolgaltatisok ellatasa a Doktori Intézet

feladata.

52.4. A fokozatot szerzettekgfl és az elutasitisokrol a Magyar Akkreditacios Bizottsa-
got — annak adatszolgaltatasi igénye alapjan — a Dokteri Intézet igazgatdja és
az EDT elntke rendszeresen téjékoztatja

52.5. A Doktori Intézet — az R. 1.§ (1) bekezdés f) pontja alapjan — nyilvantartast
vezet a doktori fokozatot szerzett személyek elsé elhelyezkedésérdl az Ftv. 2.sz.
mellékletében foglalak szerint, az érintett személyek — a végzds doktorandu-
szok — hozzdjaruldsaval.

XX. Ertelmezd és ligyrendi rendelkezések

Fiv. 119. § (1) Amennyiben az Ft. alkalmazasi, foglalkoztatasi, képesitési eldirasként doktori foko-
' zatot emlit, illetéleg mis jogszabily alkalmazisi, foglalkoztatdsi, képesitési eldiras-
ként ,,tudominyos fokozat™-ot emlit, azon e térvény szerinti doktori-fokozatot, a tu-
dominy(ok) kandiditusa, a tudominy(ok) doktora, illetve a kiilfoldon szerzett és
honositott vagy clismert tudoményos fokozatot kell érteni.
(2) A tudominy(ok) Kkandiditusa fokozattal rendelkezd személyek e térvény hd(dl\'bd
1épésétdl a ,,doktori fokozat” megjeldlést hasznalhatjak.

Fiv. 124/E § kiltségtérités: a felsdoktatasi intézmény dltal megallapitott mértéki, a képzéssel osszé-
fiiggd (mikoddsi, fenntartasi célokat is szolgilé) valamennyi koltseg, -amely az allain
altal nem finanszirozott képzésben résztveviket terhelis = <
tudominyag: az MTA mindsitési rendszerében alkalmazott felosztds szerinti fogalom;
tudomanyteriilet: a bolesészettudomanyok, a hittudomany, az agrirtudomanyok, a
miiszaki tudominyok, az orvostudomianyok, a tirsadalomtudomanyok, a természet-
tudomanyok, ¢s a mivészetek; '
tudom:inyiag: a felsfoktatasi képzés szempontjabol a tudom‘in)émlkal\l\mm.’mwcn-
delet sorolja fel. (A MAB éltal a kiadando korményvrendelethez készitett llsmnal\ az Egye-
temen lelevans részét az 1.sz. melléklet !mnlmazza)
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. A MAB hatarozataban szerél;lé tfogalmak definicioit a 23. sz. melléklet tartalmazza.

. Azokban az esetekben, amikor e szabalyzat a fokozatszerzési eljarasokban a kari
doktori tanacsok dontését.emliti. akkor azon — a kari doktori tanacs felhatalmaza-
sa alapjin — elndkének, titkdranak (az adott kar tudomanyos és doktori ligyekben
illetékes dékanhelyettesének) egyiittes dontése értendd az alabbi korlatozasokkal:
—elutasitd, az eljdrdst lezaro déntést nem hozhatnak;

—a tokozat odaitélésére jaivaslatot nem tehetnek az EDT-nek.
Dontésiik elott konzultalhatnak a doktori tandcs tagjaival, a doktori iskoldk vezetdi-
vel. A vitas kérdéseket a doktori tandcs elé kell vinniiik.

‘h
iy

. A fokozatszerzési eljards soran a hdnapokban megadott hataridék megallapitasanal
a julius és augusztus honapokat figyelmen kiviil kell hagyni.

h
'h

XXI. Hatalyba Iépteté rendelkezések

56.1. A jelen doktori szabdlyzat 2001. janudr 1-jén 1ép hatdlyba az Egyetemi Tanacs
37/2000-2001. szamu hatdarozata és a MAB jovahagyadsa alapjan. Egyidejileg a
jogeldd Jozsef Attila Tudomanyegvetem és Szent-Gyérgyi Albert Orvostudoma-
nyi Egyetem doktori szabalyzatai hatdlyukat vesztik.

A mellékleteket — kivéve a karokra vonatkozdakat — az Egyetemi Tanacs fo-
vadja el. Az eljdrasi dijakra vonatkozé 5 sz. melléklet évente feliilvizsgilando.

‘h
S
~N

Dr. Mészaros Rezso s. k.
rektor




SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

HABILITACIOS SZABALYZAT

Szeged, 2000.



Tartalom

I. Altalanos rendelkezések 1
II. A Szegedi Tudoményeg);etemi Habili'téci'c")s Bizottsag 3
III. A habilitacids eljaras lefolytatasara létrehozott szakbizottsagok S
IV. Habilitacids eljaras iefolytatésa 6
Az eljarasi kérelem benyujtasa 6
Dontés az eljaras meginditasarol 6
V. Az eljérﬁs nyiivéhos része 7
VI. A habiliticié odaitélése 8
VII. A habilitacios oklevél, jogok és kitelességek 9

VIII. Az egyetemi magantandri cim adomanyozasanak rendje 10

IX. Zaré rendelkezések 10

A SZABALYZAT MELLEKLETEI EGY KESOBBI KULONSZAMBAN
FOGNAK MEGJELENNI!




I. Altalanos rendelkezések

Szab. I

Tv. 25, § (1) A habiliticié az oktatéi és az eléadoi képesség, valamint a tudomanyos teljesitimény

cgyetemi megitélése.

Tv. 26. § (3) A habiliticios eljaris részletes szabalyait az egyetem szabdlyzata dllupitja meg.

(1) Az egyetem habilitacidval ismerheti el annak oktatoi és eléaddi képességét, va-
lamint tudomanyos teljesitményét, aki

(2)

a)
b)
c)

d)

A

valamely tudoményégban széles kori attekintésrdl és korszerli tudomanyos
szakismeretrél tesz bizonysagot;

ismereteit attekinthetd, elsajatithatd, logikus rendszerbe tudja foglalni;
rendszerbe foglalt ismereteit szoban (eléadasban) ¢és irasban (jegyzetben. tan-
konyvben, szakkonyvben) at tudja adni, azaz tananyagformald és ismeretatado
készség birtokdban van;

a habilitacios palyazatban megjelslt tudomanyagban legaldabb négy féléven ke-
resztil tartott tantdrgyi (gradudlis vagy posztgradudlis) egyetemi, féiskolai
eldadasokat olyan tantargybol, melybdl hallgatdit vizsgaztatta (az orvostudo-
manyi centrum intézményeit illetéen a tantdrgyi eldadas idokovetelményei és a
vizsgdztatas tekintetében a 9. sz. mellékletben foglaltak szerint a szakbizottsag
eltéréen rendelkezhet);

a PhD fokozat megszerzése utan legalabb 6t évet dolpozott szakteriiletén, és hoz-
zdjarult valamely tudomdnyag fejlesztéséhez eredményekkel (felismerésekkel, al-
kotasokkal), és ezzel bizonyitotta képességét a tudomdny 6nalld miivelésére;
rendszeres, magas szintli szakirodalmi tevékenységet folytat hazai és kiilfoldi
szaklapokban, eléadasokkal részt vesz tudomanyos rendezvényeken;

tudasat anyanyelvén kiviil idegen nyelven is képes dtadni;

a hazai és a nemzetk6zi tudomanyos kdzéletben tevékenyen részt vesz;
megfelel a 9. sz. melléKietben megadott szakbizottsagi foltételeknek.

habilitdcié az egyetem altal a habilitdcios bizottsag dontése alapjan kiadott okle-

vélben megjeldlt tudomanydgra szol, és foljogosit a tudomanyag korében 6ndlld

a
et

yetemi eléadasok (kollégiumok) rendszeres meghirdetésére (venia legendi).

-

Szab. 2.

Tv. 25. § (2) A habiliticds eljiris meginditdsit kérheti barki, aki

a) doktori fokozattal rendelkezik, és
b) megfelel a 14, § (1) bekezdése a)—¢) pontjaiban meghatirozott feltételeknek.

|Tv. 14. § (1) Felsdoktatadsi intézményben oktatd, illetve tudomanyos kutato az lehet, aki

a) egyetemi oklevéliel rendelkezik;

b) biintetien eldéletii és cselekviképes;

¢) az intézményi oktatéi, tudominyos kutatdi, illetve miivészeti alkotoi kévetelmeé-
nyeknek — beosztisihoz mérten — megfelel.
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(1) A habilitacios eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6é doktori fokozattal kap-
csolatban — egyebek mellett — alkalmazni kell — a Tv. 118. § (1) és (2) valamint
a 120. § (2) bekezdésében foglaltakat.

ITv. 118 § (1) Az 1984. szeptember 1-je elitt doktori eljiris alapjan szerzett, illetdleg e nap elétt
engedélyezett doktori cselekmdények alapjin késobb megszerzett egyetemi doktori
cim tovabbra is visclhetd. '

(2) Az a személy, aki 1984, szeptember 1-je utin egyetemi tudominyos fokozatot
(doctor universitatis) szerzett, tovibbra is hasznalhatja ,,dr. univ.” megjelilést.

Tv. 120. § (2} A felsdoktatasi intézményekben oktatott mivészeti targyak tekintetében a 3. § (1)
bekezdés d) és ¢) pontjaiban, illetleg a 4. § ¢) pontjaban, tovibba a 14. § (1) be-
kezddés a) pontjiaban, valamint a 20. § (1)-(2) bekezdésében meghatirozott kive-
telményektol ¢l lehet térni. Ebben az esetben a megitélés alupja a képzést folytatd
személy miivészi teljesitménye.|

(2) Kiulfsldon szerzett doktori fokozatot a habiliticios eljards meginditasakor a vo-
natkozd jogszabalyoknak megfelelden (176/ 1993. (XII. 17) Korm. rend. 1. § (2)
bek.) honosittatni vagy elismertetni kell.

(3) A magyar -dllampolgarsagn palyazo bintetlen eldéletét hatosagi erkdlesi bizo-
nyitvannyal. a Kilfoldi palyazo ezt potlo, lakohelye szerinti hatésagi bizonyit-
vannyal tanusitja.

(4) A habilitacios bizottsdg eldzetes hozzdjarulasdval a habilitdciora vonatkozo ké-
relem és mellékletei valamely vildagnyelven is benyujthatok, és az eljards részben
vagy teljes egészében az adott vilagnvelven is lefolytathato.

Szab. 3.

Tv. 25§ (3) A pailyizo az egyetem habiliticios szabalyzatiban meghatirozott médon ad tanisi--
got tudominyos, szakmai eredményeirél, tovibba a doktori fokozat megszerzése
utin folytatott oktatdi, kutatdi, gvakorlati, alkotdi teljesitményéral.

(1) A habilitaciora palyazo a PhD fokozat megszerzése d1a legalabb 6t éven Keresztil
folvtatott tudomdnyos alkotd teljesitményét és szakmai tevékenységét a jelen
szabdlyzat 5. és 7. sz. mellékletében megkivantak szerint az alibbiakkal tanusitja:
a) szakirodalmi munkdssaganak fébb eredményeit 6sszefoglalo tézisekkel,

b) a fontosabb nemzetkdzi visszhangot tanusité adatok bemutatasaval (a forrds-
hely pontos megjelolésével), publikaciok eredeti vagy fénymadsolt példanyaval.

(2) A palyazo a jelen szabdlyzat 1. pontja (1) bekezdésének a) pontjaban meghataro-
zott tudomanyos szakismereteit a 12. pont (1) bekezdésében megjeldlt birdlobi-
zottsag jelenlétében folytatott nyilvanos tudomanyos eldadas és vita keretében bi-
zonyitja.

(3) Az MTA doktora cimmel birdé palyazé tudomanyos teljesitményét a habilitacids
bizottsdg maximalis pontszdmmal elismeri.
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-Szab. 4.

Tv. 25. § (4) A pilyazo cléadokészségét nyilvanos szabad eldadasban vagy eléadisokban — idegen
nyelven is — bizonyitja.

A magyar anyanyelvii palyazé ismeretatadd (eladd) készségét biralobizottsag jelen-
létében magyar és valamely vilagnyelven egyetemi hallgatok részére meghirdetett
nyilvinos el6adassal bizonyitja. A nem magyar anyanyelvii pilyazé eléadasat egyet-
len (a szakma altal megkovetelt) vildgnyelven tartja.

Szab. 5.

Tv. 26. § (1) Habilitacids eljiras lefolytatisira valamely tudomanyteriileten és tudominyighan
az az egyctem jogosult, amely doktori képzésre és doktori fokozat odaitélésére is jo-
gosult. ' : ’

Il. A Szegedi Tudomanyegyetemi Habilitaciés Bizottsag

Szab. 6.

Tv. 26. § (2) A habiliticié lefolytatisira az egyetem habilitacios bizottsigot hoz 1étre. Nagylétszai-
mi egyetemeken a habiliticios bizottsag karonként és szakonként is 1étrehozhato.
Tv. 26. § (3) A habilitaciés bizottsig tobbségét az egyetem tandrai alkotjak; a bizottsigban az’
intézmény habilitalt docenseinek egy képviselGje és rajtuk kiviil kiilsé intézménycek
meghivott, doktori fokozattal rendelkezd tagjai is legalibb egyvharmad ardnyban
részt vesznek.
A habiliticios eljarasra a 91. § (4) bekezdését alkaimazni kell. -+
|Tv. 91. § (4) A doktori eljarisban nem vehet részt az a személy, aki a pilyazoval fiiggelmi, hoz-
zatartoz6i viszonyban van, vagy akitdl az iigy targyilagos elbirdlisa cgyéb okbol
. nem virhaté el.|
Tv. 26. § (4) A bizottsdg elndke egvetemi tanar, a bizottsig a habiliticié és a dr. habil. cim meg-
adasarél tagjai tobbségének szavazatival dont.

(1) A Szegedi.Tudomanyegyetemi Habilitacios Bizottsdg a habilitacios eljardsok elvi
és gyakorlati kérdéseiben az egyetem valamennyi karan gondoskodik a megitélés
egységes szinvonalardl.

(2) A Szegedi Tudoményegyetemi Habiliticids Bizottsdg személyi kérdésekben,
tovabba az eljdrds engedélyezésérdl és a dr. habil. odaitélésérdl egyszerd tobb-
séggel, titkos szavazassal dont. Egyszer( tobbségen az értendd, hogy a javaslat a
jelenlevék szamatdl fliggetleniil elnyerte-e a bizottsag létszama felének + 1 fonek
.igen” szavazatat. Az egyszerl tobbség elérésére a bizottsag valamely tagjat,
akadalyoztatasa esetén a rektor altal megbizott allandd szakmailag illetékes pot-
tag szavazati joggal helyettesiti.

(3) A bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van. Az iilésekrdl
jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az elndk hitelesit.
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(4)

)

A habilitacids bizottsdg kiilsé és bels6 tagjaira az illetékes PhD-programok. a
habilitalt docensek képviseldjére és a pottagokra a tudomanyos rektorhelyettes
tesz javaslatot a szakteriiletek habilitalt vagy az MTA doktora cimmel bird kép-
viseldi koziil. A bizottsag elndkét és tagjait — az egyetemi tanacs véleményét ki-
kérve — a rektor bizza meg és hivja vissza. A megbizas idétartama 3 év, amely
legfeljebb kétszer hosszabbithato meg.

A Szeu«.dl Tudomdanyegyetem Habxhtacms Bizottsaga 30 tagbol all. Személyi
Osszetétele:

tudomanyos rektorhelyettes,

elnok,

1 docensi képviselo,

17 szakbizottsagi képviseld,

10 kiils6 tag.

(6) A bizottsdgnak egyetemi tandr elngke van. Hataskorét, munkarendjét belsd tigy-

(7)

(8)
)

(10)

(11)

(14)

rend szabalyozza. A bizottsag tagjaibol titkart valaszt. A bizottsag tanulmanyi
félévenként legalabb egyszer tlést tart.

A jogeldd intézmények altal 2000. julius 1-je elétt elfogadott habiliticios ké-
relmek targvaldsin a jogeldd intézmény 2000. janudr 1-jén hivatalban levd
habilitdcios bizottsigi elndke tarselnsk rangban szavazati joggal vesz részt.

A habilitacios bizottsag legalabb 1/3-a kiilsd intézmény tagja.

A bizoutsag és a szakbizottsdg Osszetétele szempontjabdl kiilsé intézmény tagja-
nak az tekintendd, aki az egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban nem all.
Az egyetem emeritus professzorait az intézményhez tartozénak kell tekinteni.

A bizottsdg kiilsé intézményi tagja kulfoldi szakérté is lehet, ha tudomanyos
fokozata van, és megfelel a szabalvzatban meghatarozott féltételeknek. A tevé-
kenységével sszefliged koltségek a befoly6 eljarasi dijakbol fedezenddk.

A Tv. 91, §-dnak (4) bekezdésében emlitett fliggelmi viszonyon értendd. ha egy
bizottsigi tau a palyazoval munkaltatdi jogot (vagy meghatarozott l€SZ|O”OSII-
vinyt) gyakorol. ~

A Tv. 91.§-anak (4) bekezdésében emlitett hozzatartozo: hazastars. egyenes agi
rokon, 6rokbe fogadott, mostoha- és nevelt gyerek, 6rokbe togadd, mostoha- és
neveldsziils, testvér, élettdrs, egyenes agi rokon hazastarsa, hazastars egyenes
agi rokona és testvére, valamint a testvér hazastarsa.

A bizottsdg munkajdban — meghivas alapjan tandcskozasi joggal — részt vehet-
nek a doktori tandcs szakbizottsagainak vezetdi. '

A Szab 7. pontjaban folsorolt tudoméanyagakban a habilitacios eljaras lefolytata-
sdra dllando szakbizottsdgok dolgoznak.
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lll. A habilitacios eljaras lefolytatasara létrehozott
szakbizottsagok

Szab. 7.

A Szegedi Tudomidnyegyetem az alibbi tudominyigakban jogosult habiliticiés
cljiaris lefolytatasira:

Allam- és jogtudomany,
Biologia,

Elméleti orvostudomany,
"Fizika,

Foéldtudomany,

Gydgyszerészet,

Informatika,

Irodalom,

Kémia,

Konzervativ — klinikai orvostudomany.
Kdérnyezettudomany,
Kozgazdasagtudomany,
Matematika,

Muitéti — klinikai orvostudomany,
Neveléstudomany,
Nyelvtudomany,
Torténelemtudomany.

E tudomanyteriiletek szakbizottsigai sajitos kdvetelményeiket a SZTE habilitacios
-szabdlyzatival Osszhangban maguk dolgozzak ki. A kévetelményeket az egyetemi
habilitacios bizotisag véleményezése alapjan az egyetemi tandcs hagyja jova.

A kévetelményeket a 9. sz. mellékletntggtalmazza.

—_—

Szab. 8.
\ .

(1) A szakbizottsag elndkbdl és legalabb négy taghbdl all. Elndke az akkreditalt tu-
domanydg (aktiv vagy nyugalmazott) egyetemi tandra; tobbi tagja ennek és a
kapcsolddd tagabb tudomanyagnak habilitalt, vagy az MTA doktora cimmel bird
képviseldje.

(2) A szakbizottsag elndkét és tagjait a megfelel6 PhD-programok javaslata és az
cgyetemi habiliticiés bizottsag véleményezése alapjan a rektor bizza meg. A
megbizds idGtartama 3 év, amely legfeljebb kétszer hosszabbithato meg.
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IV. Habilitacios eljaras lefolytatasa

Szab. 9.
Az eljarisi kérelem benyijtisa

(1) A habilitdcids eljards lefolytatdsara iranyuld kérelmet és mellékleteit az egyetem
habilitacios bizottsaganak, a rektori hivatal tudoményos féeldaddjanal kell be-
nyujtani 5 példanyban. A benyujthatosag folyamatos.

(2) A habilitacios kérelemben meg kell jel6Ini a tudomanyagat és az ezen beliili szi-
kebb szaktertiletet, amelyben a palydzé a habilitacios eljaras meginditasat kéri.

(3) A kérelemhez sziikséges dokumentéciot jelen szabalyzat 7. sz. melléklete részle-
tezi. .

(4) A habilitdcio eljarasi dija (minden évben az Egyetemi Tandcs allapitja meg, az
alabbi szamitdsi mod szerint): :
a) magyar nyelvi eljards esetén xPA, amelybdl ...xPA az eljards meginditisihoz,
és tovabbi ....xPA az eljaras nyilvanos részének megkezdéséhez sziikséges.
b) idegen nyelvii eljards esetén: a magyar nyelvi eljz'lrzis kétszerese.

(3) Az elldldbl dijat a habilitacids eljards letol\tatasala iranyuld kérelem beadasa
elott kell™az ceyetem csekkszamlajara befizetni (befizetési utalvany a rektori hi-
vatal mdonfnanyos f6eléaddjandl szerezhetd be).

Szab. 10.
- Dintés az eljaras meginditisarol

(1) A habilitacids bizottsag elntke a habilitacios kérelmet atadja az illetékes szakbi-
zousdagnak. és kéri elndkét, hogy a szakbizottsaggal egyetértésben két fiiggetlen,
tandcskozidsi jogu biralonak adja ki, és gondoskodjék a kérelemnek a szakbizott-
sdgban 16rténd megvitatasardl. A szakbizottsdg munkajaban nem vehet részt, aki
a palyazoval hozzdtartozoi viszonyban van, vagy akitdl az gy targyilagos elbi-
ralasa nem varhato el.

A szakbizottsag dllapitsa meg, hogy

a) a palydzo hC]VCSGIIJLIOIlC meg mikodési szakteriiletét;

b) fohiinteti, hogy a palyazé hogyan, mely munkaival, mely tevel\enysu'c.vel tett
vagy nem tett eleget a szakbizottsdg altal folallitott és a 9. sz. mellékletben
rogzitett sajatos szakmai kévetelményeknek;

¢) attekinti a birdlok véleményét;

d) javaslatot tesz a habilitacios eljaras birdlobizottsiganak személyi Osszetételére;

¢) a biralok irdsos véleményének ismeretében irdsban javaslatot tesz az eljards
nyilvanos részének megkezdésére vagy a kérelem elutasitisara.

(2) A szakbizottsag elndke a habilitaciés eljarast ugy iitemezi, hogy a benyujtastol
szamitott egy éven beliil befejezodjék. '
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(3)

CY)

(6)

(7)

(1)

A szakbizottsag a birdldi vélemények megvitatasa utan, 0-1-2-3 értékl pontozas--
sal, titkos szavazdssal alakitja ki javaslatdt. Az eljaras meginditasa akkor javasol-
hato, ha a titkos szavazas soran adott pontok §sszege meghaladja a megszerez-
hetd pontszam felét.

Az egyetemi habilitacids bizottsag a szakbizottsag irasbeli javaslatdnak megvita-
tasa utdn dontést hoz az eljaras engedélyezésérdl vagy a kérelem elutasitasarol.
Az elutasito dontést indokolni kell. Ha a szakbizottsag legalabb 80% szavazattal

javasolta az eljaras elinditdsat, és a habilitacids bizottsdg Glésén nem volt a sza-

vazas elétt érdemi hozzaszolds, amelynek eredménye alapjan az elutasitast indo-
kolni lehetne, a titkos szavazds elutasité eredménye nem végleges. A kovetkezd
tilésen targyaljak wjra az tigyet, és térekedjenek, hogy az elutasitas csak vita utan
torténhessék, amely az indoklds alapjdul szolgdl. Ha a jelsltet a bizottsag masod-
szorra is vita nélkil szavazza le, az indoklas az lesz, hogy a bizottsag kétszeri
targyalds utan sem tartotta a jeldlt teljesitményét az engedélvezéshez elégsépes-
nek. . _ _—

A habilitacids bizottsag dontésérdl a rektori hivatal 13 napon beliil értesiti a pa-
lyazot és a szakbizottsig elndkét.

A habilitacios bizottsag dontése ellen kizardlag jogszabalysértés, az egyetemi
doktori szabalyzat, az egyetemi habilitacids -szabdlyzat megsértése miatt lchet
follebbezéssel élni. A follebbezést az cgyetem rektordhoz kell benytjtani. A rek-
tor jogszabalvsértés vagy a jelen szabdlyzatban foglaltak megsértése esetén az
Fiv. 58 §-dnak (2) bekezdése szerint a hozott hatdrozatot megsemmisiti, és Kote-
lezi a habiliticios bizotisagor uj eljaras lefolytatasara és Gj hatarozat hozatalira.
Az 0j eljarisban hozott elutasitd hatdrozat ellen tovibbi follebbezésnek helye
nincs.

Ujabb eljards ugvanazon tudomdanydgban 2 év eltelte utdn kezdeményezheto.

V. Az eljaras nyilvanos része

Szab. 11.

A habilitdciora palydzo a tudomanyagaban a jelen szabdlyzat 1. pont (1) bekezdé-
sének a) ponydiban megkivant széles korl attekintését és korszerii tudomanyvos
ismereteit biralobizottsag jelenlétében folytatott nyilvanos eldadas és vita kereté-
ben bizonyitja.

A Dbiralobizottsdg elnokbol és négy tagbol all, akik az MTA doktora vagy dr.
habil. cim birtokosai. Ugyanaz az §sszetételd bizoutsiag biralja a tudomanyos és a
tantdrgyi eléadast. A bizottsag akkor szavazatképes, ha az elndk és legalabb ha-
rom tag jelen van. '

A tudomdnyos eléadds témdjara a palyazo tesz tobb javaslatot, amelyek kozil a
szakbizottsag valaszt. Az eldadas és vita helyét és idejét a szakbizottsag elndke
tizi ki, és a rektori hivatal az esedékesség el6tt legalibb 15 nappal napilapban

&
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(6)

(7)

(1)

KOzzéteszi. Az eldaddsra meg kell hivni a habilitdcids bizottsag minden tagjat. a
tarsegyctemeket, az MTA illetékes osztalyit és intézeteit, valamint a szakbizott-
sdg elnokének javaslatdra a sziikebb tudomdnyag tovabbi jeles képviselsit. Az
eldaddason megjelend minden résztvevd jogosult kérdést foltenni és a vitaban
részt venni.

A jelolt legalabb 30 perces eldadasban és legalabb 15 perces idegen nyelvii
dsszetoglaloban ismertesse tudomanyos munkdssdaganak leglobb eredményveit. Az
cloaddst szakmai vita kdvesse, amelyet a biralobizottsdg elndke vezel.

A vita lezidrasa utdn a biraldbizottsag zart tilésen értékelje a palyazo szakmai {0l-
késziiltségét, és 0-1-2-3 értékli pontozassal. titkos szavazassal alakitsa ki dllds-
foglaldsat. A pilydzdé szakmai-tudomanyos folkésziiltsége akkor mindsithetd
megteleldének, ha a szavazds eredményveként megkapja az elérhetd legnagyvobb
pontszamnak legalibb 2/3-at.

A habilitdcios tantargvi eldadas a sziikebb tudomdnydg tantdrgyanak az adott
szemeszterre vonatkozo része. Az eldadds témakorére a pdlyiazd 3 javaslatot tesz.
koziltk a szakbizottsdg valaszija ki a megtartandé eléadds témakorét. és legaliabb
S nappal az esedékessége eldtt kozli a palyazoval. A pdlyazo 43 perces magyvar és

legalibb 13 perees idegen nyelvi cléadast tart.

A tantdrgyi eldadas helyének és idejének kitlizése, valamint a meghivandok koré-
re érielemszerien alkalmazni kell a (2) bekezdésben foglaltakat, azzal a kiegé-
szitéssel. hogy a habilitdcids kérelemben megjeldlt szlikebb szaktertilet egyetemi
hallgatdit a hallgatdi képviseleten keresztiil meg kell hivni. Az eldaddst a birdlo-
bizottsdg tagjai titkos szavazds soran 0-1-2-3 ponttal értékelik. A hallgatok is
szavaznak titkosan 0-1-2-3 ponttal. A hallgatoi szavazatok atlagériéke a 0-1-2-3
éricknek valamelvikére kerekitve egy tovabbi szavazatnak szamit a bizottsigi ér-
ekelésben. Az cléadas akkor fogadhatd el. ha a pdlydzé megkapja az elérhetd
maximalis pontszam legalibb 2/3-at.

A tudominvos ¢s tantargyi eldadas sorrendjérél a szakbizousdg elndke a palyd-
zoval egyeztetve dont.

VI. A habilitacid odaitélése
Szab. 12.

A habilitacios eljards nyilvanos részének (1. jelen szabalyzat 12. pontja) lefolyta-
tasa utan a szakbizotisag jegyzokdnyvben dllast foglal a jeldlt habitusardl, és
¢loterjesziést tesz az egyetemi habilitdcids bizottsagnak a habiliticio odaitélésére
vagy a kérelem elutasitasara. A jegyzokonyvet és az eldterjesztést a bizottsag tilé-
se elétt 8 nappal korabban meg kell kiildeni a bizottsag tagjainak.

o
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(1)

)

A szakbizottsig eléterjesztését

a) a benyujtott palyazati anyag;

b) a habilitdcios tudomanyos eldadas és vita;
¢) a habilitdcids tantargyi eléadas

egylittes értékeléseként alakitja ki.

A bizottsdg dontését a jelen szabalyzat 10. pontjanak (4) bekezdésében foglaltak
szerint hozza meg.

“

- A bizottsag elutasité dontése ellen a jelen szabalyzat 10. pontja (6) bekézdésében

foglalt esetekben follebbezési lehetdség van.

Szab. 13.

A kérelmezd a habilitacios eljaras lefolvtatasara benvujlott kérelmét az eljards
nyilvanos részének meghirdetése eldtt visszavonhatja. A visszavont kérelem nem
tekinthetd elutasitottnak: az eljdras koltsége nem igényelhetd vissza.

A kérelmezd haldla esetén a habilitacios eljarast megsziintetetnek kell mll\ ani-
tani.

Vil. A HABILITACIOS OKLEVEL, JOGOK ES KOTELESSEGEK

(1)

(2)

Szab. 14.

A habilitacios eljaras sikeres befejezése utan a habiliticids bizottsdg hatarozata
alapjan az egyetem habilitacios oklevelet (diploma habilitationis) ad ki. Ennek
tartalmaznia kell a tudomdnyig megjellését, amelyben a palvizo a habilitaciot
elnyerte. Az oklevél mingjat az 1. szamu melléklet tartalmazza. A kiadout
habilitacios oklevelekrél-az egyetem anyakdnyvet vezet.

Az egyctem habilitacids oklevelét unm.pelves kuucl\ KOzOt az egyetemi tandces
tilésén a rektor adja at.

A habiliticiot szerzett tudodsrél az egyetem az eljards lezardsatdl szamitott 15 na-

pon beliil jelentést kiild az Orszdgos Akkreditdcios Bizottsag titkarsagdhoz az or-
szigos nyilvantartas szaimara.

Szab. 15.
A habilitacié érvényessége hataridohdz nincs kotve.
A habilitalt hasznalhatja a dr. habil. megjelolést.

A habilitalt élhet az onallo egyetemi eldadas-hirdetés jogaval (venia legendi)
azon a sziikebb tudomdnyteriileten, amelyre a habilitaciot elnyerte.
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(4) A habilitalt kételes
a) tananyagat folyamatosan fejleszteni;
b) folkérésre szigorlati, vagy zirovizsga-bizottsagban, tovabba doktori (PhD) és
habilitacios eljdrasokon részt venni;
'¢) az egyetem szabdlyzatait, etikai normait megtartani.

VIil. Az egyetemi magantanari cim adomanyozasanak rendje

Szab. 16.

(1Y Az egyetemi tandcs olyan habilitalt tuddsnak, akinek nincs fdallasa egye ctemi
oktatdi besorolisu kdzalkalmazotti | IOL\ISZOH)’Q kérelemre egvetemi magantanari
cimet adominyoz.

(2) A cim adominyozisardl az egyetem a 4. sz. mellékletben foglalt minta szerint
oklevelet allit ki. A kiadott oklevelekrdl az egyetem anyakony vet vezet

(3) Az egyetemi magantandri cim h.nsznalalzuaJo"osuo oklevelet tinnepélyes keretek
kozott a rektor adja at.

Szab. 17.

Az cgvetemi magantandri cimet a habilitcios bizottsdag javaslatira. az egvetemi la-
nics véleményénck kikérése utan a rektor megvonhatja, ha birtokosa
a) a tudominyos etika normdit megsértette, vagy barmi okbol méltatlannd vilt a
cim viselésére, és ezt fegvelmi eljiras keretében megallapitoutak. vagy
b) hirom éven dt nem hirdet vagy nem tart egyetemi.eléadast. vagy
¢) lemond a cimrol. :

IX. Zaro rendelkezések

Szab. 18.

(1) Kiilfoldi egyetemen szerzett habilitacio elismertetésére nincs mod. A kilfoldon
szerzett egy véb oklevelek honositdsakor értelemszertien alkalmazni kell a felsd-
oktatasrol szold 1993. évi LXXX. térvény 106-109. §-dban foglaltakat.

(2) A habilitaciés eljarassal kapcsolatos dijakat kiilon meliéklet tartalmazza.
(3) A befolvo eljarasi dijakat elkiilonitve kell kezelni. Ebbol kell fedezni az eljards

lebonyolitasival kapesolatos koltségeket és dijakat. Az esetleges maradvanyt a
doktorképzés timogatasara kell forditani.
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(4) Jelen szabalyzat mellékleteit a vonatkozo. jogszabalyok valtozisatol fiiggden az
- egyetem rektora a habilitacids bizottsig és az egyetemi tanacs meghallgatdsa utan
modosithatja.

(5) Jelen habiliticids szabilyzatot az egyetemi tandcs 2000. oktober 16-dn. a
38/2000-2001. szamu hatdrozattal fogadta el. Hatalyba [ép 2000. oktéber 16-an.
ezzel egvidejlleg a jogeldd egyetemek kordbbi szabdlyzatai hatdlyukat vesztik.

Dr. Mészaros Rezso s. k.
rektor -
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Altalanos rendelkezések

1. §

(1) A Szegedi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban Egyetem) a vele kiozalkalma-
zotti jogviszonyban 4ll6 munkavallaldék szamadra az 1992. évi XXII. térvény
.-a Munka torvénykdényvérol” (Mt.), valamint a , Kozalkalmazottak jogalldsa-
1ol sz4810 1992. évi XXXIIL torvény” (Kjt.) alapjan a munkavallalokra és a
munkdltatora vonatkozoan az anyagi feleldsségrevonas szabalyait a Kollektiv
szerzOdésben rendezi.

(2) Az (1) bekezdés szerinti munkavallalok anyagi feleldsségrevondsa esetén az
Egyetem Kollektiv Szerz6dése vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

'''''

(3) A Kkartéritési eljards meginditasdra a kartéritési jogkor gyakorldja kartéritési
biztost kér fel.

(4) A Kkartéritési biztos irdsbeli inditvanyara a kartéritési jogkor gyakorlgja karté-
ritési tandcsot alakit, melynek elnokét és két tagjat — a fegvelmi eljdrasnal
meghatdrozottak szerint — kijel6li.

2.§

(1) Az Egyetemmel nem kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok anyagi .
felelosségére az Mt. VIII-X.. fejezetének rendelkezéseit kell alkalmazni.

(2) Az 1-2. § szakasz dltal nem szabalyozott esetekben az 1959. évi 1V. térvény
(Ptk.) el6irdsait kell irdnyadonak tekinteni.

Zaradék

(1) Ezen szabalyozasi rendet a Szegedi Tudomanyegyetem Tandcsa 41/2000-
2001. szamu hatarozataval elfogadta.

(2) Ezen szabilyzat rendelkezései 2001. év janudr hé 1. napjan 1épnek hatdlyba.
Ezzel egyidejlleg hatdlyukat vesztik a Szegedi Tudomanyegyetem jogeldd
intézményei korabbi ilyen targyu rendelkezései.

(3) Ezen szabalyzat egy fiiggeléket tartalmaz és azzal egyiitt érvényes.

(4) Ezen szabalyzatnak a jogszabalyi modositasokkal osszefiiggd korrekcidjara,
harmonizaldsara, valamint folyamatos aktualizaldsara az Egyetemi Tanacs az
egyetemi fotitkart hatalmazza fel.

Dr. Mészaros Rezso s. k.
rektor



1. szamu fiiggelék a kizalkalmazotti kirtéritési felelésségre vonishoz

Ne ]

KARTERITESI ELJARAS MEGINDITASA

....................................

(munkaltatd neve, cime)

............................... kozalkalmazott részére _ iktato szam:............

Ertesitem Ont, hogy gondatlan kérokozas alapos gyantja miatt kartéritési eljarast
inditok On ellen a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
82. §-a alapjan.

Az eljaras alapja:

......................................................................................................
...................................................................................................

R L T R R R R R R S R R R R TN

A kartéritési eljaras keretében a vizsgalat lefolytatasara vizsgalobiztost jeldltem
ki, aki személyes meghallgatdsinak idépontjar6l és helyérdl irasban értesiteni
fogja. S

munkaltatoi (kartéritési) jogkdr gyakorloja




Ne 1.
VIZSGALOBIZTOS KIJELOLESE
(kartéritési eljarasban)

(munkaltatd neve, cime)
Cim iktatd szam:.................. ‘
Tajékoztatom Ont, hogy ....ovvvivvinnninn. (beoszt.:........ ) kdzalkalmazott ellen a
kozalkalmazottak jogallasardl szdélo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) 82. §-a
alapjan 200.................. -n kartéritési eljarast inditottam.

A Kjt. 47.§(1) bekezdésében foglaltak alapjan — a térvényes hatdridon beliil -
vizsgalébiztosként jelolom ki Ont.

A kartéritési eljaras alapjaul szolgald valamennyi rendelkezésemre allé doku-
mentumot és a Kartéritési eljards meginditisara vonatkozé iratokat mellékelten
dtadom az On részére. '
A vizsgdlati eljards lefolytatdsara a kijel6léstdl szamitott 15 nap all rendelkezésé-
re. amely idétartamot egy alkalommal indokolt esetben legfeljebb 15 nappal meg-
hosszabbithat. ’

Kérem, hogy a vizsgdlati eljaras lezdrasatdl szamitott 8 napon beliil .az tigy &sszes
iratait a sajat irasbeli véleményével egylitt részemre dtadni sziveskedjék.

...................................................

munkaltatoi (kartéritési) jogkor gyakorldja



Ne 111

Vizsgalobiztosi értesités
a kartéritési eljiras keretében torténo személyes meghallgatisrol

.....................................

(munkaltaté neve, cime)

kdzalkalmazott részére iktatd szam:............

......................................

Ertesitem, hogy az On ellen folyd kartéritési eljarasban a vizsgalobiztosi meghall-

gatasra
200.. coeviriiriiiiiiniiniinieninl ciaeenan G Orakor
Kertil SOra ...ovviii i szam alatti hivatalos helyiségben.

. 3 . - .« g o . Y , .,
Kérem. amennyiben a fenti idépontban Onnek nem megfeleld. azt sziveskedjék
elore jelezniﬂ.

Tajékoztatom, hogy a- meghallgatasnal jogi képviseldje (meghatalmazissal) is
jelen lehet.

vizsgalobiztos



h

NelV.
KARTERITESI TANAC'S TAGJANAK KIJELOLESE
(munkdltaté név, cim) | IK{atd SZAMr .o veoreerer..
Cim |
................................................................................. (név) kozal-

kalmazottat, a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény 49.
§ (2) Vbekezdése alapjan kijelolom a  kdrtéritési tandcs  tagjdnak

PO (név) kozalkalmazott elleni kartéritési eljarasban.
................................................ cecerennn. (név) koézalkalmazott ellen, gon-
“datlan kdrokozds alapos.gyantja miatt, 200.............. n karté-

ritési eljdrast inditottam.

Kérem, hogy az eljardsa soran a Kjt. 45, és 49-51/A. §-oknak megfelelden jarjon
el.

kartéritési jogkor gvakorldja




No V,

_IDEZES
kartéritési tanacs iilésére

(munkaltatd neve, cime)

.................................... kozalkalmazott részére iktato szam:............

Ertesitem, hogy az On ellen folyd kartéritési eljarasban a kartéritési tandcs tér-
evaldsara

200, cvenneeens N | I .....orakor
Kerlil SOr @ .vivnii szam alatu hivatalos helyi-
ségben. 4

Kérem, amennyiben a fenti idépont Onnek nem megfeleld, azt sziveskedjék eldre
jelezni.

Esetleges bizonyitékait kérem hozza magdval, egyidejileg tajékoztatom. ha jogi
képviselét a targyaldson-igénybe kivan venni, a targyalds idépontjarol értesitse.

kartéritési 1anacs elndke



Ne VI.

KARTERITES] TARGYALASI
JEGYZOKONYV -

Keészult............... F P (név) koézalkalma-
zott kartéritési targyaldsan 200...................... PP
(cim) alatti hivatalos helyiségben. '

Jelen vannak: .........c.ooo, (kartéritési tanacs elnoke)
................ reettcriien i eeeeeen. (KArtéritési tanacs tagja)
N (kartéritési tandcs tagja)

J PP (kartéritési eljaras ala vont
o kozalkalmazott)
TP PSPPSR (k6zalkalmazott jogi képviseldje)
................................ teeeenreieineneee. (vizsgalobiztos)
et e ea et  (jkv. vezetd)

. A Kkdrtéritési tandcs elnoke:

(a kar teute51 targyaldst megnyitja,

l'ne“al]aplt_]a hogy a kartéritési targyaldsra megldezettek megjelentek- e,

ismerteti az eljaras alapjaul szolgald tényallast, az eljarassal osszefiiggésben ke-
letkezett iratokat, ezen belill a vizsgdlobiztosi eljaras keretében a személyes meg-
hallgatds jegyzokdnyvét, illetve a vizsgaldbiztosi véleményt,

kérdezi a vizsgalobiztost, hogy a kantente51 tandcs-részére dtadott wzsualobnztosr
‘véleményét fenntartja-e.)

Vizsgalobizios nyilatkozata:

D R N I N R I R N N R I I L R L I I I S P S A PP

......................................................................................

A kartéritési tandcs elndke felkéri a kozalkalmazottat, hogy az ismiertetett bizo-
nyitékokkal Osszefliggésben tegye meg érdemi észrevételét: .....................

...................................................................................................

A kartéritési tandcs zdart tilésen hatarozatot hoz.

A Kkdrtéritési tanics elndke kihirdeti a kartéritési tanacs zart tilésen és szotobbség-
gel meghozott hatarozatat.

...................................................................................

(kantentesn tandcs tagja)  (kartéritési tanacs elndke)  (kartéritési tanacs tagja)

(JegyzO6kony vvezetd)




Ne VIL

KARTERITESI HATAROZAT

Kartéritési Tandcs _ ' ' Iktato SZAM:......oeveinenn.

A munkaltatd kartéritési tandcsa a Munka torvénykonyvé- _
b6l alkotott 1992. évi XXII. térvény 166. § (1) bekezdések és a kdzalkalmazottak

jogalldsarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény 81. § a) pontja alapjan, ............

(neve, beosztisa, lednykori neve, sziiletési h'elyef'és ideje, anyja neve, lakcime)

kozalkalmazottat .............. . Ft (azaz .............. . forint)

kartérités me(»hzetcsele kotele21 mert a cazdalkodasm vonalkozo szabalvokat

- sulyosan megsértette. X
A hatérozat ellen a K_]t 51.§ (3) bekezdése a]apjan a kézbesitéstdl szamitott tize-
nét napon beldl ... Munkaiigyi B1rosaghoz fordulhat.

lndokolzis
A munkaltaté kartéritési tanacsa, a kartentem fele]osseg meaa]lapnasala nanyulo
eljams soran az alabbi tényallast allapitotta meg ................................... e

...................................................................................................

CAKBZAIKAIMAZOM «..eeevieieiiie i e
cselekményévél/mulasztasaval silyosan meosertette a gazdalkodasra vonatkozo
alabbi szabalyt/szabalyokat ....................... e

.....................................................................................................

A kozalkalmazott a kozalkalmazottx Joawszonyabol eredd kotelezettségének vét-
kes megszegésével okozott karért kartéritési. fe]eloseg_.,gel tartozik. A munkaltaté -
kartéritési tanacsa a kozalkalmazottat a gondatlan karokozadsdért ...............e.e.
- hav1 illetmény megfizetésére kotelezi. :

......................................................................................

(a kartéritési tancs tagja) (a kartéritési tanacs elnéke) (a kartéritési tandcs tagja)
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Ne VIIL
KARTERITESI HATAROZAT
LELTARHIANY MEGTERITESERE
Kartéritési Tandcsa [ktatd szam:...................
A munkaltaté kdrtéritési tanacsa a Mt. 170.§-a alapjin
TR (neve, beosztdsa, lednykori neve, szii-
letési helye és ideje, anyja neve, lakcime) kdzalkalmazoitat .................. Ft.
(AZazZ ...coovviiiiinnn. forint) leltarhianybdl ered6
kartérités
megtizetésére kotelezi.
A hatdrozat ellen a kézbesitéstél szamitott tizendt napon beliila .....................
Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.
Indokolis

A munkaltatd kartéritési tandcsa az alabbi tényallast allapitotta meg:
A kozalkalmazott 200..................... n kelt Kinevezési okiratiban szerepel a
leltarhianyért valo felelossége és annak mértéke. A leltdri készlet szabalyszerti
dtaddsa és dtvétele 200.............coiiinnenn. n megtortént.
Az Egyetem Leltdrozdsi Szabalyzata szerint 200 ......................... n a
e részleunél teljes leltari készletet érinté leltérfelvétel tdriént,
amely sordn az dtadasi és atvételi leltairhoz / az utolséd leltarhoz képest
................... Ft értéka leltarhiany keriilt megdllapitasra.

A kartéritési tandcs a leltarhiannyal kapcsolatban még az aldbbiakat értékelte : ....

...................................................................................................

A kozalkalmazott kinevezési okiratdban, a munkakoéri feladatai kozott, szerepel a
szabalyszertien atadott és atvett leltari készlet kezelése, és a keletkezett leltarhii-
nyért vétkességére tekintet nélkiili feleldssége. Ez alapjan a munkaltato kartéritési
tandcsa kotelezte a kozalkalmazottat a megallapitott leltarhidny megfizetésére.

Kel_t: ................................

.....................................................................................................................

(a kartéritési tandcs tagja) (a kartéritési tanics elnske) (a kartéritési tandcs tagja)



10

Ne [X.
Kareseti felszolitas

(munkahato neve,.cime)
............................................................... részére
Ertesitem, hogy az .............. eeeveens.n tOrtént elszamoltatas alkalmaval a ré-
SZére ............. €V e, hé ........ napjan a ............... szamu jegyzék
(szdmla stb.) alapjan kizdrdlagos hasznalatra atadott és atvett ............ dolgokkal
(eszkoz, gép, felszerelés stb. megnevezése ) elszamolni nem tudott. Ezért felszo-
litom, hogy ........ +... napon beliill a hidny megtérités cimén .................... Ft-ot
(@zaz ......coiviiiiiii et e e e ee et e reeat et reaaens forintot) fizessen
meg. Egyuttal kérheti — a kartéritési kotelezettség elismerése mellett ~ ezen 3sszeg
munkabérébol .................. részletekben vald levonasat.
A hidnyzo ...... e et eareaeas .. (dolog) .......e.e... Ft értékét a fo-
gyasziot ar alapjan ............... szdzalékos avulds figyelembe vételével allapitot-

tam meg. ( Mt. 172. § b) pontja )
Felhivom egyuttal a figyelmét arra, hogy feleldsségének a kimentésére az Mt. 169.
§ (2) bekezdésében meghatarozott koriilményeket jogaban all eldadni, illetve bi-
zonyitania.

Amennyiben a jelen felszélitisomban foglaltaknak nem tesz eléget a kartéritési

igényt az Mt. 173. §-anak (1) bekezdése szerint birdsagi Gton érvényesitjiik.

Kelt: ... e,

( mun! Hhatd)
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No X.
KARTERITESI HATAROZAT

........................................................................................... (neve,
beosztasa személyi adatai, lakcime) munkavallalot a Munka Torvénykonyve 173.
§ (2) bekezdésében, valamint a Kollektiv Szerzdés ................ pontjaban
biztositott felhatalmazds alapjan a 200...........ccooeviiiiiiiiiiiiniienn n szandé-
kosan (gondatlanul) okozott kar megtéritéseként ............................... Ft (azaz

................................... forint) kartérités megfizetésére kotelezem.

Egvidejileg hozzdjirulok ahhoz, hogy a kartérités Osszegdt 20................oe.es
napjatol kezdddéen, havi ............... Ft-os részletekben fizesse meg. A részlet-
fizetés minden honap ......... napjan esedékes. Barmely részlet elmaraddsa a teljes
kar egydsszegli megtéritését vonja maga utan.

&

A Kartéritési hatarozat ellen annak kézbesitésétdl szamitott 15 napon belill Kere-

settel élheta ..ot Munkatigyi Birésagnal.
Indokolis

A kartéritési eljards sordn az alabbi tényallast allapitottam meg:

A200.. . napjan felvett kdreseti jegyzOkonyv tant-
sdga szerint On a kovetkezd kdrosoddst idézte eld (a ténydllas pontos leirdsa)

..................................................................................................

..................................................................................................

A tényallds megallapitdsanal az alabbi bizonyitékokat vettem figyelembe (az eny-
hitd és stlyosité kortilmények értékelése): : '

.................................................................................................

A kartéritésre kotelezés az Mt. 167. § (1) bekezdésén / 167. § (1)—(2) bekezdésén,
illetve a Kollektiv Szerzddés ............... pontjan, a munkaszerzédés .........
pontjan és az Mt. 168. §-an alapul.

Kelt: ooovvviiiiin,

...........................

(munkaltato)
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Kijt.
45.§ (1)

)

_Torvényi és dltaldnos rendelkezések

Fegyelmi vétséget kivet el a kozalkalmazott, ha a kézalkalmazotti jogviszonybol
eredd lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd kozall\almazottal szemben Kiszabhaté fegyelmi

biintetésck:

a) megrovas;

b) az elémeneteli rendszerben torténd varakozasn idé légfeljebb egv évvel tor-
téné meghosszabbitdsa;

. ¢) a jogszabaly alapjin adomainyozott cimtél \alo megfosztas;

&)

4)

46.§ (1)

6

d) magasabb vezetd, lllet\e vezetd beosztas fegyelmi hatdlyd visszavonasa, va-
lamint
¢) elbocsatas.

A (2) bekezdés b)—d) pontjaban foglalt biintetések koziil egymis mellett tébb is
kiszabhato.

A (2) bekezdés b)—c) pontjiban foglalt biintetés végrehajtasat legfeljebb egy évi
prébaidére fel lehet fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kizalkalmazott
nem kovetett el olyan fegyelmi vétséget, melyért jogerds fegyelmi biintetést
szabtak ki, gy Kell tekinteni, mintha a fegychni biintetésben nem részesiilt vol-
na. Ha viszont cz idé alatt elkvetett cselekmenv miatt ujabb jogerds buntctest
szabtak ki, a felfiiggesztett biintetést is végre l\cll hajtani.

Az clbocsatﬁs biintetés jogerére emelkedésétdl szamitott egy évig a I\ozalkalma-
zott az e torvény hatdlyva ald tartoz6 munkdltatonil nem -alkalmazhaté maga-
sabb vezetd, illetve vezetd beosztasban. :

A fegyelmn eljirds meginditisat — a torvény eltérd rendelkeuse hl.m\aban -a
kinevezési jogktr gvakorléja, magasabb vezets és vezeté beosztisu kizalkalma-
zott tekintetében a megbizisra jogosult rendeli el. Enrol eoyldcjulcg a I\omll\al-
mazottat irisban értesiteni kell,

Kotelez6 a fegyelr:i eljards meginditasa: .
a) jelentés.salyu fegyelmi vétség elkovetésének alapos gvmmj.x esetén, tovabbi
) ha az eljaris lefolytatdsit a kozalkalmazott maga ellen kéri.

Nem lchet fegyelmi eljirist inditani, ha

a} a fegyelmi vétség clkovetésének alapos gyanhjardl valoé tudomisszerzéstdl
cgy hénap, vagy

h) a fegyelmi vétség ellkkbvetésétdl egy év eltelt.

A (3) bekezdés «) pontjaban meghatdrozott hatiridét a fegyelmi cljiris megin-
ditasara jogosuit tudomasszerzésétdl kell szimitani.

Ha a kitelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljiris indult és az
nem végzoédatt felmentéssel (az inditviany elutasitdsival), az egy hénapos ha-
taridd a jogerds hatarozatnak a munkaéltatéval tértént kizlésétdl, az egyéves ha-
tirido az eljirds jogerds befcjezésétdl szimit. Ha a fegyelmi eljiaris meginditd-
sira a munkdltaton Kiviili szerv vagy személy jogosult, a munkiltato a kézhez-

-vételtdl szamitott &t napon beliil a jogerds hatdrozatot koteles a fegyelmi eljiris

meginditisdra jogosult részére megkiildeni.

Kiilfgldon elkovetett kitelezettségszegés esetén a hatiriddket a kozalkalmazott
belféldre t6rténd visszatérésétdl kell szamitani.
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3)

47.8(1)

)

(&)

49

(6)

™

@®)

48.8(1)

@)

Az egyéves hatdrido
a) magasabb vezetd beosztisu kbzalkalmazott esetében harom évre,
h) vezetd beosztasi kdzalkalmazott esetében két évre emelkedik.

Melldzheté a fegyelmi eljdris lefolytatdsa — a (2) bekezdésben foglalt esetet ki-
véve —, ha a kitelezettségszegés csekély silyi és a tényillds tisztazott. A kozal-
kalmazottat ilyen esetben is meg kell hallgatni. Az ligy érdemérdl a fegyelmi el-
jards meginditdja dont és legfeljebb megrovas bilntetés szabhaté Ki.

A fegyelmi cljirds soran vizsgilatot kell tartani. Ennek lefolytatasira a fegyelmi
eljdras meginditéja az eljaris meginditdsitél szdmitott 6t napon beliil, irdsban
vizsgdlobiztost jeldl ki a munkaltaté kdzalkalmazottai kéziil. A vizsgalébiztost a
fegyelmi eljirds ald vontnil magasabb, ennek hidinydban azzal azonos beoszta-
s\, illetve besorolisa kézalkalmazottak kaziil kell kijeldini.

Nem lchet vizsgilobiztos az a kézalkalmazott, akivel szemben a 49. § (3) bekez-
dés h)—d) pontjiban meghatirozott dsszeférhetetlenségi ok dll fenn.

A vizsgilGbiztos a kijeldlésétol szamitott tizenst napon beliil koteles a vizsgala-
tot lefolytatni és ennek keretében a fegyelmi vétség elkovetésével alaposan gya-
nusitott kbzalkalmazottat meghallgatni. A vizsgdlat iddtartama indokolt eset-
ben egy atkalommal, legfeljebb tizenst nappal meghosszabbithaté.

A vizsgilat sorin a kdzalkalmazottal kozoIni kell a kitelezettségszegés elkdveté-
sével kapcsolatos megillapitisokat és azok bizonyitékait. Médot kell részére
adni, hogy azokra észrevételt tchessen és tovabbi bizonyitdst javasolhasson. Le-
hetdvé kell szimdra tenni, hogy az iigy iratait megteKinthesse. A kizalkalmazott
védekezésérdl és a lefolytatott bizonyitdsrol jegyzékdnyvet kell felvenni.

A kbzalkalmazott a vizsgdlat folyaman jogi képvisel6t vehet igénybe, aki ren-
delkezik mindazon jogosultsigokkal, amelyek az eljirds ali vont személyt a (3)
bekezdés alapjian megilletik. A kozalkalmazott meghallgatisit agy kell Kitizni,
hogy azon jogi képvisel6je jelen lchessen.

Ha a kozalkalmazott szébeli meghallgatisira tartés akadilyoztatisa miatt a
vizsgilat idGtartama alatt nem Keriilhet sor, a kitelezettségszegés elkovetésével
kapcsolatos megallapitisokat és azok bizonyitékait vele irdsban kell kozélni és
nyolcnapos hatiaridd kitiizésével fel kell szélitani, hogy védekezését terjessze eld.

A vizsgdlébiztos javaslatira a fegyelmi eljaris meginditéja a fegyelmi eljirast

felfiiggeszti

a) legfeljebb az akaddly elhdrultiig, ha a kozalkalmazott védekezését a (6) be-
kezdéshen meghatirozottak szerint nem tudja clterjeszteni, illctve

b) ha a Kitelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabilysértési eljdrds indult,
legfeljebb annak jogerds befejezéséig, feltéve, hogy e nélkiil a ténydllds nem
tisztazhato. : )

A vizsgilobiztos a vizsgilat lezirtitél szimitott nyolc napon beliil kiteles meg-
killdeni az gy Osszes iratait sajit véleményével cllitva a munkailtatéi jogkor
gyakorldjinak. .

A vizsgdlobiztos javaslatira a fegyelmi eljirds meginditéja a fegyelmi eljiris

ald vont kozalkalmazottat a fegyelmi eljirds befejezéséig allis:ibdl felfiiggeszt-

heti, ha

a) jelenléte a ténydllds tisztdzisit gitolnd, vagy

b) a Kdtelezettségszegés silya és jellege a munkahelytdl vald tivoltartist indo-
Kolja, toviibbi

¢) a fegyelmi eljardst a 47. § (7) bekezdésének h) pontja alapjin fliggesztették
fel.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen az elbocsatias fegyelmi biintetéssel — a hatirozat jog-
erore emelkcedéséig — a felfiiggesztés egyiitt jir.

(3) Azonnal meg Kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka mir nem dH fenn,
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A felfiiggesztés idejére tavolléti dij jar, ennek azonban lcgfeljebb Gtven szizalé-
kit a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza Iehet tartani. A teljes tivolléti dijat
vissza kell tartani az clbocsatist kimondé fegyelmi hatirozat kézbesitésétdl
kezdve annak jogerdre emelkedéséig.

A visszatartott dsszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utian ki kell
fizetni. Nem Keriilhet erre sor, ha az clbocsitast kimondé hatirozat valt jog-
erdssé. Ha pedig a kozalkalmazott a 43. § (2) bekezdéséncek ¢), d) pontja alapjin
illetménypotiékra valé jogosultsigit clvesztette, a visszatartott dsszeget ezen
pétlékok levonasaval kell kifizetni.

Az iigy érdemében hdromtagi fegyelmi tandics hatiroz.

A fegyelmi tanacs elntke a fegyelmi cljirias meginditdja, aki ezt a jogkorét a
munkaltatonak az eljirds ald vontnil magasabb beosztasd, vagy magasabb be-
soroldsi kozalkalmazottjira atruhidzhatja. A fegyelmi tandcs tagjait a fegyelmi
tandcs elndke a munkiltaténak az cljiras ald vontnidl magasabb, ennek hidnyi-
ban azzal azonos beosztisq, illetve besorolist kdzalkalmazottai koziil jeloli Ki.

A fegyvelmi tandces cljirdsiban ¢és dontéshozataliban tagként, illetve jegyzé-

kdnyvvezetdként nem vehet részt: :

a) aziigy vizsgdlobiztosa;

h) az eljiris ald vont kézalkalmazott kizeli hozzitartozoja {Munka Torvény-
konyve 139. § (2) bekezdése];

¢} akita vizsgidlat sorin mint tandt vagy szakértdt meghallgattak, valamint

d) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlisa nem varhat6 cl.

Ha a fegyelmi eljaris meginditisira a munkailtaton kivili szery vagy személy
jogosult, a (2) bekezdds elsé mondata nem alkalmazhatg,

A fegyelmi taniics a vizsgalobiztos elGterjesztésétdl szamitott tizendt napon beliil
targyalist tart. A fegyelmi tandces targyalasat agy kell kitdzni, hogy arrdl a felek
az értesitést a targyalids elétt legalibb hirom munkanappal megkapjak.

A tirgyaldson a munkiltatétitz igy vizsgialobiztosa képviseli, a kozalkalmazott
jogi képviselot is igénybe vehet. A tirgyalis ayilvanos. A fegyelmi tamiics azon-
ban az dllamtitok vagy szolgilati titok megdrzése ¢rdekében, valamint a fe-
gyelmi eljdris ald vont kérclmére zirt targyalist Kiteles clrendelni.

Ha valamelyik fél, vagy Képviselje a targyakison nem jelenik meg, targvalist
tartani és az iigyct *rdemben elbivalni esuk akkor lehet, ha a felet és a Képvise-
16jét szabdlyszeriivi: értesitették. Elbirilhaté az iigy, ha a vizsgalobiztos, a kiz-
alkalmazott vagy képviselje bejelentette, hogy a targyalison nem Kivin részt
venni,

A fegyelmi tandces a ténydllis tisztizisa céljibol bizonyitidsi eljarist folytathat
le, ennek Keretében killondsen taniukat hallgathat ki, iratokat szerczhet be,
szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

Amennyiben az tigy a tirgvaldson nem volt tisztizhatd, tovibbi nyole napon
beliil ujabb targyaldst Kell tartani.

A fegyelmi tandcs az elsé tirgyalistdl szamitott legkésébb harmine napon beliil-
zirt dlésen, sz6tdbbséggel hatiroz, dontését indokolt irdsbeli hatirozatba foglal-

ja.
Nem Kell fegyelmi biintetést Kiszabni, ha a kériilményekre tekintettel a legeny-
hébb fegyelmi biintetés Kiszabasa is indokolatlan,

A kozalkalmazott a hatirozat ellen a kézbesitéstdl szamitott tizendt napon beliil
birésighoz fordulhat.

A kozalkalmazottnak a fegyelmi cljirissal kapesolatos kiltségeit a munkaltato
kiteles megtériteni, ha a fegyelmi felelésség jogerds megdllapitisira nem Keriil
sor.



SI/A. § (1) Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, ha

‘h

s

@) annak tartama alatt a kézalkalmazotti jogviszony megsziinik;

b} a fegyelmi eljdrds meginditisdra a 46. § (3)~(7) bekezdésében meghatirozott
hatiridd utin keriil sor.

A 47. § (1) bekezdése szerinti vizsgalat tartama alatt a fegyelmi eljirds meg-

sziintetésérol a fegyelmi eljards meginditdja, egyébként a fegyelmi tandcs hata-

roz.

A fegyelmi hatarozatot az ellene benyijtott kereset jogerds elbirdlisiig végre-
hajtani nem szabad. Ha azonban a kézalkalmazott a kereset benyujtisira nyit-

“va allé hatiridd eltelte, vagy a kereset jogerds elbirdldsa elétt a kizalkalmazotti

)

&)

jogviszonyidt megsziinteti, a hatdrozat végrehajthatéva valik.

~ Az clbocsitist kimondd fegyelmi hatdrozatot a sziilési szabadsig tartama alatt

nem lehet végrehajtani.

Ha a kozalkalmazotti jogviszony a 45.-§ (2) bekezdés b) pontjaban meghatiro-
zott, jogerdsen kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa elGtt, vagy annak vég-
rehajtisa kozben megszinik, a biintetést vagy annak hatralevé idétartamat e
térvény hatilya ali tartozé munkaltaténal végre kell hajtani, feltéve, ha a biin-
tetés végrehajthatosagatol szimitott egy éven beliil a kozalkalmazott e munkal-
tatondl kozalkalmazotti jogviszony't létesit.

Ha a fegyvelmi eljiarashoz a 47. § (1) bekezdésében és a 49. § (2)—(3) bekezdésé-
ben cldirt személyi feltételek a munkiltatonal nem biztosithatok, a munkiltad
kérésére a vizsgilobiztost, valamint a fegyelmi tandcs tagjait a munkaltato fenn-
tartéja, illetve feliigyeleti szerve jeloli ki sajat tagjai, illetve a fegyelmi eljiris
ali vontnidl magasabb beosztisi, illetve besorolisi, ennek hiinyiban legalibb a
fegyelmi eljards ala vonttal azonos szintd iskolai végzettségli alkalmazottai k-
ziil.

Ha a fegyveres er6knél, valamint a rendvédelmi szervnél foglalkoztatott kozal-
kalmazott fegyelmi iigyében a 47. § (1) bekezdésében, valamint a 49. § (2)<3)
bekezdésében meghatirozott feltétel a munkaltaté kozalkalmazottai kKézil nem
biztosithato, vizsgalobiztosként, valamint a fegyelmi tandcs tagjaként a fegyve-
res, illetve a rendvédelmi szervnek a fegyelmi eljiris ald vonttal legalabb azo-
nos szintii iskolai végzettséggel rendelkezé hivatisos allomdinya tagja is kijelol-
hetd. '

A (2) bekezdésben eldirt feltételek hidnyiban a fegyveres, valamint a rendvé-
delmi szervnél foglalkoztatott kézalkalmazott fegyelmi tigyében is az (1) bekez-
dés rendetkezéseit kell alkalimazni.

—
(2ol

(1) A Szegedi Tudoményegyetem (a tovabbiakban Egyetem) a vele kozalkalma-
zotti jogviszonyban all6 munkavallalok szamara a ,, Kézalkalmazottak jogalla-
sardl sz6lo 1992. évi XXXII. wrvény” (Kjt.) rendelkezéseivel dsszhangban
az aldbbi fegyelmi szabalyzatot alkotja.

Az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 munkavallalok fegyelmi
feleldsségre vondsa esetén a Kjt. 45-533. §-anak rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal, hogy a fegyelmi eljards meginditasira az Egyetemnek a mindenkori
hatdlyos hataskoéri listdja szerinti munkaltatéi jogkdr megosztdsara kell fi-

(3
o0

velemmel lenni. A hataskori listat az 1. szam fiiggelék tartalmazza.



h

A fegyelmi eljiras kezdeményezése és lefolytatais:

2.§

(1) A fegvelmi feleldsségre vonds kezdeményezésére az Egyetem Szervezeti és
Mukodési Szabélyzataban, illetve Kollektiv Szerzédésében meghatdrozottak
szerinti hatdskori lista alapjan a fegyelmi felelosségrevonas, kartéritésre ko-
telezés hataskorével rendelkezd vezetd jogosult.

(2) A magasabb vezetd és a vezetd beosztasu kozalkalmazott esetében a fegyelmi
eljarast a megbizasra jogosult rendelheti el.

(3) A 2. § (1)(2) bekezdésben leirtakra figvelemmel a rektor a munkdlrato veze-
1Gjeként a hataskori lista szerint a kinevezéssel, valamint a magasabb vezetdi
és vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottak esetében — ezen hozzdren-
delt személyek vonatkozasiaban — a munkdltatoi jogkor gyakorlija.

. U

(4) A kari-dékan vagy foicazeatd — kivéve a Rektor munkaltatodi (kinevezési é
megbizasi) jogkorét — a munkaltatoi jogkor gyakorlojukent 1ép fel a fegyelmi
eljards soran.

(3) A kézverlen munkahelyi vezetd az a természetes személy (vezetd). akivel a
kdzalkalmazotti munkavallald a munkavégzése soran kozvetlen alarendeltségi
viszonyban all és a munkdjat a kézvetlen munkahelyi felettes irinyitasival

végzi.
(6) Az Egyetemen a fegyelmi eljards sordn a 2. szamu fliggelékben szerepld
[-XI11I. jelzésii tigyirati formdkat ajanlatos alkalmazni.

3.§

(1) A hataskorileg illetéke: munkiltatoi jogkort gyakorld vezetd egyben a fegvel-
mi eljards meginditdju és a fegyelmi tandces elndke, aki az elnéki jogkort —
jogszabalyi keretek kozott — masra ruhazhatja.

(2) A fegyelmi tandcs elnoki jogkdrének atruhdzasa esetén a fegyelmi biztost és a
fegyelmi tandcs elndkét a 2. § (3)—(4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel
a munkaltatéi jogkort gyakorlo vezetd kéri fel, illetve jelolt ki a Kjt eldirasai-
nak megfelelden.

(3) A vizsgalobiztos feladata — a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével - a
tegyelmi eljdrds térvényi garancidinak biztositasa és az eljards megteleld mo-
don 15rténd lefolytatdsa, tovabba a vizsgalat lezdartatdl szamitott 8 napon beliil
az Gigy valamennyi iratanak és sajat véleményének megkiildése a munkaltatdi
jogkort gyakorld vezetd részére.

4. §

(1) A fegyelmi eljaras a fegyelmi meginditas elrendelésétdl a fegyelmi hatdrozat

meghozataldig tart.

. (2) A harom t8s fegyelmi tanacs tagjait a fegyelmi tandcs elndke jeloli ki.
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(3) A fegyelmi eljaras meginditdsa és a fegyelmi hatérozat k6zlése — figyelemmel
az Mt. 6. § (3)—(4) bekezdésében foglaltakra is — csak kozall\almazottl _]0”\’1-
szonyban allé munkavéllaléval szemben lehetséges.

(4) A fegyelmi vétség és a fegyelmi eljards meginditasa k6zo6tt elnyert magasabb
vezetdl vagy vezetdi beosztds nem eredményezi az egyéves hataridének a Kjt.
46. § (7) bekezdése szerinti emelkedését, mivel a vezetdi beosztast a fegyelmi
vétség elkdvetésének feltételezett iddpontjara vonatkozolag kell érteni.

(3) A Kjt. 48. § (1) bekezdése szerinti allasbol vald felfiiggesztés egyidejiileg

egylittesen jelenti a munkavégzés aldli mentesitést, a munkahelyi |clenlet
megtiltasdt és a foglalkoztatas tilalmat.

(6) Magasabb vezetd ¢s vezetd beosztdsi kozalkalmazottak tekintetében a fe-
gvelmi eljaras soran stlyosbito kériillményként johet figyelembe a bizalmi elv
jelentés mértéki megsutese vagy a masokért vald személyes feleldssége el-
mulasztasa.

(7) A tegyelmi jogkor gyakorldjdnak a vizsgdlobiztos eldtti meghallgatasa nem
mindsul tantivallomasnak, hanem a munkaltatoi allaspont kifejtésének.

(8) A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak személyében bekdvetkezett valtozas nem
jelenti a fegyelmi eljards meginditasira vonatkozd hataridék modosulasit,
azok Ujrakezdddését.

(9) A fegyelmi vétséget akkor kell felfedezettnek tekinteni, ha e szabalyzat sze-
rinti munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi vétség elkovetésével alaposan
evanusithatd kozalkalmazott személyérdl hitelt érdemléen tudomast szerzett,
a fegvelmi vétség elkdvetésérdl bizonyossdgot nyert.

(10) A munkaltator jogkort gyakorld vezetd a kozalkalmazotti munkavégzési ko-
telezettség sulyos megszegése esetén fegyelmi eljards helyett a vezetéi meg-
bizas visszavondsat, és/vagy a kozalkalmazotti jogviszonynak felmentéssel
torténd megsziintetését is valaszthatja.

(11) A munkaltatoi jogkort gyakorld vezet a kodzalkalmazott munkavégzési ko-
telezettségének a t6rvényileg meghatdrozott feleldsségrevonias mértékét el
nem éré (csekély suly) megszegése esetén fegyelmi biintetés helyett tigyel-
meztetést alkalmazhat, ha ett8l kellé neveld hatas és visszatartas varhatd. A
lievelmeztetésre vonatkozé szabalyozast ezen szabalyzat 3. szamu fliggeléke
tartalmazza.

(12) A fegyelmi feleldsségre vondsra torvényileg rendelt hataridok jogvesztok és
elmulasztasuk nem menthetd ki.

(13) A hatdrozat és a kiszabott fegyelmi biintetés jogszer(iségét nem érinti, ha a
fegyelmi tandcs a hatdrozatot és a biintetést még a kézalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt hozza meg, de a hatdrozat kézbesitésére mar a kézalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan keril sor.

(14) Megtagadas esetén is hatdlyosan kozoltnek és kézbesitettnek kell tekinteni a
hatarozatot, illetve minden hivatalos iigyiratot, ha



a) az ligyirat tartalmat atadaskor az illetékessel kozlik és,

b) a megtagadas tényét az atadé személyesen és két tanu jelenlété-
ben jegyzOkonyvben rogziti és mindhdrman aldirjak, vagy

C) a posta a keresés tényét tértivevényes postai kiildemény Gtjan
kétszer igazolja, — kivéve a felmentés esetét, amikor a tudoma- .
sulvétel (atvétel) jelenti a szabalyszerii kozlést.

(15) Jardbeteg-dllomanyba kertilés nem akadalya a fegyelmi eljaras kezdeménye-
zésének.

5.8
(1) A Szegedi Tudomdnyegyetemmel nem kozalkalmazotti jogviszonyban 3l

dolgozokra az 1992. évi XXII. térvény (Mt.) rendelkezéseit kell iranyaddnak
tekinteni.

- 1Hl.
Z:iaro rendelkezések
6. §

(1) Ezen szabalyozasi rendet a Szegedi Tudomanyegyetem Tandcsa 40/2000—
2001. szamu hatarozataval elfogadta.

(2) Ezen szabalyzat rendelkezései 2001. év januar hé 1. napjan Iépnek hatalyba.
Ezzel egyidejileg hatalyukat vesztik a Szegedi Tudomanvegyetem jogeléd
intézményei korabbi ilyen targya rendelkezései.

=
(=

(3) Ezen szabalyzat harom fiiggeléket tartalmaz és azokkal egydtt érvényes.

(4) Ezen szabdlyzatnak a 'ygszabdlyi modositasokkal Osszefiiggd korrekcidjdra,
harmonizdildsara, valamint folyamatos aktualizdlasira az Egyetemi Tandcs az
egyetemi f6titkart hatalmazza fel.

Dr. Mészaros Rezs6 s. k.
rektor




A Szegedi Tudomidnyegyetemnek a hatiskorok megosztisira vonatkozo listija

1. szamu flig

MUNKALTATOI JOGGAL RENDELKEZO:

velék

&

.

REKTOR
) Kozalkatmazotti . Fegyelmi fele- | llletmény (pot- "

Kézalkalmazott | jogviszony b\::éz:t&'a'::é’a | | 16sségre vonas, 1ék) meg- r:t?:l\::rt:;ni

megnevezése létesitése, : : kartéritésre allapitasa, cly

" : visszavonasa . . . vezeto
megsziintetése kételezés emelése

rektorhelyettes x x . x x
dékan, kari foig. x x x x
fotitkar x x x x x
gazd. féigazgato x x X x x
gazd. féig.-h. x x x x gazd. féigazgato
Centrum elndk x x x x
Centrum elnokh. x x x Centrum elndk
Egyetemi
Kdnyvtar {dig. x x x x rektorhelyeties
Egyetemi Sza-
miték. vezetdje x x x x rektorhelyettes
Zenemiv. Konz.
igazgatéd x x x x x
Kézp. Idegenny.
Lekt. vezetdie x x x x rektorhelyettes
Gyakorlo iskoldk
igazgatoi x x x x rektorhelyettes
Eurdpai Tan.
Kozp. vezetdje x x x x rektorhelyettes
Egyetemi Nyom- gazdasagi
da vezetdje x x x x *féigazgato
Kézponti Kol-
légium igazgatd % x x x rektorhelyettes
Kézp. Testnev.
Tansz. vezetdje x x x x rektorhelyettes
Fomérnok x x x x gazdasagi foig.
Fokonyveld x x x x gazdasagi foig.
Centrum gaz- gazdasagi -
dasagi igazgatd x x x x féigazgatd
tanszékvezetdk x x dékan dékan
egyetemi tanar koztars. elndk x dékan, kari f6ig. | tanszékvezetd
egyetemi docens x x dékan, kari foig. | tanszékvezetd
foiskolai tanar miniszterelnék x dékan, kari féig. | tanszékvezetd
féiskolai docens x x dékan, kari fig. | tanszékvezetd
kutatoprofesszor x x dékan, kari féig. | tanszékvezetd
tud. tanacsado x x dékan, kari féig. | tanszékvezetd
tud. fémunkatars x x dékan, kar fbig. tanszékvezetd
belsd ellenér x x x x
Hallgatéi Szolg. gazdasagi
Iroda vezetdje x x x x féigazgato
EHOK Iroda
vezetdje x x x x EHOK elnék




9

DEKAN
KARI FOIGAZGATO

Kdzalkalmazotti . Fegyelmi fele- | llletmény (pot- "
Kézalkaimazott |  jogviszony VezetSi meg- IGsségre vonas, 1ék) meg- Kozvetlen
; Ao bizas kiadasa/ A e munkahelyi
megnevezese létesitése, visszavonasa kartéritésre allapitasa, vezetd
megszintetése kotelezés emelése
dékanhelyettes,
kari féigazgatéh. x x x x
dekani, fig.-i
hivatalvezeto x x x x x
az ET altal léte-
sitett kari 6nallo
szerv. egység
vezetdje x x x x
egy. adjunktus x x x tanszékvezetd
egy. tanarseged x x x tanszékvezetd
muvésztanar x x x tanszékvezetd
tud. munkatars x x x tanszékvezetd
tudomanyos se-
gédmunkatars x x x tanszékvezetd
foisk. adjunktus x x x tanszékvezetd
féisk. tanarsegéd x x x tanszékvezetd
kiin., intézeti foor- _
vos, fégyogysz. x x x tanszékvezetd
intézeti gyogy-
szerész x x X tanszékvezetd
klinikai orvos x X x tanszékvezetd
laborans, tan-
széki mérndk X ¥ X tanszékvezetd
gazd. ugyintéz6 x x > tanszékvezetd
igazgatasi ugyint. x X X ii1székvezetd
ugyviteli alkal-
mazott X x X tanszékvezets -
kisegito alkal- .
mazott x x x tanszékvezetd
FOTITKAR
Koézalkalmazotti Fegyelmi fele- | Illetmény (pot- uo
Kozalkalmazott | jogviszony | roreormed | i8sségre vonas, |  I6k) meg- Kozvetlen
megnevezése | létesitése, | Dizos Madasal | Uiy naiacre | allapitasa munkahelyi
" : visszavonasa " X pitasa, vezeté
megsziuntetése kotelezés emelése
Rektori Iroda
vezetdje rektor X x x x
Rektori Hivatal
osztalyvezetdi rektor X x x X
igazgatasi
tigyintézd X x x X
dgyviteli alkal-
mazott X X X X
kisegitd alkal-
mazott x X X X
kézponti irat-
taros x X X X
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GAZDASAGI FOIGAZGATO

Kozalkalmazotti

VezetSi meg-

Fegyelmi fele-

Iletmény (pot-

Kozalkaimazott jogviszony ? .. > - | lGsségre vonas, lék) meg- Kézvetlen'

megnevezése létesitése, 3}25152:‘;2?12:’ kartéritésre allapitasa, muvr;l:l?l:glyl
megsziintetése kételezés emelése

gazd.-i féigazga-

to-helyettes x

fémeérnck rektor rektor rektor rektor X

fékonyveld rektor rektor rektor rektor x

Centrum gazda-

sagi igazgatd x

osztalyvezetd rektor X x x X

csoportvezetd b x x X osztalyvezetd

gazd.-miszaki oszlalyvezets,

igazg. ugyintézd X X X csoportvezetd

Ugyviteli alkal- osztalyvezetd

mazott X X - X csoportvezetd

miszaki, fenn-

tartasi Gzemvet. osztalyvezetd,

alkaimazott X X X csoportvezetd

szakmunkas, )

segédmunkas, osztalyvezetd,

kisegitd alk. X X x csoportvezetd

ES

VALAMENNYI ONALLO SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE

Kozatkalmazotti

Fegyelmi fele-

illetmény (pot-

x A VezetSi meg- o . p Koézvetlen
Kézalkalmazott jogviszony ’yézetol meg |6sségre vonas, lék) meg- oz .
megnevezése | lstesitése, | Diios KIadasal | My aritesre | allapitasa, | Tunkanelyi
. : visszavonasa . . pilasa, vezetd
megszlintetése kitelezés emelése .
valamennyi, a2 tanszékvezeto,

eldzbekben fel
nem sorolt dol-
gozé

dékan, kari foig.,
kozponti oktata-
si egység ve-
zetdje

dékan, kari f6ig.,
kdzponti oktata-
si egység ve-
zetdje

dékan, kari féig.,
kézponti oktata-

. siegység ve-

zetbje

6nallo szerv.
egység vezetd,
kézponti oktata-
si egység ve-
zetdje
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2. szamu fuiggelék
Ajanlott iigyirati formaik a fegyelmi eljiriashoz

Ne [,

FEGYELMI ELJIARAS MEGINDITASA

(munkaltatd neve, cime)

......................... kdzalkalmazott részére ' iktatd szam:...

Ertesitem, hogy a kdzalkalmazottak jogallasirol szolo 1992, évi XXXIII. t6rvény
46. § (1) bekezdése alapjdn, a kézalkalmazotti jogviszonydbol szdrmazd kotele-
zeutséy vétkes megszegésének alapos gyandja miatt

Segyelmi eljdrdst inditok

Onnel szemben.
A fegyelmi vétség alapjn .

e

Felhivom a figyelmét, hogy a vizsgalat folyaman jogi képviseldt vehet igénybe,
valamint, hogy kérelmére a fegyelmi eljards soran az Egyetemen miksdd munka-
vallaloi érdekképviseleti szerv részvételét illetve kdzremiikdését kérheti.

A fegyelmi eljards sordn a vizsgalat lefolytatasara a Kjt. 47.§(1) bekczdésében
foglaltakra figyelemmel vizsgalobiztost jelSltem ki, aki személyes meghallgatdsa-
nak idépontjardl és helyérdl irasban értesiteni fogja.

...................................................

munkaltatoi (fegyelmi) jogkor gyakorldja

(=



Ne Il
VIZSGALOBIZTOS KIJELOLESE
|

~(munkaltatd neve, cime)”
Cim a iktaté szam:......
Tajékoztatom Ont, hogy ......oovvvnviviiiinnennnn, kozalkalmazott ellen a kézalkal-.
mazottak jogallasdrol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) 46. § (1) bekezdése
alapjan 200.................. -n fegyelmi eljarast inditottan.

A Kjt. 47.§(1) bekezdésében foglaltak alapjan a fegyelmi vétség kivizsgalasara ~a
wrvényes hatdridén belil — vizsgdlobiztosként jellém ki Ont.

A fegyelmi vétség elkivetésének alapos gvanujat aldtdmaszté valamennyi rendel-
kezésemre 4116 dokumentumot és a fegyelmi eljaras meéginditisara vonatkozé ira-
tokat mellékelten atadom az On részére. ,

A vizsgdlati eljaras lefolytatasara a kijeloléstdl szamitott 15 nap 4ll rendelkezésé-
re, amely id6tartamot egy alkalommal indokolt esetben legteljebb 15 nappal meg-
hosszabbithat. :

Kérem, hogy a vizsgalati eljaras lezarasatdl szamitott § napon beliil az ligy dsszes
iratait a sajat irasbeli véleményével egylitt részemre dtadni sziveskedjék.

munkaltatoi (fegyelmi) jogkor gyakorldja
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Ne 111

VlZS"(IlOblZf()Sl értesités
feoyelml eljaras keretében torténé szemelyes meOhflllgatasrol

....................................

(munkaltato neve, cime)

............................ koézalkalmazott részére iktatd szam. e

Ertesitem, hogy az (")n. ellen folyé fegyelmi eljarasban a vizsgalobiztosi meghall-
gatasra

200 i L IR drakor
Kerdill sor a ... [ szam alauti hivatalos helyi-
ségben. o ‘

Kérem, amennyiben a lenu idépontban Onnek nem megfeleld, azt sziveskedjék
elore jelezni. ' ' '

Tajékoztatom, hogy a meghallgatasnal jogi képviselje (meghatalimazissal) is
jelen lehet. .

........................................

vizsgalobiztos
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No IV,
JAVASLAT
feoyelmi eljaras alatt, allisbél valo felfiicoesztésre
-] =1
(munkaltatd neve, cime)
..................... iktaté szam:.........
feayelmi jogkor gyakorloja részére
.................. ...... ellen inditott fegyelmi eljardsban vizsgaldbiztosként keriiltem

Kijelolésre.

A rendelkezésemre bocsdtott anyvagok dttanulmanyozasat kévetéen a kézalkalma-
zottak jogallasarol sz61o 1992. évi XXXII. torvény 48.§-a alapjan javaslom. hogy
a fegyelmi eljaras lezardsaig a tényallas tisztazasa érdekében ..........................
munkavallalo allasabdl a mai naptol legven

Selfiiggesztve.
Az Allasabol vald lelfiiggesztés idotartamdra javaslom, hogy a tavolléu dijanak

...... %-a keriiljon visszatartdsra, és a visszatartott Osszeg tovabbi sorsdrol a fe-
gyelmi tandcs dontson.

(]

Kérem javaslatom mérlegelését, és ennek megfelelden sziveskedjék meghozni
dontésér. amelvrél egyidejiileg tajékoztasson.

.....................................

vizsgdlobizios
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Ne V.

ERTESITES
fegyelmi eljaras alatt, allisbdl valé felfiiggesztésrol

....................................

et rr e iktatd szam:.........
kozalkalmazott részére ’ '

Ertesitem Ont. hogy a vizsgdlobiztos javaslatira a kozall\almazoltal\ muallasaml ,
52010 1992, ¢vi XXXHIL. 1orvény 48.§ (1) bekezdése alapjan 200............ e
napjatol

dallasabdl felfiiggesztem
a fegyelmi eljaras lezardsaig.
A felfiiggesztés idStartama alatt munkat nem végezhet, errél kdzvetlen munkahe-
Ivi vezetdjét irdsban értesitettem.

A l'cll'ii(:g* zW¢s idotartamdra tdvolléu dijanak ....... %-at visszatartom. a vissza-
tartolt 9sszeg 1ovabbi sorsarodl a fegvelmi eljaras lezarasakor rendelkezem.

fegyelmi jogkor gyvakorldja
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Ne VI,
FEGYELMI TANACS TAGJANAK KIJELOLESE
(munkadltaté név, cim) Iktatd szam:..................
Cim
.............................................................. vvevereenenneneee. (név) Kkozal-

kalmazottat, a l\ozalkalmazottak Jogdlldsarol sz016 1992, évi XXXIIL. torvény 49,
§ (2) Dbekezdése alapjan kijelolom a fegyelmi tandcs tagjanak

....................................... (nev) kozalkalmazott elleni fegyelmi eljarasban.
e e (név) kozalkalmazott ellen, fe-
gyelmi vétség alapos gyantija miatt, 200..........c.coiiiiieiinniann.. n fegvelmi

¢ljdrast inditottam.

Kérem, hogy az eljirdsa sordn a Kjt. 45. és 49-51/A. §-oknak megteleléen jarjon
el.

fegyelmi jogkor gyakorldja
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Ne VII.

IDEZES
fegyelmi tanacs iilésére

(munkdaltaté neve, cime)

................................... kozalkalmazott részére iktatd szam:............

Ertesitem, hogy az On ellen folyé fegyelmi eljarasban a fegyelmi tandcs targyala-
sara

200 ceiiiiiiiiiiriiiiiiee | S orakor
Kerlil sor a ... szam alatti hivatalos helyi-
ségben. ‘ ' ‘

&

Kérem, amennyiben a fenti idépontban Onnek nem megfeleld, azt sziveskedjék
elére jelezni. ' .

Esetleges bizonyitékait kérem hozza magaval, egyidejlileg tajékoztatom, ha jogi
képviseldt a targyaldson igérivbe kivan venni, a targyalas idépontjarol ériesitse.

fegyelmi tanacs elndke



Ne VIIIL
FEGYELMI TARGYALASI
JEGYZOKONYYV

Készilt...........ooe .l e eerereeae eeeerersebirrieeaenrans FOTUT, (név) kozalkal-
mazout fegvelmi laluyalasan 200...... e ) Tt
(cim) alatti helviségben.
Jelen vannak: ... (fegyelmi tandcs elnéke)
....................... tevvririieeeeeeeeeeen.. - (fegyelmi tandcs tagja)
U PP PP (fegyelmi tandcs tagja)
R PP (fegyelmi eljards ald vont kozal-
kahmazott)
................................................ ... (kozalkalmazott jogi képviseldje)
......................................... vevveenees (vizsgdlobiztos)
.................................................... (jkv. vezetd)

A fegyelmi tandcs elndke:
(- a fegyelmi targyaldst megnyitja,
— megallapitja, hogy a fegyelmi targyalasra megidézettek megjelentek.)

A fegyelmi tandcs elndke felkéri a vizsgalobiztost, hogy ismertesse a fegyelmi
eljardsban lefolytatont vizsgdlatot és annak az eredmeényét: ...

...................................................................................................

A fegyelmi tandcs a tényillas tisztazdsa keretében sziikség szerint:

(= tantGkat hallgat meg: ...

T (o] R A= - oY

ZAKGIIOU VESZ 18GNYDE 1ot

b

A 1 [ B 1 T )

A fegyelmi tandcs elndke kihirdeti a fegyelmi tandcs zart tilésen és szotobbséggel
meghozott hatarozatat.

Kelt. oo, e
(fegyelmi tandcs tagja)  (fegyelmi tandcs elndke) (fegyelmi tandcs tagja)

(Jegyzdkony vvezetd)
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No IX.

A Fegyelmi Tandcs ........ e e
(név, cim, beosztds) kozalkalmazottat a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992,
évi XXXII. torvény (Kjt.) 45. § (1) bekezdése alapjan kotelezetiség vétkes meg-
szegése miatt, a Kjt. 45.§(2) bek. a) pontja szerinti ‘

" megrovis
fegyelmi biintetéssel sgjtja.

v

Ha a hatarozattal nem ért-egyet. annak kézbesitést6l szamitott tizenst napon beldl

keresettel fordulhata................ Munkaiigyi Birdsaghoz.
Indokolas

A fegyelmi tandcs a lefolytatott fegyelmi eljaras soran az alabbi tényallast dllapi-
totta meg:

...................................................................................................

......

Cselekményével a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezetiségét vétkesen
megszegte, igy fegyelmi vétséget kovetett el.

A fegyelmi tanacs a hatdrozat meghozatalakor az alabbiakat értékelte:...................

...................................................................................................

...................................................................................................

......................................................................................

(fegyelmi tanics tagja) (fegyelmi tandcs elndke)  (fegyelmi tandcs tagja)
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Ne X.

................................

.................................... (beosztds:............cevvennnennellen inditott fe-
oyelmi eljdras keretében a Fegyelmi Tandcs a 200................. n megtartott fe-

- hatirozatot
................................................ (név, cim) kozalkalmazottat a Mt
103.§(1) bek. c) pontjiban leirt fegyelmi vétség elkdvetése miatt a kozalkalma-
zottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény 45. § (2) bekezdésének e)
pontja szerint

elboesdtais

fegyelmi biintetéssel sujtja.

A fegyelmi tandes a kozalkalmazottat alldsabol felfuiggeszti, valamint a tavolléti

=
o

dijat teljes egészében visszatartja a fegyelmi hatdrozat jogerore emelkedéséig.

A fegyelmi hatdrozat ellen a kézbesitéstdl szamitott tizenét napon beliil keresettel

forduthata ..................... Munkatigyi Birdsaghoz.
Indokolas

A fegyelmi tandcs a lefolytatott fegyelmi eljaras sordn az aldbbi ténydlldst dllapi-
totta meg :

...................................................................................................

...................................................................................................

A kozalkalmazott ........... E et FRUORUROORPO
cselekményével / mulasztdsaval a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezett-
ségét vétkesen megszegte, igy fegyelmi vétséget kovetett el.

A fegyelmi tandcs a hatdrozata meghozatalakor az alabbiakat értékelte: ............
Kelt: ..ol )

(fegyelmi tanacs tagja) (fegyelmi tandcs elndke)  (fegyelmi tandcs tagja)
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Ne XI.

FEGYELMI ELJARAS MELLOZESEVEL KISZABOTT
FEGYELMI HATAROZAT

(munkaltato neve, cime) Iktatdo szam:...................

................................ (név, cim, beosztas) kdzalkalmazottat — tegyelmi eljdras
lefolytatasa nélkiil — a kozalkalmazottak jogallasard! szolo 1992. évi XXXIIL. tor-
vény (Kjt.) 43. § (1) bekezdés a Mt. 103. § (1) bekezdés ¢) pontjaban toglalt ké-
telezeutség vétkes megszegése miatt a Kjt. 43.§ (2) bekezdés a) pontja szerinti

megrovis
fegyelmi biintetéssel sajtom.
A hatarozat ellen a kézbesitéstd] szamitott tizentt napon beliil keresettel fordulhat
Qoo Munkadigyi Birdsaghoz.
Jelen fegyelmi hatdrozatot a kitelezettséaszegés csekély stlya és a ténvallds tisz-

tazott voltara tekintettel a Kjt. 46.§(8) bekezdésében foglaltak alapjan fegyelmi
cljaras lefolytatasa nélkil hoztam meg.

Indokolas

Az aldbbi tényallast dllapitottam meg: ........ooviiiiiiiii e

A kozalkalmazott a kotelezettségszegését elismerte.

A tényallas egyszerii megitélésére €s a kozalkalmazott elismerésére tekintettel a
fegvelmi eljards lefolytatdsanak melldézésével, a megrovas fegyelmi biintetést
szabtam Ki.

tegyelmi jogkor gyakorldja

b=



[8¥)
~J

Ne XI1I.
FEGYELMI ELJARAS MEGSZUNTETESE 1.
(munkaltaté neve, cime) Iktatd szam:...................
e (beosztas:......coovvviniiiiiiien ) fegyelmi Ggyé-
ben a Fegyelmi Tandcs a 200................. n megtartott fegyelmi targyaldson
‘meghozta és szoban kihirdette az aldbbi
hatirozatot.

A fegyelmi tandes ...l PO e (név, cim) kozalkal-

mazott ellen inditott fegyelmi eljarast fegyelmi biintetés mellézésével megsziinte-
t.

Jelen hatdrozattal szemben a kézbesitéstdl szamitott tizen6t napon beliil keresettel

fordulhata .................c.o. Munkaiigyi Birésaghoz.

Indokolas
A szemben a kozalkalmazotti jogviszonyabol szarmazéd koétele-
zetisée vétkes megszegésének alapos gyantja miatt 200...........ccooviiiinnn.

napjin fegyelmi eljiras indult.
A vizsgilobiztosi vélemény és a fegyelmi tandces dltal lefolytatott bizonyitasi elja-
ris alapjan megallapitast nyert, bizonyithato, hogy a fegyelmi vétséget ..............
kozalkalmazott nem kovette el.

Bizonyitékok hianydban megsziintette a fegyelmi eljarast a fegyelmi tandcs.

...........................................................................................

(fegyelmi tandcs tagja) (fegyvelmitanacs elndke)  (fegyelmi tandcs tagja)
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Ne XI1II

FEGYELMI ELJARAS MEGSZUNTETESE ILI.
(munkaltatd neve, cime) Iktatd szam:...................
.................................... (beosztds:............ceceeveevee)  ellen  inditott

fegyelmi eljardst a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
51.§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan

megsziintetem.

Indoklas

A fegvelmi cljaras ala vont kézalkalmazott Egyetemiinkkel fenndllé kézalkalma-
zotli jogviszonya a fegyelmi eljirds lefolytatasa kdzben megsziint.

Kelt: ooveviinl.

(fegyelmi jogkor gyakorloja)
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3. szamu fuggelék
A munkaltatdi figyelmeztetési jogra vonatkozé szabilyozis

Az 1992, évi XXIIL tdrvényben (Mt.) és az 1992. évi XXXIIL. tsrvényben (Kjt.)
foglaltak alapjin a Szegedi Tudomanyegyetem Tandcsa a munkaltatoi jogkérbol
adddoan a figyelmeztetésre vonatkozo aldbbi szabalyozast alkotja.

L§

(1) A figyelmeztetés a munkditatdi joggal rendelkezé vezetd vagy a kozvetlen
munkahelyi felettes rosszalldsa a figyelmeztetett magatartasdval szemben.

av évig terjedd

-
&

(2) A figyelmeztetés nem nmindsil fegyelmi biintetésnek, azonban e
idotartamra fegyelmi biintetés alapjaul szolgalhat.

(3) A figyelmeztctés szoban vagy irdsban adhaté.

(4) A szobeli figyelmeztetést a figyelmeztetésben részesitett kdzalkalmazott ké-
relmére 3 napon beliil irasba kell foglalni.

(5) Az a kdzalkalmazott. aki egy tanévben harom alkalommal részesitl a (3) be-
kezdés alatt figyelmeztetésben. az elkdvetési magatartasra irdnyado egy tan-
éven beliil
a) kitlintetésre.

b) jutalmazisra nem terjeszthetd fel.

(6) Az (5) bekezdésben jelzett egy tanév idGtartamot a legutolso figyelmeztetés
kifogdsolasara nyitva all6 idé bealltatdl kell szamitani.

(B
v

(1) Mind a szobeli — ideértve annak kérelemre irdsba foglalt formijat is —, mind az
irasbeli figycelmeztetés ellen a kar vezetéjéhez 8 napon beliil benyjtott iras-
beli kérelemmel kifogdsoldst jogorvoslatnak van helye.

(2) A kifogasolasi jogorvoslat iranti kérelmet az illetékes szervezeti egység veze-
tojének 135 napon beliil kell elbirdlnia.

(3) A (2) bekezdés alatti kérelmet a kar vezetdje sajat hataskdrében vagy helyben
hagyja vagy megsemmisiti, illetdleg belatdsa szerint az ligy kivizsgdldsara bi-
zoutsagot kérhet fel, amelynek tagjai
a) a figyelmeztetésben részesitett kdzalkalmazott szervezeti egysége tanacsa-

nak 1 tagja;
b) 1 16 a kari vezetd dltal felkért személy;
¢) a figyelmeztetésben részesitett kozalkalmazott altal megjelslt 1 £6 a szerve-
zetl egység dolgozéi koziil.



~
7]

(4) Amennyiben az 1-2.§-ban leirt mdédon adott, illetve feliilbiralt intézkedéssel
vagy jogorvoslattal a kozalkalmazott nem értene egyet, 15 munkanapon beliil
a Munkaligyi Birosdaghoz fordulhat.

~

3.§

(1) A figyelmeztetés csekély stlyu kotelezettségszegésért kiszabhatdé megrovis
helyett is alkalmazhato.

(2) A jogorvoslattal meg nem tamadott figyelmeztetésre a munkaltatd egy tanéven
beliil hivatkozhat.

(3) A figyelmeztetés csak a rendeltetésszerii joggyakorlds kovetelményének fi-
gyelembevételével gyakorolhato.

(4) A munkaltatéi figyelemfelhivas nem mindsiil figyelmeztetésnek, mivel az

a) nem alapoz meg konkrét sérelmet vagy jogigényt,

b) nem értékeli kdzvetleniil a munkavallalé magatartasat,

¢) az esetlegesen helytelenitett magatartis ellenére sem helyez kilatasba jog-
hatranyt, '

d) nem alapoz meg jogorvoslati lehetdséget,

¢) nem all fenn a jogorvoslatra vald felhivas kdvetelménye.
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A Szegedi Tudoméanyegyetem Tandcsa a kozbeszerzésekrdl sz616 tobbszér médo-
sitott 1995. évi XL. torvény (Kbt.) el6irasai, a térvény felhatalmazasa alapjén ki-
adott hatalyos kormanyrendeletekkel 6sszhangban a kdzbeszerzési eljaras rendjé-
r6l az.alabbi szabalyzatot alkotja:

1.

l. fejezet:
A kozbeszerzés altalanos szabalyai

A Szabailyzat hatdlya ala tartozoé beszerzésck
A torvény hatalya kiterjed az Egyetem — az éves koltségvetési torvényben
megallapitott értékhatard, illetve az ezt meghalado
- arubeszerzéseire, )
— épitési beruhazasaira,
— szolgaltatasokra.
A Szabilyzat hatilya ald tartozé beszerzésck értékmeghatirozisinail fi-
gyelembe veendé egyes idészakok:
— az id6szakonként visszatérg,
— a hatarozatlan id6re sz416,
— és az egy évnél hosszabb idére sz616 szerzédések esetében a torvény eldirdasa
érvényesiil, ha azok ellenszolgaltatasanak egy (1) évre szamitott §sszege el-
éri-a k6zbeszerzési értékhatart.

Az értékhatir alkalmazasinal az azonos targya beszerzéseket:

— sem egyidejileg,

— sem egy koltségvetési éven beliil nem lehet részekre bontani, ha azok egyiit-
tes értéke eléri a Kbt. értékhatarait

Az azonos targyu kozbeszerzések meghatirozdsanal a Kozbeszerzések Tand-
csanak 2/1996. (KE) aianldsaban foglaltakat kell figyelembe venni és alkal-
mazni. Alapelvként me:hatarozhatd, hogy azt a beszerzést kell azonos targyt-
nak tekinteni, aminek beszerzésére egy szerzédést lehet kotni.

Ertelmezo rendelkezések:

Kbt. 7-9. §:

w?.§ E torvény alkalmazdsdaban drubeszerzés uz a visszterhes szerz0dés alapjan megvalosuld
tevékenység, mely a forgalomképes és birtokba vehetd dolog ulajdonjoganak vagy pedig
haszndlatgra, hasznositdsdara vonatkozo jognak hatdrozott vagy hatdrozatlan iddre (orié-
nd megszerzésére irdnyul. _

(2) Arubeszerzésnek mindsiil a dologgal egyiittjard szolgdltatds igénybevéiele is, ha a szol-
gadltatds ériéke nem haladja meg a dolog ériékér.

8.§ E torvény alkulmazdsaban épitési beruhdzds — a felijitds és a korszeriisités kivételével —

- az épitmény, épitményrész, épitményegyiities megdpitése, dtalakitdsa, bévitése, helvredl-
litdsa, lebomdsa, elmozditdsa, rendeltetésének épitési munkdval jdré megvdltoziutdsa,
valamint az ezekhez kapesolodo szakipari, technolégiai szerelési munkcik.

(2) Ha e torvény az épitési beruhdzdssal kapesolatban kiilonds eljdrdsi szabdlyokat ir eld, ¢

szabdlyokat kell alkalmazni az (1) bekezdés szerinti tevékenységgel egviitt jéré és egy koz-
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beszerzési eljarasban megrendelt — annak értékénél alacsonyabb ériékii — drura, illetve
szolgdliatdsra is.

9.8 E torvény alkalmazdsdban szolgdltatis az drubeszerzésnek és az épitési beruhdzdsnak
nem mindsild, visszterhes szerzédés alapjdn végzett tevékenység.”

Il. fejezet:
A kdzbeszerzés |rany|ta5| és ellenGrzési rendje

1. A kizbeszerzések tervezési rehdjei
A koltségvetés tervezése soran az Egyetem tervezett beszerzéseit oly modon kell
meghatdrozni, hogy a koéltségvetés elfogadasat kévetden azok alkalmasak legye-
nek a Kbt-ben eldirt feladatok megvalésitasdra és a kozbeszerzési eljarasok mi-
elobbi megalapozott megkezdésére. A beszerzéseket arubeszerzések, épitési be-
ruhdzok, valamint szolgéltatasok bontasaban kell a tervben feltiintetni.

2. Az Llj.l As mwmdlt‘ls.\nakieltttde'
A kozbeszerzési eljdrds inditdsara vonatkozo hirdetmény csak akkor tehetd
kozzé, ha az Egyetem rendelkezik a szerzédés teljesitését biztosité anyagi fe-
dezettel, vagy olyan biztositékkal, hogy a teljesités idépontjaban az anyagi fe-
dezet rendelkezésre fog allni.

3. A kozbeszerzési tevékenység iranyitisa:

A kozbeszerzési tevékenység iranyitdsa a rektor feladata igy kiilondsen

— a kozbeszerzési feladatok és az azokat végrehajté szervek meghatarozasa,

— a kozbeszerzési dokumentumok elkészitésében kozremiksdo kozbeszerzési
tigyintézok, szakértéként meg,blzott személyek (vagy gazdilkodd szerveze-
tek), tovibba a felhivas alapjan az Intézetekhez eljuttatott a_lanlatol\ elbirala-.
sara létrehozott (allandé vagy esetenként létrehozott) bizottsdg tagjainak a
JOvahagyasa,

~ a meghivasos, a kizarélag hazai székhelyl ajanlattevbkre korlatozott és a
targyaldsos kozbeszerzési eljards kiirasanak engedélyezése,

~ a kiilonosen nagy értéki, 100 millio forintot meghaladé érték( kozbeszerzé-
seknél a felhivas, a dokumentacid, valamint az eldmindsités esetén az érték-
elemzés madszerének [Kbt.10. § j) pont] eldirasa,

— a kozbeszerzési eljaras kiils szervezettel torténd lebonyohtasanak engedé-
lyezése,

- a nemzetkozi szerzddésben meghatdrozott kulon eljaras keretében torténd
beszerzés szerzOdéssel 9sszhangban tmteno megvaldsitasinak eseti szaba-
lyozasa, : : :

— szabalytalan vagy a kozbeszerzési eljarast sérté esetek kivizsgaltatasa.

4. A hatiskor atruhizasinak szabalyozidsa:

4.1. A rektor a Il. fejezet 3. pont szerinti hataskorét részben vagy egészben a
gazdasigi féigazgatéra dtruhdzva gyakorolja, aki e hatdskorét a kozbeszer-
zési eljarasok térvényességéért felelds fotitkarral egyetériésben gyakorolja.
A gazdasagi féigazgatét és a fotitkart az e pontban rogzitett feladatainak
megvaldsitasaban a Rektori Hivatal Jogi Osztélya segiti.

4.2. Az Egyetem rektora a FelsOoktatdsi torvény 57.§-aban biztositott jogkdre
alapjan Kozbeszerzési Bizottsagot jeldl ki.
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4.3. A Kozbeszerzési Bizottsag dsszetétele:
a) Allandé tagok:

— egyetemi fotitkar (a Bizottsag elnoke)

— gazdasagi f6igazgato.

b) Valtozo tagok (a kozbeszerzési eljaras targyatol fiiggden):

—a koltségvisel6 kar vezetoje,

— centrum gazdasagi igazgatd a centrum tevékenységét érintd kozbe-
szerzéseknél,

— a kozbeszerzés targya szerinti szakmai felelds (pl. muszaki beruhdza-
soknal egyetemi fomérnok, orvos-egészségiigyi beszerzéseknél AOK
fogyogyszerész, AOK fondvér), ‘

— a kozbeszerzés targya szerinti felkért szakmai biralé vagy biralok e egy
képviseldje.

A bizottsdg tagjai indokolt akadalyoztatas esetén irdsban meghatalmazott
eseti helyettest»deleoz'ilhatnak.

5. A kozbeszerzéssel ¢s szab.ldl\LZI vétellel torténé bcszerzéssclvkapcsdlatos
sz.lb.llyok betartdsdnak ellendrzése.
. A kozbeszerzés és szabadkézi vétellel t6rténéd beszerzések ellenonzesmcl\
be kell éplilnie a kialakult ellenérzési formaba a vezetdi, a munkafolya-
matba beépitett ellendrzésekbe, a belsd ellendr ellenérzési programjaba.
5.2. A gazdasagi fowaznato a kozbeszenzesn es szabadkézi vétellel 16rténd be-
szerzési eljarasokrol az éves beszerzési tervekrdl az Egvetemi Tandcsnak

évente egy alkalommal koételes beszamolni.

lll. fejezet:
A kozbeszerzés eljarasi rendje

1. Az ajinlatkéro dltal vilaszthato eljarasi fajtik és jellemzéik:

A kozbeszerzési eljaras fajtdi, a Kbt. 26.§-a értelmében:

w26. § (1) A kizheszerzési eljaras nyilt, meghividsos, illetéleg targvalisas eljaras lehet. Meghiva-
sos vugy tdrgvaldsos eljdrdsra csak akkor keriithet sor, ha azt e 16rvény megengedi.

(2) A nyilt és a meghividsos eljdrdasban az ajanlatkérd az ajanlati felhivasban meghatdrozza
az ajanlattételi hataridcr, az ajinlatok elbirdlasdnak szempontjait és idapontjat. Az
ajanlatkérd az ajanlaii fethivasban, illetve a részletes szerzédési feltéieleker tartalmazo
dokumentdcioban (a tovdbbiakban: dokumentdacio) meghatdrozont feltételekhez, a:z
afanlattevd pedig az ajanlatahoz kitve van,

(3) Nyilt cljaras sordn valamennyi érdekelt ajdnlatot tehet, uz ajanlatkérd azonbun az
ajanlati felhivasban elGirhatja, hogy az eljardsban csak belfoldi székhelyii (lukGhelyi)
ajanlattevék vehetnek részi, feliéve, ha azoknak a szerzédés teljesitésére valoé alkalmas-
sdga - az 39 §(2)- (3) bel\e'c/e.seben fog/allak/a is f gyelemmel - vu/as-/nm/l/wlo
eree lmenﬂelemege eseién, ha az ajanlatkérg vj eljdrds /\///usa/ ol /wlal 0z, l\a/eles a
kiilfoldi székhelyii (lakohelyii) ajanlattevok részvételi lehetdségét biztositani,

(3) A meghivdsos eljardsban az ajanlatkérd dltal meghivottak 1ehetnek ajinlatot.

(3) Targyaldsos eljardsban az ajanlatkérd az dltala kivélasziottakkal szabadon ldrg)ml a
szerzddes fe/leleleu ol.

(6) A meghivdsos és a Iurg) caldsos eljdrdsra egyébként — ha e térvény mdsként nem rendel-
kezik — u nyilt eljards szabdlyait kell megfelelGen alkalmazni.”
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2. Az cljirdsi fajtik alkalmazisanak szab:lya:
— A kozbeszerzési eljards soran nem lehet attérni egyik eljarasi fajtarol a ma-
sikra.
— Az eljards jogszeritlen megsziintetése esetén a szabalyosan résztvevd ajin-
lattevéket a Kbt. szerinti kar- és koltségtérités illeti meg.

3. A kizbeszerzési eljaris lebonyolitisa:

— A nyilt eljaras ajanlaii felhivassal vagy eldmindsitési eljarassal indul, melyet
az ajanlatkérd koteles hirdetmény Utjan kézzétenni [Kbt. 32. § (1) bek.].

— A nyilt eljaras részvételi felhivaséra és az ajanlati felhivasra a Kbt. 2. szamu
melléklete tartalmaz mintat és Utmutatét. A meghivadsos eljards részvételi
felhivassal indul, melyet az ajanlatkérd hirdetmény utjan kételes kdzzétenni
[Kbt. 65.§ (2) bek.].

IV. fejezet:
Az egyes kozbeszerzeS| eljarasi fajtak fobb eIOIrasal

Jelen szabdlyzat a nyilt és meghivisos eljarasokat részletezi, megemlitve a gyor-
sitott -eljards szempontjait is. A Kozbeszerzési Szabalyzat alkalmazasakor figye-
lemmel. l\(.” lenni a Kbt. 76 § (6) bekezdesene melynek értelmében:
A nwgr/musus atarg ulasos el;arasm Y nyl'll eljaras szabdalyait kell
megfeleluen u/ka/mu-n/. "

A) A nyilt eljarisok lebonyolitisa .
| nk'.;'!t. R
1. Az .\J.\nl.\tl\crc
Az ajanlatkérd jogait és l\otelezettswelt az ajan]atl\uo nevében eljaro személy
gyakorolja. Ajanlatkérési hataskorrel a rektor rendelkezik.
2. Az ajinlati felhivis elkészitésének szempontjai:
Az . Ajanlati felhivas™ elkészitése sordn a kovetkezo feltételeket kell biztositani:
— a Kbt. 2. szamu mellékletében 1-17. pontig részletezett felhivasi meghatdro-
zasokat az adott tgyletre vonatkoztatva sziikséges elkésziteni és az ajanlat-
‘kérés sordn a beszerzés sajitossagai szerint kell a feltételeket eldirni,
= biztositani kell azt, hogy az ajanlattevok egyenlé esélyt kapjanak,
— ki kell kétni, hogy biralatunk a legalacsonyabb. 6sszegli ellenszolgaltatast,
vagy az Osszességben legelonydsebb ajanlatot kivanja-e elsdbbségben része-
siteni (az: ut()bbi szempont éwényesitésénél mnusmolni kell a beszerzés t:ir-

»»»»»

15), o .
— kitlon fel kell hivni a figyelmet a Kbt. 39. § (2)-(5) bekezdésben foglaltakra
is. ' : '

3. Az ajanlati felhivas kiozzétételének lebonyolitisa:
— A szabalyosan elkészitett ajanlati felhivast a kozbeszerzések Tanacsanak Hi-
vatalos Lapjaban a kozzététel rendjérdl és téritési dijairdl sz6lo6 128/1995 (X.
20.) Kormdanyrendelet alapjan kell hirdetmény formdjiban nyilvanosan
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megjelentetni. A Kormanyrendelet 9. §-ban el6irt dijat a Kozbeszerzések

"~ Tandcsa MNB 10032000-01720361. szamu szamlira kell befizetni ugy,
hogy az atutalasi megbizas kézlemény rovata harom utolsd kockdjaban a
310-es tranzaKcios kodot kell kozolni. A befizetésrdl szolo igazoldst maso-
latban sziikséges a kozzetevohoz tovabbitandd ajanlatkéré hirdetményhez
csatolni.

— A Karok érdekkorében felmeriild kozbeszerzésekkel kapcesolatos eljarasi
koltségek az adott Kart terhelik, az egyéb kézbeszerzések az Egvetem koz-
ponti koltségvetését.

4. Az ajinlatkérésre vonatkozé fontosabb cldirisok és szabdlyok:
4.1. A dokumentaci¢ és a tajékoztatas:

— Ha az adott ajanlattételhez dokumentdcid is késziil a részletes tigyleti ki-
kotésekkel, kézolni kell a dokumentdcid dtaddsanak fizikai és pénziigvi
feltételeit. llven esetben az ajanlattevé a beaddsi hataridot megeldzden
kiegészitod tajékoztatast kérhet.

~— A dokumentdcidnak kotelezden tartalmaznia kell a szerzddéses feltéte-
leket is (altaldnos é€s kiilonleges feltételek meghatarozasa).’
4.2. A miiszaki leirds:

— A felhivdsnak vagy a dokumenticionak —~ specitikdciok kozzétételével —
részletezni kell a miiszaki adatokat, igényeket: pl. mmosc.ulnzlosnas ta-
nusitdsa stb. Ezek nem haladhatjdk meg a miszaki leirdsok nemzeti
szabvanyok kovetelményeit. Ezektdl eltérni csak a jogszabaly dlial en-
gedett esetekben lehet.

A beszerzés targya nem hatarozhato meg ugy, hogy az masokat indoko-

latlanul kizérjon az ajanlattételi eljarasbol.

4.3. Az ajanlati biztositék: .

Az ajanlatban ki lehet kétni, hogy az ajanlattevd az eljarasbani részvéte-

léhez meghatarozott feltételekkel (mutek hely, idé, modozat) biztgsitékot

szolgéltasson, és annak addsat igazolja. Az ajanlati biztositék eldirasarol
esetenként a gazdasagi féigazgato dont.

. Az ajanlat kitelezd tartz imira vonatkozé kiovetelmény:

3.1. Az ajanlatnak vélasz: kell adni a felhivasban és a dokumentacidban meg-
hatdrozott igények, szikségletek és kovetelmények megvalositdsara és
egyértelmi nyilatkozatot az ajanlati feltételekre, a szerzddés teljesitésére.
valamint az ellenszolgaltatds 5sszegére. Az ajanlati felhivasban eléirt mo-
don igazolni kell az ajanlattevd pénzigyi, miszaki, gazdasagi alkalmassa-
gat a Kbt. 44, §-a szerint.

2. A Kbt. 46. S-aban foglaltak alapjan ajanlattevo 1rasban nyilatkozzék. hogy sem
O, sem a teljesitésében résztvevok nem allnak végleszamolas alatt, ellentk
nincs folyamatban csdd-, illetve felszamolasi eljaras, tigyletviteliik korében &t

éven belll - jogerds birdsagi itélet, sem jogerds verseny-feliigyeleti hatdrozat
szabalysenesuket nem allapitotta meg, tovabba hamis ajanlati adatszolgaltatds
miatt eléviilési idon beliil kozbeszerzési eljarasbdl nem zartdk ki és ilyen el-
latasban villalt szerz6dési kotelezettségei megszegését sem jogerés allam-
igazgatdsi hatarozat, sem birosagi dontés nem allapitotta meg.

5.3. Hatosagi igazolast kell mellékelni arrdl, hogy nincs egy évnél régebbi:
vam, ado, illeték — vagy tdrsadalombiztositasi jarulék tartozdsa, nincs
semmilyen fennalld lejart fizetési kotelezettsége elkiilonitett allami pénz-
alappal szemben.

‘h
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6. Az ajanlattételi hatiridd és az ajanlati kotottség:

6.1.

6.2.

6.4.

Az ajanlattételi hatdridd a kdzzétételtdl szamitott negyven (40) napnal nem

lehet rovidebb. Lejdratdig azonban ujabb hirdetménnyel a feltételeket mo-

dositani lehet. llyen esetben a hatdridét is meg kell hosszabbitani.

Az Egyetem

~ a benyujtdsi hataridé lejartaig visszavonhatja az ajanlati felhivast,

- az ajanlati felhivas visszavonasa esetén a dokumenticid ellenértékét
koteles visszaadni, az ajanlattevd pedig koteles a dokumentdciot vissza-
szolgaltatni [Kbt. 48.§ (3) bek.].

. Az ajanlattevd

— a benyujtasi hataridé lejartaig modosithatja, illetéleg visszavonhatja
ajanlatat, az ajanlati hatarid6 lejartat kovetéen a benyujtott ajanlat nem
modosithatd [Kbt. 49.8 (2) bek.].

Az ajdnlati kototiség ‘

— kezdd6 idépontja: az ajanlattételi hataridé lejarta.

— lejarau idépontja: az ajanlati felhivasban kézzétett biralau iddpontot ko-
vetden legaldbb harmine nap, épitési beruhdzas esetén hatvan nap (ki-
vétel, ha az Egyetem I\Uelenu hogy egyik ajanlatteviovel sem Kkivan
szerzédni). :

7. Az ajinlati biztositck:
Az ajanlatkérdt illeti meg:
— ha az gjanlattevd a kototiség ideje alatt ajanlatat visszavonja.
— ha a szerz8dés megkétése az ajanlattevd érdekkorébdl, illetdleg kezdemé-
nyezésére maradt el.

8. Az ajinlatok felbontiasanak rendje:

8.1.

Az ajanlatok felbontasanak idépontja:

A kozzétett ajanlattételi felhivasban meghatdrozott napon, érdban, percben
és helyen keriil sor valamennyi beérkezett ajanlat (a zart iratcsomagok)
felbontasara. -

Az ajanlatokat tartalmazé iratot az ajanlattételi- hatdridé lejarta iddpontja-
ban (azaz azonnal) kell felbontani. Az ajanlattételi hatdridd lejartat kdve-
1den — akar egy perccel is — ajanlatot atvenni szigoruan tilos!

. Az eljarason résztvevd személyek:

Az gjdnlatok felbontasanal az ajanlattevok és a meghivott személyek, va-
lamint a Birdlo Bizottsag tagjai lehetnekjelen

. A lelbontdsi eljaras cselekményei és a jegyz6konyv elkészitése:

A bontds alkalmaval az eljardas vezetdje ismerteti az ajanlattevék nevét,

székhelyét (lakohelyét), az altaluk kért ellenszolgaltatast és az altaluk val-

lalt teljesitési hataridét. Az eljardsi cselekményekrdl jegyzékonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

— ajegyz6konyv felvételének adatait (hely, idépont, felvételének targya),

— a jelenlévoket (a Kozbeszerzési Bizottsag/Biralé Bizottsdg vezetdje,
megbizottak, ajanlattevok és egyéb jogosult jelenlévdk),

— utaldst arra, hogy felbontas el6tt a jelenlevéknek nyilvanosan felmutattak
a zart ajanlatok (boritékok, csomagok) séitetlenségét és érintetlenségeét,

— ¢érkezési sorrendben a hatdridében beérkezett ajanlatok egyenkénti fel-
bontasat, a kételezen ismertetett adatokat, tovabba az ajanlati biztositék
meglétét vagy annak hidnyat (feltéve, ha ezt az ajanlati felhivasokban
kételezden elbirtak),
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— megdllapitast és dsszegzést a felbontisok befejezése utan arra vonatko-

zb6lag, hogy: mely ajanlat érvénytelen (késedelmes benyujtds. ajdnlati
biztositék hianya),

— megallapitast, hogy mely ajanlattevét kellett kizarni az eljarasbol a Kbt.

46.§-a szerint eldirt igazolasok hidnya miatt. Abban az esetben, ha az
ajanlattevd alkalmazni kivinja a Kdzbeszerzések Tandcsinak 4/1996.
(KE) szdmu ajanlasaban foglaltakat, ugy az ajanlatok felbontasakor —
legkésébb az elbirdlasig — az ajanlattevok részére irasban hataridot je-
[6lhet meg az igazoldsok és nyilatkozatok becsatolasara vonatkozdan.
Ebben az esetben minden ajanlattevével kozolni kell. milven igazolast.
illetve nyilatkozatot kell utdlag becsatolnia.

9. Az ajinlatok elbirakisa:
9.1. Az elbiralasra vonatkozo fontosabb eldirdsok:

9.2.

— Az ajanlatkérd az ajanlatokat kizarélag az ajanlati felhivasban meghata-

rozott értékelési szempontok alapjan birdlhatja el.

— Az ajanlatkérd koteles megvizsgalni az ajanlattevoknek a szerzddés tel-

Jesitésére vald pénzligyi, gazdasigi és miszaki alkalmassagit.

Az ajanlatok elbiralasa két 1épésben t6rténik:
a) az ajanlatok formai (alaki) szempontbol tériéné értékelésc. illetve
b) az ajanlatok tartalmi - dontés-eldkészitd — jellegli értékeldse.

— Az ajanlatok formai (alaki) szempontbdl térténd ériékelése soran meg
kell vizsgalni, hogy a benygjtott ajanlat megfelel-e az ajanlati felhi-
vas,.illetve a dokumentacié kovetelményeinek (pl. szdvegezés tekin-
tetében, komplettséyg (példanyszam) tekintetében. munkaterjedelem
tekintetében, altalaban a feltételrendszertdl valo eltérés tekintetében).
A formai értékelés soran alkalmasnak taldlt ajanlatokat tovabbi. az
odaitélési dontést megalapozo tartalmi értékelés koveti. Az itt alkal-
mazott értékelés dltalaban pontrendszeren alapszik.

A kdzbeszerzési bizottsdg a benyujtott és érvénvesnek tekintett ajan-
latokra vonatkozdan rangsort allit fel, megnevezve az eljards nyerte-
sének javasolt személyt és a kedvezd elbirdlas részletes indokldsat is.

— A bizottsag me:dllapitja azt is, hogy mely ajanlatot tekinti érvényte-
lennek. illetve .zt, hogy mely ajanlattevét kell kizdrni az eljarasbol.
Az elutasitds, illetve a kizaras indoklasat (okat) irdsban kell régziteni.

— Az érvénytelenséy, illetve a kizdrds megallapitdsandl figvelembe kell
venni a Kbt 52. §.. illetve 53. §-aiban foglalt rendelkezéscket.

— Az ..Osszefoglald értékelési tablazat™ ot a Kbt. 5. sz. mellékletében
meghatdrozott minta szerint kell elkésziteni.

9.3 A jegyz6kony vkészités kotelezd elbirasa:

A Kbt. 34.§ — a értelmében:

WAz ajanlatok felbontdsdrol, ismertetésérdl, az érvényielen ajanlatokrol ¢és

kizart ajanlattevdkrdl az ajanlatkérdnek jegyzokaonyvet kell készitenie. ™

9.4. Az elbirdlasra vonatkozo hataridé betartasa;

A Kbt. 55.§ (1) bekezdés értelmében:

wAz ajanlatokat a lehetd legrovidebb idon beliil el kell birdlni, az eljdaras

eredményét vagy eredménytelenségét legkésabb az ajanlatok felbonidsd-
16l szamitott harmine (épitési beruhazas esetén harvan) napon beliil — az
ajanlati felhivasban meghatdrozott eredményhirdeiési iddpontban — nyil-
vanasan ki kell hirdemni.
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(2) Az ajanlatkérd az eredményhirdetés iddpontjat — indokolt esethen — egy
alkalommal, legfeljebb harmine nappal elhalaszthatja. Az ajanlatkérd az
eredeti hatdridé lejarta eldnt koteles a halasztdasrol és annak indokdrol
az dsszes ajanlattevor egyidejiileg, kozvetleniil, irdsban 1djékoziaini.”

9.5. A kirivoan alacsony dr értelmezése:

Abban az esetben, ha az ajdnlati ar kirivoan alacsony, a Kbt. 57.§ (2) be-
kezdése alapjan az Egyetem koteles az ajanlattevétdl irasban az ellemzol-
galtatasra vonatkozoan magyardzatot kérni. Az ajanlatban feltiintetett el-
lenszolgaltatast akkor kell kirivoan alacsonynak tekinteni, ha az a szokasos
piaci arnal tiz (10) %-kal vagy annal nagyobb mértékben alausom abb.

9.6 A felvilagositas kérés lehetdsége:

- Az ajanlattevoktdl irdsban és a tobbi ajanlattevd egyidejii értesitése mellett
felvilagositas kérhetd az ajanlatban szereplé nem egyértelmi kifejezések
tartalmanak tisztdzasa érdekében. Ezt az eljarast azonban nem lehet arra
telhasznalni, hogy az ajanlattevék tovabbi 0j adatokat, informacidkat ad-
hassanak meg. .

9.7. Az ajanlatban szerepld adatol\ informdaciok felhasznaldsanak szabalyozisa:
Az ajanlatokban szerepld adatokat, tényeket, miszaki megoldasokat. stb.
az Egyetem Kizarolag az elbirdlasra hasznélhatja fel. Az eudl eltéré célu
felhasznalasrol — a Kbt. 38.§-a alapjan — az ajanlattevovel kiilon kell meg-
allapodni. ‘

10. Intézkedések az ajianlatkértsi eljiris eredménytelenségének megillapiti-
sa eseteiben:
10.1. Eredménytelennek kell tekinteni az eljarast:

— amennyiben ajanlat nem érkezett, vagy késobb az ajanlatok elbiralasa
soran:

— a beérkezett ajanlatok érvénytelenek, illetve

— az Osszes ajanlattevot ki kellett zarni az eljarasbél,

— a benyujtott ajanlatok kéziil egyik ajdnlat sem tett eleget az ajanlatké-

~1di feltételeknek,

— az ajdnlatkérd az eljarast a szerz6dés megkdstésére vagy teljesitésére
képtelenné valdsa miatt [Kbt. 55. § (4) bekezdés] eredménytelenné
nyilvanitja, ‘

~valamelyik ajanlattevének az eljaras tisztasagat vagy a tobbi ajnlate-
vO érdekeit sulyosan sértd cselekménye miatt az ajanlatkérd az eljards
érvénytelenitésérdl dont.

. 10.2. A dokumentacid ellenértékének és az ajdnlati biztositék visszafizetésé-

nek szabalyai:

A dokumentdcid és ellenértékének, valamint a biztositék Osszegének

visszaszolgaltatdsara kell intézkedni:

a) ha egyik ajanlat sem fogadhato el, illetve

b) ha — kizardlag vis major esetében — nem tarthato be a térvényes bi-
ralati hataridd.

11. A kozbeszerzési eljarias eredményhirdetése:
Az ajanlati felhivas ,,15. Egyéb informaciok™ pontjaban kozzétett xdopomban
nyilvanosan keriil sor a eredményhirdetésre az érdekeltek jelenlétében. A
dontés kihirdetését kovetden a Kbt. 5. szamd mellékletében meghatarozott
minta szerint irasbeli dsszegzést kell késziteni és azt az eredményhirdetést
kovetd 6t munkanapon belul meg kell kiildeni az 6sszes ajanlattevének.
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12, Az cljaris eredményérdl szolo tajékoztato kiozzététele:

Az eljaras eredményérél a Kbt. 6. szama mellékletében meghatarozott minta
szerint az eredményhirdetéstdl szamitott 5 munkanapon belii] tdjékoztatd hir-
detményt kell kozzétetetni.

B) A meghivisos cljiarisok lebonyolitisa

I.

A meghivisos eljiaris alkalmazisi kore:

A meghivasos eljardst az ajanlatkérd a Kbt. 65. § (1) bekezdésében foglalhak

alapjan kizardlag csak akkor alkalmazhatja, ha:

a) Csak korlatozott szimu ajanlattevé alkalmas a szerz6dés teljesitésére a koz-
beszerzés targyanak sajdtos természete miatt,

b) a kozbeszerzés targvara figyvelemmel, a mindsitett ajanlattevok jegyzéke
alapjan legalabb ot, ajanlattételre alkalmas mingsitett ajanlattevo van.

2. A részvételi felhivias és az ajianlattételre szolo felhivas:

— A kozzétett hirdetményben (Kbt. 8. szamu melléklete) meg kell nevezni az
ajanlattételi eljarasban részvételre meghivottakat. A hirdetményben megje-
16lteken kiviil az eljdrasban valo részvételre mindazok jelentkezhetnek a hir-
detmény alap)dn, akik alkalmasak a szerzodés teljesitésére. Az Eavetem csak
a hirdetményben meghatdrozott ajanlattevéi (legaldbb &t) keretszamnak
megfeleléen kivalasziott jelentkezdket hivja fel egyidejiileg. kizvetlentil
irasban ajanlatiételre.

— A részvételre 16rténd jelentkezés hatdridejének (részvételi hataridd) lejartat
kovetden az ajanlatkérd az dsszes alkalmasnak mindsitett részvételre jelent-
kezOt koteles egyidejlleg, kézvetlentil, irdsban az ajanlauételre felhivni.

C) A gyorsitott eljiras lehetéscge

o

(V%)

Az ajdnlatkéré a meghivasos vagy a targyaldsos eljards sordan gvorsitott eljarast
alkalmazhat, ha azt rendiviili sirgdsség indokolja. A rendkiviili siirgGsséget
indokold kortilmények nein eredhetnek az ajanlatkérd mulasztasabol.

. A gyorsitott eljarisban a részvételre vonatkozd kérelem benyujtisianak hatér-

ideje a részvételi felhivas kozzétételétdl szamitott tiz napndl, az ajanlattételi
hataridé pedig az ajanlati felhivastél szamitott tizendt napndl rovidebb nem le-
het.

. A gyorsitott eljarasban a dokumentacidra vonatkozd kiegészitd informaciot az

ajanlattevd részére legkésdbb az ajanlattételi hataridé lejarta eldtt négy nappal
meg kell adni.

. A gyorsitott eljarasban a hirdetményt tavirat, telex, telefax Gtjan kell eljuttatni,

amit utdlag levélben is meg kell kiildeni.

Gyorsitott eljards az épitési beruhdzas soran nem alkalmazhato.
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V. fejezet:
A kozpontositott kozbeszerzési eljaras szerinti beszerzések

A kdzponti kéltségvelésiﬁervek kdzpontositott kozbeszerzéseinek részletes sza-
balvait a 125/1996. (VII. 24.) Kormanyrendelet szabalyozza. E rendelet alkalma-
zasaban beszerzésnek mindsiil a Kbt. 7. §-dban meghatarozott drubeszerzés. va-
lamint a 9. §-aban meghatdrozott szolgdltatas.

Az cljiris meginditisa:

A Kbt. személyi hatdlya ala tartozd szervezet a beszerzénél irasbeli nyilatkozattal
kezdeményezheti a rendelet szerinti beszerzési eljarashoz valé csatlakozasat:
— a kozbeszerzési eljards megkezdését megeldzden az igényfelmérés idoszaka-
ban. a beszerz) altal meghatdrozott hatdridg lejartdig. vagy
— az eljards eredménveként megkdtott keretszerzodés td]esnesexe nvitva allo
hataridéig.

A rendelet hatdlya ala tartozo intézmények kotelesek a rendelet 2. szami mellék-
lete szerinti tartalma adatlapnak a beszerzd részére 16rténd megkiildésével a koz-
pontositott kdzbeszerzési rendszerbe bejelentkezni, adatvaltozds esetén azt 3
munkanapon beliil Uj adatlap megkiildésével jelezni.

Kiemelt termék:

A Kormanyrendelet 3. §. (1) bekezdése szerint:
Az intézmény heszerzései kazon az altalanosan haszndlt, azonos hasz-
nalati céli, azonos miiszaki jellemzokkel biro termékek kiemelt 1ermdéknek
mindastilnek ™ (Jegyzéket lasd Korm. rend. 1. szamu mellékier!)

Kiemelt terméket az intézmény sajat hatiskorében is beszerezhet:

a) eldre nem lithaté okbol felmeriilt. a miksdéshez, fenntartashoz sziikséges
rendkivili stirgdsség esetében,

b) ha a kordbban beszerzett termék részbeni cseréje vagy bdvitése sordin a ko-
rabbi nyertes ajanlattevének massal t6rténd helyettesitése aranytalan muszaki-
technikar nehézséget eredményezne a mikddtetésben és a karbantartdsban,

¢) halehetdsége van mds intézmény készletének atvételére.

Az a) és b) pont szerinti eljardst 5 munkanapon beliil kell Jclenlcm a buszu/oncl\
Dokumentumait az intézmény 35 e\’l" koteles megorizni.

Az ajanlatkérésre jogosult beszerzd szervezetet a Kormany jeldli ki a Magyar
Kozlonyben kézzé tett hatarozataval.

Az cljaras mencte:

a) A beszerzd gyiiju és-Osszesiti az intézmények igényeit,

b) lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarast,

¢) érvényesiti az dllami normativikat (ezeket a Kormany hatdrozattal allapitja

meg a Magyar Kozlonyben),

d)kivalasztja a nyertes ajanlattevét,

¢) keretszerzadést kot, melyrdl értesiti az intézményt,

f) a megrendelések teljesitését figyelemmel kiséri.
Tevékenységéért a beszerzot kdzbeszerzési dij illeti meg, alapja a keretszerzodés
alapjin megvaldsuld intézményi beszerzések altalanos forgalmi adé nélkiil sza-
mitott értéke, mértéke legfeljebb 2%.
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VI. fejezet:
Szabadkézi vétellel torténd beszerzések

. Az Egyctem a szabadkézi vétel korében jelenleg érvényes 126/1996. (VI 24.)

Korminyrendelet hatdlya ald tartozo - az dltalinos forgalmi ado nélkil értendd
= 500.000 forint ¢értickhaticrt meghaladd beszerzései clokésvitése soran irdsban
koteles legalabb hiarom ajanlatot bekérni. A beszerzes ¢riékenek meedllapitasa
soran a Kbt. 4. §. (1) bekezddsében foglaltakat kell alkalmazni.

A beszerzés részekre bontasa tilos.

Az ajdnlatok dsszehasonlitisa ¢rdekében az ajanlatkérdnek meg keli hatarozni

a mindségt kdvetelmeényceket is.

Az ajanlatkéro koteles:

e Az ajanlattevokiol eégkivonatot, aldirasi cimpéldanyt bekérni.

o Az ajanlattevokrdl szillitasi. banki referenciak, gazdasigr kamaratol kapott,
kordbbi beszerzésckre vonatkozo informaciok alapjan tijckozodni.

o Az ajanlatokat azonos tartalommal dsszchasonlitani, a legalacsonvabb ellen-
szolgdltatdst tartalmazo, vagy az Osszesséecben legelonydsebb ajanlatot vi-
lasztani, : ,

e Avonos Leljesitést ajanlat esetén — az ajanlattevd erre vonatkozo ny ilatkozata
alapjin = a legalibb 50%-ban hazai foglalkoztatottak dlal clédlliton termé-
ket ajanlo ajanlattevd ajanlatat legfeljebb 10% drelény ben részesiteni.

Az ajanlatkérés sorin az ajantatkérd koteles az ajanlatok azonos Kiirdssal azo-

nos idépontra vonatkozo bekérésére. Az ajanlatok ériékelését jegyz0kdny vben

kell rdgziteni és azokat 6t ¢vig meg kell 6rivni. \

Az Egyetem a szabadkézi vételi eljards soran Kottt szerzodésekben eldleg 1i-

zetését nem vatlalhatja.

VL fejezet:
ZARO RENEDELKEZESEK

. delen szabilyzatot az g retemi Tandes 2000. november 6. napjin tartott Gilése,

a 62/2000-2001. szimd cgyctemi tandcesi hatarozataval elfogadta.

. A KozbeszerzEsi Szabilyzatot az Egyctemi Ertesitdben kozze kell tenni, a Sza-

balyzat a kozzététellel 1¢ép hatalyba.

Dr. Mcsziaros Rezso s, K.

rektor
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A felséoktatasi normativ kutatdstamogatas felosztasara és felhaszndldsra vonatko-
z6 szabalyzat a 13/2000. (VI. 16.) OM rendelettel modositott 6/1997. (1. 12.)
MKM rendelet (tovabbiakban rendelet) alapjan késziilt.

1. A szabalyozas kiterjed az egyetem minden normativ kutatastimogatasban ré-
szestild kardra. '

2. § (1) Az intézmények tudomanyos (miivészeti) tevékenységének timogatisira szolgilé, az

Ftv. 9/E §-4nak (1) bekezdése alapjan az éves kozponti kiltségvetésben meghatiro-
zott Kutatisi eldiranyzat felét (a tovdbbiakban: normativ kutatistamogatis) az in-
tézmények Kkutatasi és fejlesztési tevékenységére vonatkozo alibbi teljesitményi mu-
tatok ardnyiban kell felosztani.

a) az intézményben dolgoz6, tudominyos fokozattal (PhD és azzal egyenértékii), ille-
téleg mesterfokozattal (DLA) rendelkezd oktatdk és kutatok (a tovabbiakban mi-
nositett oktatok és kutatok) (2)—(4) bekezdés szerint silyozott Iétszaima (a tovabbi-
akban: intézményi kutatolétszam). Azok a mindsitett oktatok és kutatok vehetok
szimitasba, akik a tanév eleji adatszolgdltatds idépontjiig nem toltoteék be hetve-
nedik életévitket, és az adatszolgiltatis idépontjaban nem tartéozkodtak egy évnél
hosszabb ideji kiilféldi tanulmanyiton,

b) az intézménynek a targyévet megeldzé utolsé lezart pénziigyi évben a kutatisi és fej-
lesztési palydzatokban, illetdleg megbizdsokban (megrendelésekben) mutatott kutatasi
€s fejlesztési aktivitdsa (a tovibbiakban: kutatisi és fejlesztési aktivitis). Ennck muta-
t6jit az adott évi sulyozott kutatdsi és fejlesztési céla gsszbevételbol, tovibba az adott
évben tAimogatott kutatdsi és fejlesztési célu palydzatok szamabdl kell képezni. A kuta-
tasi ¢s fejlesztési céla Gsszbevétel szamitisakor a felhaszniléi — gazdilkodé és mas —
szervezetektl kapott kutatisi megrendelésekbél, tovibbid a Kiilfoldi forrasokbdl
szirmaz6 Kutatdsi bevételek masfélszeresét kell figyelembe venni.

¢) A doktori képzésben (mesterképzésben) részt vevd, kutatd (mivészeti alkoto) teveé-
kenységiiket az intézményben végzd hallgatok tanév eleji silyozott létszama. Az cgyé-
nileg felkésziilé hallgatékat a létszimban cgytized szorzdval Kell figyelembe venni. Az
intézményben a doktori képzésre (mesterképzésre) akkreditilt minden egyes tudo-
manydg, illetéleg mivészeti 4g 2%-kal néveli a silyozott doktori hallgatéi I¢tszimot;

d) A doktori képzésben (mesterképzésben) egyéni felkésziiléssel részt veve, kutatisi,
illetdleg mivészeti tevékenységiiket az ket teljes munkaidiben foglalkoztaté fel-
sboktatisi intézményben végzé oktatGkat cgynegyed szorzéval kell figyvelembe
venni a foglalkoztaté intézménynél.

(2) Az intézményi kutatolétszim megdllapitisindl a munkaviszony jellegét az alib-

biak szerint kell figyeler..be venni:

a) az intézményben teljcs munkaidében, legalibb hat hénapra alkalmazott mindési-
tett oktatok és kutatok sziminak szorzészama egy. )

b) Az intézményben részfoglalkozisban legalibb hat hénapra atkalmazott, szerzd-
désben rogzitett oktatisi feladatokat dijazids ellenében ellitdé mindsitett oktaték és
Kutatdk szam:inak a szorzdszima egynegyed,

¢) A Magyar Tudominyos Akadémia (a tovabbiakban MTA) dltal az intézményben
mitkddtetett kutatdcsoportban dolgozé,. az intézménnyel egyéb munkaviszonyban
allé mindsitett oktaték és kutatok szamanak szorzdszama egyketted.

(3) Az intézményi kutatélétszim megdllapitasinadl a tudomanyteriiletek eltéré eszkiz-

“

N

igényére tekintettel a (2) bekezdés a)—) pontjdban felsorolt oktaték és kutatdk koziil

a) a tirsadalomtudomadnyi teriileten mingsitettek szimanak a szorzészima cgy,

b) a miivészeti teriileten mindsitettek szamanak szorzészima masfél,

¢) az agrir-, miiszaki-, orvos- és természettudomanyi teriileten mindsitettek szima-
nak a szorzdészima kett6.

az intézményi kutatdlétszam megdllapitasindl a-tudomadanyos fokozatra és mesterfo-

Kozatra, illetéleg a tudominyos cimekre tekintettel a (2) bekezdés a)—c) pontjiban

felsorolt mindsitett oktaték és kutatdk kéziil

a) a ecsak tudominyos fokozattal (PhD és azzal egyenértéki), illetéleg mesterfokozat-
tal (DLA) rendelkezdk szorzészama egy,

b) az MTA altal adomdnyozott doktori cimmel rendelkezék szimanak a szorzészama
Kettd,

¢) az MTA rendes és levelezd tagjai szimdnak a szorzészama hiarom.
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$ (D) A normativ Kutatastimogatds )
@) 60%-inak 97%-it az intézményi kutatélétszimok ardnyiban,
b) 30%-it az intézményck Kutatdsi és fejlesztési aktivitisa ardnyiban,
¢) 10%-it a doKtori Képzésben (mesterképzésben) részt vevd, kutaté (mivészeti al-
kotd) tevékenységiket az intézményben végzd hallgaték sulyozott szamanak ari-
aydban kel felosztani az intézmények kozott.

§ Az intézményi normativ Kutatistimogatds intézményen beliili elosztisa és felhaszniilisa
az intézmény adltal, az Ftv. figyelembevételével kidolgozott elvek, célkitiizések, kutatisi
és fejlesztési stratégia megvalésitisit clisegitd, a szervezeti és mitkGdési szabilyzat mel-
ickletét képezo intézményi szabdlyzat szerint térténik.

§ Az intéziményi normativ Kutatistimogatas a kdvetkez6 megkitésekkel haszn:ithaté fel:
a) az intézmény az dltala javasolt és az OM Altal megaliapitott kiemelt elGirinyzatoknak

megfelelien hasznathatja fel az intézményi normativ kutatastdmogatist.

"~ b) A doktori képzésben (mesterképzésben) részt vevd, kutatdé (mivészeti alkotd) tevé-
kenységiiket az intézményben végzo hallgatok silyozott szima utin Kapott timoga-
tist clsisorban a doktori képzést (mesterképzést) befejezett, doktori munkijukon
(miivészeti alkotisukon) dolgozé kutatok timogatisira kell haszn:ilni.

A Szegedi Tudomdnyegyetemre jutd felsdoktatasi normativ kutatastamogatast
a karok a rendelet 2. és 3. §-dban meghatdrozott arinyban osztjak fel egymas
kozott. - :

A normativ kutatas bér és dologi, valamint beruhdzasi eléirany zatokra bontdsa-
nak arinyait az Egyetemi Tandcs hagyja jova, az OM altal megadott, az adott
évi kolhiségvetés kiemelt eldirdanyzatai aranyszimai alapjan. A mikodési kolt-
ség. elsdsorban a doktori képzést is segitd oktatds-kutatds infrastruktirdjanak
fenntartisat (pl. folyvéirat, kdnyvbeszerzés, informatikai fejlesztés) szolgailja. A
teljes timogatds 10%-at elsésorban a doktori képzést befejezett, de a doktori
fokozat megszerzése elott all6 kutatok tamogatasara kell felhasznalni.

§ az Intézmény részére megillapitott timogatis felhasznalisirol kutatisi beszimolot
Készit, és azt a tirgyévre vonatkozd intézményi pénziigyi beszimoléhoz kapesoltan meg-
kiildi az OM-nck.

A Karok a normativ kutatiastimogatas felhasznalasardl évente a megjeldlt ha-
taridore besziamolot készitenek.

A felséokiatasi normativ kutatdstimogatds felosztasarél és felhasznalasarol
52010 szabdlyzatot 2001. januar 1-jé161 kell alkalmazni.

A felsbokiatdsi normativ kutatdstamogatds felosztasardl és felhasznalasardl
sz0l6 szabdlyzatot a Szegedi Tudomdnyegyetem Tandcsa 2000. oktdber 16-i
iilésén a 39/2000-2001. szamu hatdrozataval jovahagyta.

Dr. Mészaros Rezso s. k.
rektor
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1. Bevezetés

A Szegedi Tudomanyegyetem (SZTE) szamitdgépes hdlézata (SZTENET) az
egyetemen foly6 oktatas, kutatds, hazai és nemzetkozi kapcsolattartas, tovabba az
ugyvitel és a gydgyitas elengedhetetleniil fontos infrastrukturalis része. A szaba-
lyozas feladata, hogy mikddtetésében, haszndlataban és fejlesztésében olyan elja-

_rasokat irjon elé, amelyek a lehetd legjobban biztositjak az SZTE ko6zossége sza-

‘' mdra az infrastruktira fenti célokra vald, rendeltetésszer(i hasznalhatésagat. Ezen
beliil meghatarozza az lizemeltetdk és a felhasznaldk feladatait, kijeldli felelossé-
gik hatdrait.

Az SZTENET foldrajzilag kiterjedt, felépitése a fokozatosan és folyamatosan
torténd fejlesztések miatt bonyolult. Szervesen kapcsolodik a véros kutatd, oktatd
és kozmivelddési intézményeinek haldzataihoz. Nem zart rendszer, kapcsolédik
a hazai oktatdsi, kutatasi, kényvtari és kozgyljteményi halézathoz (HBONE),
ezen keresztiil mas hazai és nemzetkozi haldzatokhoz. Regionalis szerepkéte van
a kozép- és felsofoku oktatds, kutatdas szamara a hazai és nemzetkodzi halozatok
elérhetdségének biztositdsaban. A felhasznald oktatdk, kutatdk, hallgatok és tgy-

~intéz0k nagyszamu kozossége heterogén igényeket és szolgaltatdsokat var, ezek
kiszolgdlasa csak kompromisszumokkal lehetséges. Jelenleg és varhatoan a j6vo-
ben is a rendelkezésre all6 erforrasok (munkahelyek szama, kiépitettsége, szerve-
rek kapacitdsai, savszélességek) sziikosek, a k6z0sség kozérdeke, hogy ezeket az
alapvetd célokra hasznaljuk.

A hazai és nemzetkdzi kapesolatok, informdacio aramlds szempontjabol kiilondsen
jelentés szerepe van a HBONE Szeged-Budapest vonalanak, amelyet a szegedi
oktatasi és kutatasi régid, kisebb mértékben a kozépfoku oktatas kozdsen hasznal.

1.1. Fogalmak

1.1.1. Az SZTENET az egyetem szamitégépes halozata. Részét képezik a ko-
vetkezd tipusu eszkozok: passziv adatatviteli vonalak (tipusuk szerint Et-
hernet, Token Ring, FDDI, ATM szegmensek, optikai és hagyomanyos
Osszekottetések, amelyek részben egyetemi tulajdonuak, részben béreltek),
csatlakozok, haléz:ii aktiv elemek (repeaterek, bridge-ek, switchek,
routerek, transceiverek, modemek, terminal-szerverek), tovabba minden
haldzatra kotott szamitdgépes munkahely (PC, workstation, terminal, halo-
zati nyomtato) és szerver fiiggetlentl attol, hogy az mely egyetemi egység
tulajdondban vagy haszndlataban van. A haldzatra nem csatlakoztatott sza-
mitdstechnikai berendezések nem részei az SZTENET-nek. Az SZTENET

- nyitott barmely olyan technikai megoldas befogadisara, amely a meglévd
- szolgaltatdsokat nem veszélyezteti, lizembiztonsaga az elvarhaté szintet
nyujtja.

1.1.2. Az egyetemi hilézati rendszeradminisztritor az Egyetemi Szamitékdz-
pont (ESZK) vezetdje altal megbizott személy, aki az SZTENET minden-
kori kiépitettségét, a haldzatra kotott minden eszkéz naprakész nyilvantar-
tdsat vezeti. Hozzajaruldsa nélkil a halozatra eszkéz nem kothetd, a szerve-
reken olyan szolgdltatds (pl. telnet, mail, web, fip, gopher, nfs-mount,
mirror, dial-up ) nem indithatd, amely barmilyen mértéki, tsbb egyséuet
érintd adatforgalommal jar. Jogkorének egy részét atadhatja valamely egy-
ség rendszeradminisztratoranak az dtadott jogok és kotelezettségek pontos
kortilhatdrolasaval.
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.3. Az eszkoz lizemeltetGje annak az egyetemi egységnek a vezetdje, amely-

nek a tulajdondban vagy haszndlatdban van az eszkéz, ill. megbizds vagy
szerz8dés alapjan az lizemeltetésért felelds. Egyes eszkozokhdz, eszkoz-
csoportokhoz az egyetem rektora lizemeltet6t jeldlhet ki. Az lzemeltetd
egységek kore lefedi a karokat, az ESZK-t, a Rektori Hivatalt, a Gazdasdgi
lgazgatésagot és az Egyetemi Konyvtart. Az tizemeltetd egyséuck aktudlis
nyilvantartisat az egyetemi haldzati rendszeradminisztrator vezeti.

. Az lizemeltetd az egyetemi halozati rendszeradminisztrator egyvetériésével

besorolja az eszkdzt a szabdlyzat szerinti felhasznilisi mdédba. Az lize-
meltetd az eszk6zokhdz iizemelteté személyzetet jelol ki. A jelen szabaly-
zatban az adott felhasznalasi moda eszkozre koételezéen eldirt feladatkdrok-
hoz (ezeket a szabdlyzat nevesiti) az lizemeltetd koteles iizemeltetd sze-
mélyt kijeldlni. :

. Felhasznilé az a személy, aki az SZTENET valamely szolgaltatdsat igény-

be veszi. Bels6 felhasznal6 az egyetemmel munka-, éraadoi- vagy hallgatoi
jogviszonyban allo személy (a tovabbiakban felhaszndlo). Kiilsd felhasz-
ndlo az egyetemmel ilyen jogviszonyban nem dllé személy. Kiilso felhasz-
nalok az SZTENET publikus szolgaltatisait vehetik igénybe, egyéb szol-
galtatasok igénybevételére csak hatarozott idére sz6l6 engedéllyel jogosul-
tak. Ez utébbi esetben rajuk is a belsé felhasznalokra vonatkozd szabilyok
érvényesek.

. Megkiilonboztetiink haldzati szolgidltatisokat (szamitdogépes munkahelyrol

igénybe vehetd szerver szolgaltatisok, amelyek halézati forgalommal jar-
nak, pl. telnet, mail, web, ftp, gopher, nfs-mount, mirror, dial-up) és lokalis
szolgaltatisokat (amelyek esetleg halézati szolgaltatason keresztiil érhetdek
el, pl. PC szdvegszerkesztd, UNIX forditd). Jelen szabalyzat a lokalis szol-
galtatdsokra nem tartalmaz eldirdsokat, ez az tizemeltetd jogkore.

Y

1.2. Az iizemeltetés szervezeli felépitése, alapfeladatok

1.2.1.

Az SZTENET iizemeltetését az ESZK és az iizemeltetd egységek (tanszék,
tanszékcsoport, intézet, klinika, kar, kézponti oktatasi egység, kdzponti
egység, hivatal, kollégium, hallgatéi onkormdnyzat, egyetemi érdekképvi-
selet) megosztva végzik. Az ESZK és az egységek altal tizemeltetendd esz-
kozok korét, a kapcsolddasi pontokat az SZTENET mindenkori dllapotanak
megfelelden, az lizemeltetdk szamara is hozzaférhetd mddon nyilvan kell
tartani. Az SZTENET fejlesztésénél figyelemmel kell lenni arra. hogy az
eeysépek (elsdsorban a karok) sajat igényeiknek megfeleld, de mas egysé-
eekre nézve nem hatranyos fejlesztési lehetéségekhez jussanak.

-~

. Az ESZK tizemelteti az SZTENET és egyben a régid oktatasi és kutatisi

célu kijaratat a HBONE-ra az NIIF megbizasabol az NIIF altal kihelyezett
eszkdzokon keresztiil. Az ESZK feladata, hogy érvényesitse azokat a sza-
balyokat (,HBONE dokumentumok”, ,,Az NIIF Felhasznaléi Szabilyza-
ta”), amelyek a HBONE-ra és a ra kapcsolodo intézményekre vonatkoznak.

. A hallgaték szamdra tanrendi gyakorlati foglalkozasokra, 6nallé tanulmanyi

munkaik végzésére, tovabba kapcsolattartisra és informacioszerzésre az
SZTE biztositja a lehetdséget (hallgatoi laboratériumok és szolgaltatasok
formdjaban). A hallgatok altal igénybevehetd szolgaltatasairdl az lizemel-
tetének minden félévben ,Hallgatéi szamitdégéphasznalati munkarend™ ci-
mi dokumentumot kell készitenie. Ez meghatarozza a szolgaltatasok
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igénybevételére jogosult hallgatok korét, tartalmazza az igénybe vehetd
szolgaltatasokat, az igénybevétel médjat és mindazokat az informaciokat,
amelyek megaddsat jelen szabalyzat eldirja. A dokumentumok eléallitasa-
val megbizott személyek félévenként egyeztetik a hallgatéi munkarendeket
abb6l a célbdl, hogy a hallgaték szamitogépes munkajukat az esetleges
technikai lehetdségekté! eltekintve azonos rend szerint végezhessék.

1.2.4. Az ESZK a jelen szabalyzatban el6irt egyetemi nyilvantartasokat vezeti, az
tizemeltetdk felett a szakmai feliigyeletet gyakorolja. Az SZTENET rend-
ellenes miikodése, meghibasodasa, egyes részeinek hasznalhatatlansaga
esetén az ESZK mas egységek lizemelteté személyzetét utasithatja — a hiba
elhédritasdhoz szitkséges mértékben — az eszkdzeiken sziikséges teendSk
végrehajtasara. ‘

.1.2.5. Az egyetem egységei sajat eszkdzeiket maguk iizemeltetik. Uzemeltetd
személyzetitk a szabélyzatban a feladatkoroknél részletezett bejelentési,
_ véleményeztetési, engedélyeztetési kotelezettségiiket az ESZK lizemeltetd
személyzeténél teljesitik. Ahol a szabalyzat masként nem rendelkezik, az
engedélyezés joga az egyetemi haldzati rendszeradminisztratort illeti meg.
Az ESZK latja el az iizemeltetdket a munkdjukhoz sziikséges informaciok-

kal, adatokkal az tizemeltetdk rendszeradminisztratorain keresztiil.

1.2.6. Az lizemelteték a mindenkori technikai lehetdségeiknek megfelelé maxi-
malis mértékben kotelesek a jelen szabalyzat eléirasainak betartatasat hard-
ver és szoftver eszkozokkel ellenbrizni és.a szabalysértéseket megakada-
lyozni.

1.2.7. Publikus szolgéltatas (pl. anonymous ftp, web, gopher, kdnyvtari kataldgus,
tavoktatas) csak abban az esetben indithaté, ha hardver vagy szoftver esz-
kozokkel biztositva van, hogy a szolgaltatast igénybe vevd kiilsé felhasz-
nalo az SZTENET és a HBONE egyéb szolgaltatdsaihoz nem fér hozza.

1.2.8. Az ESZK az SZTENET mikodésének javitisa, megbizhatésaganak ndvelé-
se érdekében ajanlasokat tehet, ill. sajat hataskérében olyan szabalyokat ir-
hat el6, amely a felhasznaldkat nem korldtozza a szolgaltatasok igénybevé-
telében, csupan annak formadit hatdrozza meg (pl. kotelezé cache, kotelezd

' kliens hasznalat, névkonvenciok betartdsa, egyes szolgdltatdsok kotelezéen
el6irt dedikalt szerveren keresztiili igénybevétele, firewall el6irasok).

2. Felhasznaloi szabalyok

2.1. Felhaszndloi nyilatkozat

Az SZTE tulajdondban vagy tartds hasznalataban [év3 szamitdgépes infrastruktira
minden felhasznaldja koteles a felhaszndléi szabalyzat szerint végezni munkajat.
A felhasznaldnak az lizemeltetd felé a halézati és lokalis szolgaltatdsokra vonat-
kozo szabalyok, a hasznalt eszkozre vagy szolgaltatasra vonatkozo korlatozasok
ismeretét, betartasat irdsbeli nyilatkozattal kell vallalnia.

2.2. Rendeltetésszerii haszndlat

A felhasznalok a szdmitogépes infrastruktirat csak rendeltetésszeriien hasznl-
‘hatjak. Az iizemeltetd, haldzatot érintd esetekben az ESZK vezetdje kiilén enge-
délye nélkiil az eszkdzdket csak az egyetemi oktatdsra, kutatdsra, tigyvitelre, az
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ezekhez kapcesolodo tevékenységekre, valamint a hallgatok tanulmanyaik folytata-
sdra vehetik igénybe. Kiildndsen engedélyhez kotott kiilsé haldzati kapcsolatok
Iétesitése, a haldzaton atalakitisok végrehajtasa, a felhasznalé szdmara jovedelmet
hozé, nem a munkakdréhez tartozd munkavégzés. Csak személyre és csak ido-
szakra engedélyezhetd halézatra dolgozd program fejlesztése, tesztelése. Nem
engedélyezheté még sajat tulajdont eszkdzon sem a szoérakozds (haldzati jaték-
programok futtatdsa, hdalozati forgalmat jelentésen ndveld szorakoztatd kép- és
hanganyagok tovdbbitasa), tovabba olyan tevékenység folytatasa vagy szolgaltatas
inditdsa, amely az SZTENET er6forrasait igénybe veszi és nem egyetemi célokat
szolgdl. Kiilondsen nem engedélyezhetd azonosité rendszer nélkiil izemeltetett,
~ de a haldzati szolgdltatasokra konfiguralt eszkoz jogosulatlan személy hasznalata-
ba ataddsa (pl. PC mail, web kliens), kapcsolt vagy bérelt vonali csatlakozis léte-
sitése, szerver lizemeltetése jogosulatlan személyek szimara, kereskedelmi tevé-
- kenység. Ezen szabalyzat elouasamal\ megszegését tamogatd szoftver nem tele-
: pltheto ' -

23. T ilalnmk

2.3.1. Tilos mas felhaszndlok tevékenységének zavardsa, illetéktelen jogosultsa-
“uok és adatok megszerzése, jogosultsagok (felhasznaldi azonositd, dial-up,
mount jelszd stb.) barkinek 4taddsa, a szoftverek és a hardver elemek meg-
rongdldsa, miikodoképességiik veszélyeztetése, eszk6zok jogosulatlan meg-
bontdsa vagy dnkényes atkonfiguralasa, szegmensek tartés me cuszakitdsa
vagy alcpncse a szoftver ]lCel]CC-JOLOk meqseltese (szerzéi joggal védett
szoltvelel\ masolasa)

2. A re]hasznalo nem klscrelhctl meg a szamdra, ill. a besorolasa szerinti
felhaszndldi csoport szamdra nem engedélyezett eréforrasok, szolgaltata-
sok. jogosultsigok, kvétak megszerzését. Minden szolgaltatas csak arra a
célra vehetd igénybe, amelyre azt létrehoztak. Killonosen nem megenged-
hetd pl. mail, telnet hasznalata nagyméretii.adattémegek halézati dtvitelére,
mozgatdsara.
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- A felhaszndlo koteles egyiittmiikddni a kijeldlt helyi és egyetemi {izemel-
tetd személyzettel. Az iizemelteté személyzet utasitdsait még ellenkezd
véleménye mellett is veue kell haJlama IlyenKor utélag élhet panasszal az
izemeltetdnél.

2.4. Felhaszndloi magatartds

2.4.1. Meghibdsodds esetén a hiba elhdritasat jogosulatlanul megkezdeni tilos. A
Kijelolt tizemeltetd személyzetet kell értesiteni (lehetSleg a hibajelenség
minél pontosabb leirdsaval). A kijelolt lizemeltetd személy jogosult a hlbd]\
kijavitasarol intézkedni.

2.4.2. A felhaszndld koteles az eszkoz hasznalataval kapcesolatos fontos esemé-
nvek, hibak jelentésére az lizemeltetd altal elbirt formaban. Kiiléndsen ko-
teles tartozékok, elemek hianyat, szoftver virus fertézések gyandjat, telfe-
dezett biztonsigt lyukakat, problémakat jelenteni. Koteles mds felhasznalok
figyelmeztetésére a szabalyzatok betartisara, a nem rendeltetésszerd, ill. a
szabdlyzatokkal ellentétes haszndlat jelentésére.

. A lokatisan is elérhetd adatok, informacidk csak a lokilis forrdsbdl hasz-
nathatéak (pl. kozpontilag jaratott news, levelezési listak, Gjsagok). Enge-
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délyhez kotott az SZTENET-en kiviilrél ajanlott on-line szolgaltatasok (nfs
mount. X szerviz stb.) igénybevétele. A felhaszndld munkdja végzéséhez
clegendd, de eréforris-kimélo eszkozok hasznalatara orekedjen (pl., 16bb-
funkcios kliens helyett csak a kivant funkcidt nyujto kliens haszndlata), az
lizemeltetd erre vonatkozd ajanldsait fogadja el. A tobb felhaszndléd altal
haszndlt eszkdzok (memdria, processzor, tdrolo- és vonali kapacitdsban)
erGforrds-igényes hasznalatat lehetdleg olyan iddszakban gyakorolja, ami-
kor ez mas felhasznalék munkdjat kevésbé zavarja, illetve tartsa be az iize-
meltetd személyzet ezzel kapcesolatos eldirdsait.

2.5. A felhasznald jogai

2.5.1. A ftelhasznildnak joga van tajékoztatast kapni a helyi felhasznaldi szaba-
Iyokrol, a felelds tizemelteték személyérol, feladat- és hataskorérél.

2]
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..A felhaszndlonak joga van pontos tajékoztatast kapni a felhaszndlandé gép
biztonsagi mindsitésérdl, az elérhetd szolgaltatisokrol és azok igénybevé-
telének modjardl. ‘

. A felhasznalo kérheti az lzemeltetdktdl a szamara megitélt mofonasok
biztositasat.
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. A felhasznald az eszkoz altal biztositott szolgdltatdsokat a felhasznaloi cso-
portba soroldstol fliggden igénybe veheti.

I
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. A lelhasznalo clvarhatja az tzemeltetd személyzetidl — a felhasznalasi mod
szerinti besorolastol fliggden — az eszkdzon tarolt anyagainak. informacioi-
nak megorzését. illetéktelen felhasznalok hozzaférésének megakadalyoza-
sat. Az informaciok megérzési idejérdl a felhasznalokat tajékoztatni kell.
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. A felhasznald panaszt tehet az lizemeltetd személyzet intézkedései ellen az
tizemeltetdnél. : ~

. Uzemelteteési szaba N
Uzemeltetesi szabalyol

3. 1. Uzemeltetdi jogosultsigok

Az lizemehetd személyvekre a felhasznaloi szabalyok érvényesek. Munkakorénél
fogva az tizemeltetd személy a felhaszndlokéndl bovebb jogosultsagokkal rendel-
kezik. BOvebb jogosultsagaval nem élhet vissza, nem hasznalhatja fel a felhasz-
naldk jogainak megsériésére figeetendl attdl, hogy jelen szabdlyzatbdl eredd
vagy mas, dltalanosan elismert jogrol van szd. Amennyiben az tizemeltetd sze-
mély a felhasznaloi vagy tizemeltetdi szabalyokat sérti, vagy szandékosan visszaél
bovebb jogosultsagaval, az tizemeltetésbdl ki kell zdrni, egvéni felhasznalasi mo-
di eszkoz esetében az eszkdzt az SZTENET-rol el kell tavolitani. Tiszteletben
kell tartania azokat a szabalyokat, kialakult szokasokat, kévetnie kell azokat az
eljarasmddokat, amelyek a hazai és nemzetkozi akadémiai haldzatok kozdsségei-
ben elfogadottak. Ervényesitenie kell azokat a szabdlyokat. amelyeket az egyetem
elfogad (pl. a HUNGARNET Egyesiilet, az NIIF Pxoulam az Internet 1nto:mauos
infrastrukturara vonatkozo szabalyai).




6 Az SZTE Szamitdgépes infrastruktira szabalyzata

3.2. Az dizemeltetd személyzet

Az lizemeltetd személyzetben ey gyes eszk6zokhoz, eszkozesoporthoz a kovetkezd
fobb feladatkéroket kell me(vl\ulonboztetm :
- rendszeradminisztrator,
- rendszergazda,
- hardver karbantarto,
— operator.

Az lizemeltetd egység lizemeltetd személyeit az egység vezetdje jeloli ki. ill. bizza
meg. A rendszeradminisztratori feladatkorre minden lizemeltetdnek megbizast
kell adnia (kari, kényvtari, kollégiumi stb. rendszeradminisztrator). Az SZTENET
egészének mikodéséhez sziikséges, az ESZK feladatkérébe tartozd eszkozok,
szolgdltatdsok lizemeltetd személyzetéhez az ESZK vezetdje az alabbi feladatkor-
Okre nevez ki személyeket:

— egvetemi halozati rendszeradminisztrator,

—egvetemi hdldzati hardver épit és karbantarto.

Az egyes szolgaltatdsokhoz tovdbbi feladatkdrokkel sziikséges lehet személy ki-
jeldlése. Katelezd kijellni személyt az alabbi szolgdltatasok lzemeltetése eselén
az alabbi feladatkérokhoz: , \ ‘
— web szerverhez webmester (és ezzel értelemszeriien azonos feladatkér-
rel gopher és ftp szerverekhez mester), -
~ mail szerverhez postamester,
— domain név szerverhez hostmester.

Jelen szabdlyzat eldirja, hogy az egves felhaszndlisi modi eszkdzokhoz az tize-
meltetdnek mely feladatkérékhoz kell személyt rendelnie. Uzemeltetd egységen-
ként a rendszeradminiszirdtori teladatkoron kivilli funkcidkat a szervezeti egység
méretétdl, a feladatok mennyiségétdl, az lizemeltetett eszkézok felhaszndlasi
modjatdl és mennyiségétdl tiiggden t6bb személy is betdltheti, illetve egy személy
t6bb funkciot is ellathat.

3.2.1. A rendszeradminisztritor feladata az iizemeltetd kezelésében 1évé halo-
zati eszkozok hardveres és szoftveres nyilvantartdsa, az ezen eszkdzoket
hasznald feihasznalok nyilvantartasa. A rendszeradminisztratornak kell az
egvetemi hildzati hardver karbantartd és az egyetemi haldzati rendszerad-
minisztrator egyviittes engedélyét kérni a halézatba bekodtni szandékozott
eszkizdk bekdtésére, megadva a haszndlni kivant nevet, inditandé szolgal-
tatdsokat, a l'clhasznélon Kkort, a rendszergazda nevét. Bejelenti, ill. engedé-
lyezteti az tizemeltetés sordn sziikségessé valéo mddosulasokat. A rendszer-
adminisztritor kéri fel a haldzati hardver karbantartét a nem az tizemelteté
kezelésében 1évd eszkozokon sziikségesnek vélt barmilyen valtoztatdsra.
Ugyancsak az ¢ feladata a haldzati forgalommal kapcsolatos, ebben a sza-
balyzatban meghatarozott napldzasi adatok kiszolgaltatdsa az egyetemi ha-
l6zati rendszeradminisztriatornak. A rendszeradminisztritor feliigyeli a
rendszergazda, a hardver karbantartd és az operdtor munkdjat. Biztositja.
hogy a felhaszndldk tisztdban legyenek a haldzati eszkdzdk hasznalatanak
szabalyaival, az igénybe veheld szolgaltatdsok: korével. A rendszeradmi-
nisztrator tartja a kapcsolatot az egyetemi haldzati rendszeradminisztrdtor-
ral, ill. a halézati hardver épitd és karbantartoval. Az egyetemi haldzati
rendszeradminisztrator utasitdsait az SZTENET mukodusenel\ Javnasma
végrehajja, ill. végrehajtatja.
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tartdsa, a fethaszndlok szoftveres menedzselése, jogosultsagainak beallitasa.
a szabdlyzatban megkivant naplézasi adatok eldallitdsa. A rendszergazda
szolgdlatja a rendszeradminisztrator feladatainak ellitdsdhoz sziikséges
adatokat. A rendszergazda feladata tovabba, hogv minden lehetséges esz-
kozzel megakaddlyozza a haldzati jogosultsagokkal vald visszaélés leheto-
ségét a kezelésében [évo eszkdzokon. Amennyiben az eszkozt hallgatok is
hasznaljdk. [¢lévenként elkésziti a hallgatdi szamitogép-hasznilati munka-
rendet. amelynek ismeretét és betartasat az igénybe vevd hallgatok aldira-
sukkal igazolnak.

. A hardver Karbantarto az tizemelteto kezelésében 1év6 hardver eszkdziok

karbantartasat, kontiguracidjat végzi el. A hardver karbantartd szolgdltatja a
rendszeradminisziritor feladatainak ellatdsdhoz  sziikséges adatokat. A
hardver karbantartd feladata tovabba. hogy az tizemelietd dltal hasznalt he-
Iviségekben 1évo. de nem az tizemeltetd kezelésében 1évo hildzat eszkdzo-
kon vald barmilyen vilioztatast megakadalyozzon. ill. az ilven viltoztata-
sok esetleges sziikségességét a rendszeradminisztratornak jelezze.

Az operitor felligveli az Gzemeltetd Kezelésében 1¢vo hardver és szoftver

eszhOzok mikadését. Feladata a felhaszndlok munkdjanak segitése. infor-
macioszolgaltatds az eszkdzokdn haszndlhatd szolgdltatdsokrol. alapvetd
felhasznaloi problémak megolddsa. a bonyolultabb hardver és szoftver
problémak jelentése a hardver karbantartonak illetve a rendszergazdanak.
Feltigyveli a felhaszndlok tevékenységét abbdl a szempontbol. hogy az esz-
kozok rendeltetésszerii hasznalata teljestljon. EHaga a vagvon- és tizvé-
delmi teladatokat az tizemeltetd altal eldirt formaban.

. Az egyetemi hilozati rendszeradminisztrator feladata az SZTENET esz-

kézeinek olvan mélvségl nvilvantartisa. amely a halézat megbizhato és
folvamatos tzemelietéséhez sziikséges, tovabba az Internet és a HBONE
cloivdsainak meglelel. Eldirja a halozati hardver ¢pitd ¢és karbantartoval
cevittmiikddve azon adatok korét. kivant mélységét &s formajiat. amelyvek
az eszkdzok hdlozatra kapesoldsi engedélyezéseihez szitkségesck. Meghata-
rozza a nyvilvantartisok formdjat. a bejelentési katelezeutséeek modjat. Ki-
adja a hdlozatra csatlakoztatdsi engedélyt és a csatlakoztatdsi paramétercket
(cim. név, megengedet szolgiltatasok, engedélvezett felhasznalol kor). A
csatlakoztatasi engedély kiadasanak jogat atadhayja valamely cevsée rend-
szeradminiszuratordnak. Engedélyvezi dial-up kapesolati lehetdség [étesité-
sét. Meghatdrozza azon halozati szerver €s kliens szoftverek korét. amelyet
a fethaszndlok kiilon engedély nélkil gépeikre telepithetnek. Elldga a mun-
kajuk végzéséhez sziikséges informacidkkal a rendszeradminisziratorokat.
A rendszeradminisztratorokiol jogosult megkérni azon adatokat. amelyek
nyilvantartasara az tizemelteld kotelezett (felhasznalok. naplozis. szolgal-
tatasok). Utasithatja a rendszeradminisztratorokat az SZTENET miikodését

Javito intézkedéseinek végrehajtisira (proxy szerverek haszndlata stb.).

. Az cgyvetemi halozati hardver épité ¢s karbantarto feladata az SZTE-

NET hardver mikddoképességének fenntartasa, a rendelkezésre allo cszko-
zOkkel a haldézat mikédésénck kovetése, az iddszakonként eldirt karban-
tartdsok megtoriéntének ellendrzése, 1ll. végrehajatasa. Kozremikodik a
csutlakoztatdsi engedélvek kiaddsdaban. Engedélvez minden olyan tervet,
amely a halozat aktiv és passziv elemeinek dtalakitasara, bdvitésére vonat-
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kozik. a Kivitelezést milszakilag feliigyeli. Elrendelheti azon eszkdzok ha-
[6zawrdl vald elidvolitasat, amelyek miiszaki dllapota veszélvezteti a haldzat
mikodését.

. A webmester feladata — felelds szerkesztoként — a web szolgaltatason ke-

resztlll az Internetre felrakott barmilyen informaciénak olyan szempontok
szerinti szirése, hogy az az lizemelteté elsddleges feladatainak. célkitiizé-
seinck megfeleld legyen. Gyakorlatban ez azt jelenti a HBONE-on. hogy az
web szerverekre csak oktatassal, kutatdssal, személyes kapcsolatteremtéssel
¢s egveéb, nem kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos anyagok keriilhet-
nek fel. Tiszteletben tartja és tartatja a szerzéi jogokat. A webmester Koteles
a web lapjain egy olyan e-mail cimet megadni, amelyen neki a web szol-
gdltatdssal kapcsolatos barmilyen problémat és észrevételt jelenteni lehet.
Az ezen szabdlyokat meg nem tartd lizemeltetét az egyetemi halozati rend-
szeradminiszirdtor a webmester megvaltoztatasara, tartalmi problémak
esetén a web szolgdltatas megsziintetésére szdlithatja fel. (A web technikai
szerkeszidje — az informaciok megfeleld elhelyezését ténylegesen végzd
személy — ds a webmester személve altalaban kiilonbozé. Az informiciok
tartalmaért. az egvség kivanatos web megjelenitéséért viselt feleldssége miatt

) <

a webmester legyen az egység feladatait atfogdan ismerd személy.)

g
&4

. A postamester feladata a felhasznalok elektronikus levelezésének fel-

tigvelete, az azzal kapesolatos problémak meuoldasa illetve azon felhasz
ndlok kisziirése, akik az elektronikus levelezést nem a rendeltetésének meg-
felelden (pl. nagvméretd adatok forgalmazdsara) haszndljak. A postamester
koteles minden eszkozzel védeni a levéltitkot, nem haszndlhatja ki a posta-
mesteri jogosultsagaibol addédd hozzaférési jogait a levéltitok megsériésére.
A postamester koteles egy olvan e-mail cimet megadni. amelyen ncki az
clektronikus levelezéssel kapcsolatos problémakat, észrevételeket jelenteni

lehet. Az ezen szabdlyokat meg nem tarté tizemeltetdt az egyetemi halozati

rendszeradminiszirator a postamester megvaltoztatdsdra, tartalmi problé-
mak esetén az elektronikus levelezés szolgaltatas megsziintetésére szolit-
hatja tel.

. A hostmester feladata az egység szamara delegalt Internet domainek admi-

nisztracioja, a hozzdjuk tartozéd domain név szerverek folyamatos tizemel-
tetése. A hostmester koteles gondoskodni arrdl, hogy mindegyik. a fel-
ligyclete ala es6 hdldzatba illetve domainba tartozé haldzat eszkoz megfe-
lelden regisztralva legyen. A hostmester koteles egy olyan e-mail cimet
megadni, melyen neki a domain adminisztracioval ill. regisztracioval kap-
csolatos igényeket, problémadkat jelezni lehet. Az ezen szabdlyokat be nem
tartd tizemeltetdt az egyetemi halozati rendszeradminisztrator a hostmester
megvaltoztatdsara szolithatja fel, tartalmi problémadk esetén visszavonhatja
a domainek delegaldsat.

3.3. Az eszhozok felhasznalasi modja

Az lizemeltetd az egyetemi halozati rendszeradminisztratorral egyetértésben egyes
eszkdzoket, eszkdzesoportokat felhaszndlast mod szerint kategoridkba sorol.

»A” specidlis biztonsagi kdvetelmény eszkéz (pl. konfigurdlhato halozati
aktiv eszkdz, személyl, gazdasagi, hallgatéi nyilvantard eszkozeso-
portek),
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.B” személyi azonositd rendszerrel ellatott eszkdz (pl. tobbfelhaszndlos
Unix szerver),

.C7 személyi vagy egyedi felhaszndldsu eszkdz (pl. oktaté dolgozoszoba-
Jaban csak a sajat hasznalatdban levé PC, dial-up engedélyii PC),

D7 néhany felhaszndlos, személyi azonositd rendszer nélkiili eszkoz (pl.
irodaban, kollégiumi szobdban elhelyezett PC),

»E” sok felhaszndlds, személyi ‘azonositd rendszer nélkiili eszkoz (pl.
hallgatdi szamitégépes laboratoriumi PC),

.F7 teljesen szabad felhaszndlast eszk6z (pl. tantermi, olvasdtermi, folyo-
soi PC).

‘A lelhasznalasi modba valé sorolds meghatarozza, hogy az adott eszkoz milyen
tipust szolgaltatdsok futtatdsara alkalmazhatd, illetve milyen nyilvantartast kell
ezzel a eszkdzzel kapesolatosan vezetni. '

3.3.1. Az ,F” felhaszndlasi modba tartozod eszkdzoknél a kiilsé fethasznalokra
érvényes jogok és kitelezettségek a meghatarozoak. Ezeknek az eszkdzok-
nek a halézathoz valé hozzalérését a biztonsagi kévetelményeknek megfe-
leléen sziirni kell. hardver és szoftver eszkgzokkel biztositani kell. hogy
csak az egyctem publikus szolgdltatdsai legyenek rajtuk keresztiil elérhe-
oek.

3.3.2. Az ,E” felhaszndlisi modba tartozd eszkozok tomeges alkalmazasandl (pl.
‘hallgatoi PC laborok) a rendszergazdanak gondoskodnia kell a felhasznalok
személyének naplozasarol. A napldozds modjat az lizemeltetd hatdrozza
meg, hallgatdi laboratoriumok esetében a hallgatdéi munkarendben. A fel-
hasznadlokat az tzemeltetést naploktdl kilon kell nyilvantartani. A felhasz-
nalasi jogot a eszkdz rendszergazdajatdl igényldlapon kell kérni. A felhasz-
nalonak irdsos nyilatkozatot kell adnia a felhasznaldi szabalyok betartasa-
nak vallalasarol. Hallgatdi laboratoriumok esetében a rendszeradminisztra-
tor, a rendszergazda és az operdtor (ez utdbbi egyben a feliigyeletet is el-
litja) feladatkorokhoz személyeket kell rendelni. (Egy személy tbb fel-
adatkort is elldthat.)

- A LD felhasznalasi modba tartozd eszkozok esetében a telhaszndlasi jogot
az eszkdz rendszergazddjatol az eszkdz nyilvantartasi naplojaba teut bejepy-
zéssel kell kérni. a felhaszndld ezen teszi meg a felhaszndldi szabalyok be-
tartasdra vonatkozo irasos nyilatkozatdt. A rendszergazda feladatkdrhoz
személyt kell rendelni (pl. irodavezetd).

I
Lo
(9]

L)
L)
DS

A ,,C” felhaszndldsi modba tartozd eszkozoknél a telhasznald (aki altala-
ban a rendszergazda is) nyilvantartdsa az eszkdz nyilvantartdsaval Ossze-
vontan kezelendd. A rendszergazda felelds az eszk6z rendeltetésszeri hasz-
nalataért, a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasaért.

. AL, B” felhaszndldsi modba tartozd eszk6zoknél a tethaszndlo egy igénylo
lapon szolgaltat adatokat, igényel eréforrasokat, és irja ala a szabalyzatok
betartdsarol szo6lo nyilatkozatot. Hallgatdnak tanévenként meg kell Gjitania
igényét. Az lizemeltetd személyzet egy kijelslt tagja birdlja el a kéréseket, s
veszi nyilvantartasba a fethasznalot. A felhaszndlo nyilvantartasa az operi-
ci0s rendszer altal nyujtott eszkdzokkel is lehetséges. A rendszeradminiszt-
rator é€s a rendszergazda feladatkorékhdz személyt kell rendelni. Hozzaféré-
si jog nélkiil az eszkdzon csak az egyetem lokalis, publikus szolgaltatasai

lehetnek elérhetdek (pl. guest, demo, anonymous user jogok csak ezekre

L2
LI
wn
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szolhatnak). Amennyiben az eszkéz dial-up szolgdltatast nyajt. a szolgdlta-
tas 1génybevételére jogosult személyekrdl a rendszeradminisztritor nyil-

<

vantartast vezet. a bejelentkezéseket naplozza (pl. naplozisi file).

“
(v
(=)

’

. Az LA™ felhasznalisi modba tartozd eszkozoknél a 3™ mod eldirdsait. to-
vibba az SZTE . Adatvédelmi Szabalyzatinak™ eléirdsait meg kell tartani.
Ezen kiviil sziikséges a felhasznalok teviékenységének naplozasa (pl. log

ile segitségével). A felhaszndlo és tizemelteté személyek csak a munkijuk
végzéséhez elengedhetetlen jogosultsigokkal rendelkezhetnek. Bizahnas.
titkos vagy torvényekben eldirt adatvédelem ald esd adatok tarolisa csetén
az adatvédelemre az tizemeltetének szabalyzatot kell alkotnia és ennck be-
lartasara az ellendrzés modjat elo kell irnia.

3.3.7. A felhasznalasi modiol fuggetleni] a lehetséges eszkdzokkel mindig bizto-
sitani kell a felhaszndlok személvre. idépontra és a hasznalt eszkdzre s2010
azonositasianak lehetdségét.

4. Adat- ¢s titokvedelem

Az tizemelietdi jogosulisagok dltal megszerezhetd. ill. a tevékenvségek naplozi-
sdaval, a forgalom cllendrzésével. tovibba mas szamitdstechnikai eszkozokkel
gyttt informaciok csak az SZTENET mikdadésének javitasdra. a rendellencs
haszndlat Kisziirésére. a szabalysértd magatartds felderitésére hasznaihatok. Levéb
célokra vald informaciogyijiésre vagy fethasznaldsra az SZTE rekiora adhat uta-
sitdst. Azon személyeket. akik ezen informaciok gyijtésére jogosultak. ill. az in-
farmaciok birtokaba juthatnak, az Gzemeltetd jeloli ki a lehetd legszitkebb kérre
szoritkozva.

5. Fegyelmi vétségek

5.1, Uzemeltetd személyek

A szabdlyzatot sértd Gzemeltetd személy fegyelmi biintetésben  részesitheto.
Amennyiben a szabdlysértés mas cgvetemi szabdlyok sértésével egyviitt valosul
meg. az egvetemi szabdlyzatok szerint kell eljarni. Ha a szabalysértést az tizemel-
tetd olyan salyosnak itéli. a vétkes fegve Im felelésségre vondsiat kezdeményez-
heti. A szabdlvzatot stlyosan sértd U/m 1eltetd személvt az tzemcltetd koteles uz
tzemeltetd személyzet tagjai korébdl véglegesen kizarni. A vétkesség stlyossigil
az tizemelhetd hatirozza meg, a véikes a felette fegyelmi jogkint gyakorlo egyve-
temi vezetdtdl kérheti a blintetés hatarozott iddre vald médositasat vagy cltoriését.

3.2. Felhaszndalaik

N

A szabalyzatot sértd felhasznalot az tizemeltetd hatdrozott idore felfuiggesziheti a
SZTENET haszndlatara vald minden jogosultsdgabdl. Ez esetben a szabilysérté q
felderitése 1dépontjatol kezdédden a véikest ki kell zarni az adout eszkéz hasz

lati jogabol, az lizemeltetd rendszeradminisztratoranak ériesitenic kell az egyetemi
haldzau rendszeradminisztrdtort, aki utasit minden rendszeradminiszirdtort, hogy
a vétkestdl vonjik meg a hataskorik ald tartozo minden eszkdzon a vétkes minden
jogat. A vétkest az tizemeltetd értesiu a feltedett szabalysértésrol. aki koteles az
tzemeltetd eysc L— veze djénél személyesen megjelenni, aki a biintetést vele is-

merteti. A felfiiggesztés idotartamanak kezdete a vétkes megjelenésének iddpont-
ja. Hallgato eseté bm a felfiiggesztés idétartamaba a julius és augusztus honapok
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neip szamitunak be. A véikes a felette fegyelmi jogkdrt gvakorlo egyetemi veze-
16161 (hallgaio esetében az illetékes kar dékinjatol) kérheti a biintetés mérséklését
vagy eltorlését.

3.3. Anyagi feleldsség

A szabadlyzatok, illetve az elvarhatd gondossdg be nem tartdsabdl. a nem rendel-
tetésszerit hasznalatbol, rongdlasbol, az ezekbdl eredd tizemzavar eldidézésébil
adodo karokért a felhasznald anvagi felelésséget is visel. Az iizemeltetd a felhasz-
nalot ezzel egyiitt az ahala tzemeltetett eszk6zok haszndlataban korlitozhatja.
illetve teljesen kizarhatja, silyosnak mindsithetd esetben fegvelmi eljarist kezde-
ményezhet. ' .

5.4. Jogosultsagok megszerzésére iranyulo kisérlet

A felhasznalo arra irdnyulo, sikeres vagy sikertelen kisérlete, hogy a szamara. ill.
a besoroldsa szerinti felhasznaloi csoport szamdra nem engedélyezett eréforriso-
kat, szolgiltatdsokat, jogosultsagokat (felhasznaloi azonositd, dial-up, mount jog
stb.). kvotakat megszerezze, a betdréssel ill. a lopdassal azonos megitélés ald tarto-
zik. igy cselekménye sialyosnak mindsitendé, az SZTENET haszndlatabol valo
kizarassal biintetends. '

3.5, Biztonsdagi rendszer feltirése

Biztonsagi rendszer feltérése — abban az esetben is, ha ez mas vétséggel nem is
parosul —az SZTENET hasznalatabdl vald kizdrdssal biintetendd és fegyvelmi elja-
ras inditando. Belsd és kiilsd felhasznald esetében egyarant meg kell tenni azokat
az intézkedéseket, amelyek az Internet kdzdsséget hasonld tdmadasoktdl a késdb-
bickben esetleg megvédik. :

3.6. A jogosultsdgok dtaddsa

A jogosultsigok dadasabol, mas személyckkel vald niegosztasibol eredd vétsé-
geket az lizemeltetd elsd  esetben figychneztetéssel, 1smétiodd  esetben az
SZTENET haszndlatdbol valo kizardssal vagy felfiiggesztéssel bunteti. Amennyi-
ben a jogosultsigok dtaddsa egvéb vétségek elkovetésére. vagy jogosulatlan hoz-
zaférésre is alkalmat ad, a felthasznaldt ki kell zarni az SZTENET haszndlatabol.

5.7. Személyes jovedelemszerzés

Abban az esetben, ha a vétség engedély nélkiili személyes jovedelemszerzésre
iranyuld munkavégzés, ebben valo kdzremikodés, ilyen célra torekvo hirdetés,
vagy az SZTENET-en keresztll elérhetd informdciok drusitdsa, a biintetés az
SZTENET hasznalatabdl vald felfiiggesztés.

3.8. Meg nem engedett egyéb tevékenyséy

Meg nem engedett egyéb tevékenység (jatékprogramok halozati futtatisa, mas
felhasznalok zavarasa, tizemzavar okozasa stb.) figyelmeztetéssel, ismétlodé eset-
ben az SZTENET hasznalatabol vald felfiiggesztéssel biintetendd.

-
<
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6. Zaro rendelkezések

6.1. Nyilvintartisok

Az egyetemi halézati rendszeradminisztritor elkésziti a jelen helyzetnek megfe-
leléen az lizemeltetdk nyilvantartasat, ezek eszkdzeinek, szolgaltatasaiknak, tize-
meltetd személyzetiiknek feltiintetésével. A- nyilvantartast folyamatosan aktuali-
zdlja az egységek rendszeradminisztritorainak bejelentései alapjan. A nyilvantar-
tisnak mindenkor egyértelmlen meg kell kiilonbdztetnie a kozponti (az ESZK
hataskorébe tartozo) és az egységek (karok) eszkoz- és szolgaltatas-csoportjait. A
nyvilvantartasbol a felhasznédlokat is érinté informaciokrol a felhasznalol\al folya-
matosan lau.kozlalm kell.

6.2. Bejelentési kitelezettségek

Az egvetemi haldzati rendszeradminisztrator kidolgozza azokat a formdkat, mé-
dokat, ahogyan az engedélyeztetési, bejelentési. kitelezettségeiket az egységek
tizemeltetd személyzetei teljesitik.

6.3. Hatdilybalépés

2001. februar 1-j¢10l az tizemeltetésre vonatkozo eldirasoknak megfeleld miikad-
tetést meg kell valositani. Azokat a nyilvantartisokat, bejelentési kotelezettsége-
ket, amelvek az eddigi gyvakorlat szerint nem voltak sziikségesek. vagy nem ke-
riiltek bejelentésre, az tizemeltetdk eddig katelesek potolni. A felhasznalokra vo-
natkozd eldirasok a szabalyzat elfogaddsitol kezdve érvényesek. Az ellogaddsat
kovetd 1 éven beliil a szabalyozast az Egyetemi Tandcs feliilvizsgilja és a tapasz-
talatok alapjdn a sziikséges modositasokat megteszi.

Ziraddk:

7

Jdelen szabdlyzatot az Egyetemi Tanacs 2000. novembel 06-an a 63/7()()0-7001
szamu hatarozataval elfogadta.

A Szabalyzat az Egyetemi Ertesitdben torténé kozzététellel 1ép hatalyba.

Dr. Mészaros Rezsg s. k.

rektor
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A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Tanacsa az Egyetem miiko-.
désével kapcsolatban keletkezett iratanyag nyilvantartasanak és kezelésének rendjére -
— a minisztériumok és az orszdgos hatdskorii allamigazgatasi szervek iratkezelési .
mintaszabalyzatarél sz6lé 40/ 1998.(I1I 6.) Korm. rendelet, valamint az egészségligyi .
intézmények iratkezelési mintaszabdlyzatardl szolé 9/1999. (IV. 14.) EiiM rendelet .
alapjan. a Csongrad megyei Levéltar egyetértésével — az alabbi [ratkezelési Szabalv-
zatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

(9]
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' l. Fejezet:
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat hatalya

. A Szabalvzat hatdlya az Egyetemhez tartozé szervezeti :' égekre (karok. tanszé-

kek, klinikdk. hivatalok stb.), valamint az e szervezeti egységek Ic.lad:u- ¢s hatas-
kérében eljaré kozalkalmazottakra, ligyintézdkre, unvl\czdokn terjed ki.

E Szabalvzat rendelkezéseit valamennyi papn'alapu és elektronikus uton tovabbi-
tott iratra alkalmazni kell, kivéve, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

A kiilon orvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személvi nyilvintartisok
kezelése kapcsan keletkezett iratokra e Szabalyzatot akkor kell alkalmazni, ha a

Jogszabaly masként nem rendelkezik.

z ¢ Szabdlyzat szerinti iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvailtoztatni, a Csongrad megver Levéltar egyetértésével.

Az iratkezelés fogalomkdorébe tartozik: az irat készitése, nyilvantartasa. rendszere-
zése ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasa, segédletekkel valo el-
latasa, szakszerl €s biztonsagos megdrzése, haszndlatra bocsatasa. llluve lweltm-
ba adasa.

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelds az Egvetemen — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforga-

fomnak megfelelden, tovabba a szervezeti egységek elhelyezésére figvelemmel —
osztott (decentralizalt) rendszerben torténik.

. Az osztott iratkezelési rendszerben az iratkezelés valamennyi fazisat — iratatvétel, -

postabontds. iktatds, név- és targymutatd-készités, szerelés, csatolas, irattovabbitas
az illetékes szervezeti egységekre, az Ggyintézést kéveld irattovabbitas, irattarba

helyezés, selejtezés. leltdri dtadas — a Szabdlyzat 2. szami mellékletében felsorolt
szervezeli egységek végzik.
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8. Az osztott iratkezelési rendszer funkcidi, hogy az Egyetemen:

9.

10.

1.

e az irat Utja pontosan kdvethetd legyen,

e segitse az Egyetem, a szervezeti egy seg,el\ teladalamak eredményes és gyors
megoldasat,

o biztositsa, hogy az iratok epses.ben és haszndlhato allapotban fennmaradjanak,

e biztositsa a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyelete

A Szabdlyvzat hatilya ald tartozé szervezeti egységek iratkezelésének szakmai fel-
tigyeletét az Egyetem fotitkara latja el, aki e hatdskdrét mas vezetore (hivatalvezetd.
irodavezetd stb.) atruhdzhatja. A feliigy CILII hataskor atruhdzisa estén meg kell jeloini
a hataskort ellato Gj vezetd(k) beosztdsat és az altala(uk) ellatdsra keriil feladatokat.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté fotitkdr, illetve megbizottja

a) felelds azért. hogy a biztonsigos iratkezelés személyi feliételei undelkezesne
dlljanak, ‘ : :

b) évente ellendrzi a bzabalyzalban to"lalt rendelkezések betartdsat. intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, -

¢) kezdeményezi - a sziikségnek megtelelden — a Szabalyzat. az iratri terv mo-
dositdsdt, a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések ligvelembevételével.

d) gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelésben szakképesitésii munkacrdt(ket) al-
kalmazzanpk.

e) ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a sze-
mélyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo jog-
szabdlyi rendelkezésekben foglaltaknak (1992. évi LXIIIL t6rvény).

) - 1l. Fejezet:
A kiildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa

A kiildemények atvétele

Az irat, levél, tavirat. érték csomag (a tovabbiakban: kiildemény) postai vagy
hivatali kézbesités, futdrszolgalat informatikai-telekommunikacios eszkoz. illetve
maginfél személyes benyujtasa atjan keriil a Szabdlyzat 7. pontja szerinti szerve-
zeui egységhez.

. A szervezeti egységnél a kiildemény atvételére jogosult:

a) aziratkezelést teliigyeld vezetd, illetve az dltala megbizott személy,

b) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

c) az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy,

d) ,.sajdtkezii felbontasra” jelolés esetén a cimzett vagy az dltala megbnzolt szunely

A killdemény dtvételére jogosult személyeket — a fentiek figyelembevételével - a
szervezeti egység vezetdje jeloli ki, illetve bizza meg.
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16.

A kiildemény ellenbrzése

. A kiildeményeket dtvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

a) a cimzést és ennek alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagit (téves
cimzés vagy kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a valddi
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, akkor a feladohoz).

b) az azonosito jelek megegyezdségét a kézbesitd okminvon és a kiilldeményen.

¢) a killdeményt tartalimazé bomck, illetve egyéb csomagolas sérietlenségét, Sé-
riilés esetén az atvételi okmanyon jeldlnie kell a sériilés tényét és ellendrizni a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratrdl vagy metlékletrél jegyzo-
konyvet kell felvenni, s a jegyzokonyv egy példanyvat a kiildd intézmeénynek
vagy személynek is meg kell kiildeni.

A kildemény atvételekor az Egyvetemen érvényben 16vo biztonsagi eldirdasokat is

érvényesitent kell (pl. a ktldemények biztonsagi awviligitisa. szamitdgépes érke-

z¢és esetén virustalanitas stb.)

Az atvétel igazolasa

A kiilldemények atvételét igazolni kell. Az dtvevd a kézbesité okmanyon olvas-
hato alairasaval és az awvétel datumdnak feltiintetésével az awvételt elismeri. Az
Lazonnal™ és a stirgds™ jelzésl Kildemények atvételéndl az atvétel diatuman kival
az ordt és a pereet is fel kell tintetni. A gyvors elintézést igénylé iratokat az atvevd
1\0 2les a feladdhoz visszajuttatni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult szervezeti
. vagy személy veszi at a kildeményt. Ggv azt kiteles 24 ordn belil. de
egkésébb az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes személynek.
iktatoegységnek atadni.

A kildemények felbontasa, erkeztetése

A Szabilyzat 7. pontja szerinti szervezeti egys cvel\hu érkezett killdemények egy-
ségen beliili szétosztasit az egység iratkezelési irodaja. (iktardja) ennck hianyaban
az iratkezeléssel megbizott szemdély véezi. A kildemények szervezeti egységen
beltili cgvségek (hivatal, iroda, osztdly, tanszék. stb.) részére vald dtadasa dtado-
konyvvel 1orténik. Az egvséy dadokdnyvébe az ajanlott kildeményeket ragszam
szerint. a hivatkozast szammal rendelkezoket hivatkozasi szam szerint. a tébbit pe-
dig a feladd neve szerint kell bevezetni. Az dwvételt az illetékes egyséy iratkezeldje
az awvétel datumaval és aldirasaval igazolja. Azokat a kiildeményeket. amelyekrél a
cimzett nem allapithatd meg a szervezeti egyséy vezetdjének kell dtadni. -

A ktldeményt az illetékes vezetd (rektor. dékan, kari fGigazgatd. gazdasagi 16-
igazgatd, igazgatd, osztdly vezetd stb.) vagy megbizottja bonthatja fel.

b=

. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

e anévre sz0l6, megdllapithatdan magénjellegi.
e az .s. k.7 felbontasra szold. valamint
e azon kildeményeket. melyveknél ezt elrendelték.
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A kiilldemények téves felbontdsakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiilde-
ményben mindsitett irat is van, a boritékot ujbdl le kell ragasziani, ra kell vezetni
a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel siirgdsen eljuttatni
a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezeléhoz. A felbontd az atvétel
és a felbontds iddpontjdit a kézbesitokdny vben régziti és aldirasaval hitelesiti.

. A felbontds nélkil dwvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos

kildeményt iktatds céljabol a szervezeli egység iktatdjaba, illetve az iktatast vég-
z0 iratkezeléjéhez.

A kiildemeny ellenérzése bontaskor

. A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett

melléklet(ek) megléiét, valamint illetékkételes iratndl az illeték levonasanak té-
nyét. Az esetleges irathidnyt, vagy az iraton, vagy az el6éadoi iven, vagy jegyzo-
konyvben rogziteni kell. A hidnypétlast az iigyintézének kell kezdeményezni.
Amennyiben a bontds soran a kiildeményben a bontd pénzt vagy egvéb értéket
talal, ugy az Osszeget, illetve-a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni. A
pénzt, az illetékbélyeget és egyéb értéket a bontd koteles az egység pénzkezelés-
sel megbizott dolgozdjinak — elismervény ellenében — dtadni.

. A kiildemény boritékjat az tigyirathoz kell csatolni ha:

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,

b) a bekildd nevét vagy pontos cimét, csak a boritékrol lehet megallapitani.
¢) a kitldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

d) biincselekmény vagy szabdlysériés gyanuja meriil fel.

. A telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informaciokat. az irat tar-

talmdt tartdsan 6rz6 masolat készitésérdl. A masolatot az irat ligyintézdje zira-

dékkal hitelesiteni koteles. Egyebekben a faxon érkezett irat kezelésére az altala-
nos rendelkezések az iranyadok.

lll. Fejezet:
Az iratok nyilvantartasba vétele

»

Iktatas

. A Szabidlyzat 7. pontja szerint kijeldlt iktatast végzd egységhez érkezd vagy ott

keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — iktatassal kell nvil-
vantartani, Az iratot Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének iddpontja,
az irat targya, az ligyintéz0 neve, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, va-
lamint az irat holléte barmikor megdllapithaté legyen.
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24.

29.

Nem kell iktawi, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:
e a tananyagokat,

e atijékoztatdkat, meghivokat,

e a bemultatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
e a pénziigvi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabdlyozds szerint).

e a munkaiigyi nyilvantartasokat,

e az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e a visszaérkezett tértivevénveket.

e a sajtotermékeket,

e a kozlonyoket, folyoiratokat.

e a tudominyos kiadvanyokat, kdzleményeket.

e a gratulald és Kioszond leveleket.

. Az Egyetem osztott iratkezelési szervezetében az iktatds hagyomanyos. kézi

maodszerrel alszamokra tagolodd. sorszamos rendszerben torténik. az irat nyil-

vantartdsi konyvbe (iktatokdnyvbe) vald bejegyzésével és ezzel egyezden. egy-

idejtileg a nyilvantartdé bélyegz0 (iktatobélyegzd) lenyomatanak az iraton vald el-
helvezésével. rovatainak kitGltésével és az irat eldaddi ivbe helvezésével.

Az alszimos iktatds azt jelenti, hogy az tigyben keletkezett elsé irat dnallo sor-
szamot kap, mig a tobbi irat az illetd sorszim alszamaira keriil. Ha a kijeldlt
alszamok beteltek, a kdvetkezd iires sorszamot kell felhasznalni, hasonld mddon
megjeldlve az elsé- és utdiratok Ssszetartozasat. Alszamos iktatdsndl az gy tar-
vyat csak egvszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell a targy ro-
vatba beirni, ha viszont az ligy tdargya megvaltozik, vagy kiegésziil, az tgyiratot
() sorszam alatt kell nyilvantartasba venni.

. A karok és a klinikdkhoz tartozo szervezeti egységek (lanszék. osztaly stb.) hiva-

talos iratainak nyilvantartdsa a kari, illetve klinikai iktatobol kapott sorszamon
(fészamon) és az ehhez Kapesolodd iratjegyzék (4. szamu melléklet) szerinti
alszamokon torténik.

. Az iratkezeld az iratokat a postabontotdl 1orténd visszaérkezés napjan. de legké-

sObb az azt kovetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktaini a hatdridés
iratokat, a taviratokat, az expressz kildeményeket, a hivatalbodl tett intézkedéseket
tartalmazo ,,slirgds™ jelzési iratokat,

Az iktatokonyv

. A Szabalyzat 7. pontja szerinti iktatasi egységeken minden naptari év kezdetén

djonnan nyitott, az egység vezeldje, illetve megbizottja alal hitelesitett. oldal-
szamozott iktatdkonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragaszta-
ni, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vo-
nallal, ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. ‘
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4.

. Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon.

hogy az ¢érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsiga mellett — két-

“ségtelen legyen. Meg kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratdt me-

lyik szamra iktaudk at.

. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatdsra felhasznalt utolsd sziamot

kdvetden aldhuzdssal, az utolso iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel. ala-
irassal és az iktatasi egység hivatalos bélyegz6je lenyomatinak clhelyezésével
kell lezarni.

lktatasi adatok

. Az iktatds sorin az |l\lalol\onyvben és az eloadon iven az alabbi adatokat kell fel-

tiintetni:

e aziktalds sorszamat (iktatdszamat),

az iktatds idépontjat,

az irat kiildéjének azonositd adalalt és iktatgszamat (hivatkozasi szam).
az irat targyat,

az elé- és utdirat kordbbi lktaloszamat

az lgyintézd szervezeti egység €s az Ui ymtezo azonosnto adatait,
az elintézés hatar idejét,

az elintézés maddjat, idejét,l

az esetleges cimzetteket,

a kezelési feljegyzéseket (csatolds, hatdridd, visszaérkezés),

az iratldri tételszamot és az irattdrba helyezés idépontjat,

a mellékletek szamat.

Az iktatébélyegzé

Az irat iktatdsakor a Szabdlyzat 25. pontjaban emlitett iktatobélyegzd hasznalata
kotelezd. Az iktatdbélyegzd lenyomatdt az iraton a szoveg lefedése nélkiil kell el-
helvezni ds rovatait kitdlteni. . '

Az iktobélyegzd lenvomata tartalmazza:

a szervezeli egység teljes, SZMSZ szerinti nevét, székhelyét.

az iktatas datumat,

az iktatoszamot (jelzdszammal egyiitt),

a tételszamot,

az ligyintézo nevének feltiintetésére szolgalé rovatot,

a mellékletek szamat, |
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Az iktatoszam

. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az &nallo irat-nyilvantartasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egvséeek iktatdsza-
mait a folyd szam elott kotdjellel feltiintetett romai szam (kddszam) kiilonbozte-
tik meg egymastol. (A megkiilonboztetd jelek (kodszamok) jegyzékét. illetve az
egyes szervezeti egységek kodjat a 2. szami melléklet tartalmazza).

Az iktatdszam elsd része tehat a koédszam, masodik része az iktatokonyv szerinti
sorszam (folydszam), harmadik része a aktudlis évszam (pl. XII-130/2001.). A
kodszamot, illetve a teljes iktatészdmot az iratbélyegzd lenyomatan, az eléadoi
iven és a kimend iraton minden esetben fel kell tiintetni. Az 1l\tatol\on\/vben csak
a hitelesités szovegét kell beirni.

. A karokhoz, illetve a klinikdkhoz tartozo szervezeti egységek iktatdszamanal is

&

alkalmazni kell a 36. pont rendelkezéseit. E szervezeti e:'}s éaek iktatdszdmanak
elsd része tehdt az adott kar/klinika kédszama, masodik része a kari/klinikai ik-
tatokdny vbol kapott sorszam (fészam), harmadik része a [6szamhoz kapesolodo
rayegvzek folydszama, negvedik része az aktudlis évszam (pl. X1I-200-10/
2001.).

Az iratok szerelése és csatolasa

. Az rat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy az tigynek van-e a folyé évben eld-

zbleg beérkezett irata, eléirata. Az eléiratot a kezelének szerelni kell: az ugvan-
abban az tigvben érkezd, vagy keletkezé ujabb iratot ugyanannak az iktatészim-
nak (sorszamnak) egymast kdvetd alszamai alatt kell iktaini. Ha az tigyvben ugya-
nabban az évben négynél 16bb irat keletkezik. a tovabbi iratokat () iktatdészam
(I@szam. sorszam) alau kell iktatni. A szerelést az iktatokony vben jeldIni kell.

. Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartoz6 iratok véglegesen egytitt maradnak (sze-

relés), ezt is jelolni kell az iktatokdnyvben. A jellés az irattirba, vagy hataridébe
helyezés tényének athuzasaval és a . kezelési feljegyzések™ rovatban az irat Gj
helyének megjelolésével torténik.

A gylijtoszam és gylijtéiv hasznalata

Gyajtészam és gyajtéiv hasznalhaté abban az esetben, ha egy intézkedésre vagy
felhivasra wbb intézménybdl vagy szervezeti egységtdl érkeznek vilaszok. A be-
érkezett valaszokra fel kell irni az iktatdszamot és a gy Qjtdiv sorszamat. A gylj-
16iv hasznalatat az iktatékonyvben és az eléaddiven jeldini kell. Az tigy elintézé-
se utan a gyijléiv az iratok mellett marad és igy keril irattarba.
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41.

44,

45.

46.

A mutatézas

A Szabalyzat 2. szam( melléklete szerint kijelolt szervezeti egységnél az iktatott
iratokrol betiisoros targymutatot kell vezetni. A targymutaté tartalmazza az ikta-
tott irat iktatokdnyv szerinti targydt, iktato- és irattdri tételszamat. A tirgymutato
naprakész vezetése kotelezd. Célszerd, hogy a szervezeti egységek a felettes szer-
vektdl érkezett és iktatott iratokrol ,,idegen™ szammutatot vezessenek.

i

IV. Fejezet
Iratkezelesn feladatok az ligyintézés folyamataban

Az iigyintézé kijeldlése

2. A )oslabontés utdn az iktatdba (iratkezel6hoz) visszaérkezett és iktatott iratot az

tgvintézd kijelolése (szigndlas) végett a szervezeti egység vezetdjének vagy a ve-

&

zeto nngblzolljanal\ kell bemutatni.

. Az irat szignilasara jogosult — az eldaddi iv megfeleld rovatdba torténd bejegy-

zéssel — Kijeloh az ligvintéz6 személyt, kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges
kiilon utasitasait (hataridd, siirgdsségi fok, stb.). Az iratkezeld a kiszignalt iratot
bevezeti, az illetékes Ugyintéz6 munkanapldjaba, aki az tigyirat dtvételét aldirasa-
val igazolja.

Az elintézett ligyirat kiadmanyozasa .
(alairas, hitelesités)

A szervezeti egyséardl kiilsé szervhez vagy személyhez iratot. kiadmdnyt csak a
szervezeli és mOkadési szabalyzatban meghatarozott, kiadmdanyozisi jogga
delkezd személy aldirasdval Iehet tovabbitani, elkiildeni.

U..
a
=

1

A kiadméany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kindmanyozo sajat keziileg alairja,

b) a kiadmanyozo neve mellett az ..s. k. jelzés szerepel €s — nem nyomdai sok-
szorositas esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval iga-
zolja. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozd neve mellett az
..k jelzés, illetve a kiadminyozo alakhil aldirasmintdja (névbélyegzd)
és/vagy a kiadmanyozo szervezeti egység bélyegzdlenyomata, '

¢) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az Egyetem,
illetve az illetékes szervezeti egység hivatalos bel) egzbje szerepel.

A masolat vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot 6178 szervizeti
egyséy iratkezelgje jogosult. A hitelesités zdradékolassal torténik. A kiadmany
hitelesitéséhez az Egyetem/szervezeti egység szervezeti és miikddési szabalyzat
altal meghatarozott hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott (sorszimozott)
bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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47.

48.

49.

h
<

(v
(99

i
Az iratok tovabbitasa, postazésa
(expedialas)

A szervezeti egység iratkezeldjének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg hite-
lesitett bélyegzényomattal elldtott leveleken végrehajtottak-e mind kiadoi wtasi-
tdst, tovabba. hogy a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utdn az eldadd
iven fel kell jegyezni a tovabbitds maodjat (postan, kézbesitdvel) és iddpontjit.

A kiildeményeket postan vagy kézbesitéssel lehet tovabbitani. Postai tovabbitas
esetén a postai eldirdsoknak megfeleld konyveket, kézbesitéssel 1orténd tovabbi-
1ds esetén kézbesitokdnyvet kell hasznalni.

V. Fejezet:
Irattarozas és levéltarba adas

Az irattari terv

Az Egyetem, illetve szervezeti egységeinek milkddésével kapesolatosan keletke-
zell iratanyag re ndenge irattdrozasa a Szabalyzat 1. szama mellékletét képezd
Csongrad megyei Levéltdr egyetértésével készitett irattdri terv alapjian riénik.

Az irattari terv meghatdrozza az Egvetem szervezeti telépitésének ¢ cladatamal\
megleleld tGgykoroket, az Geykorok tételszamait, azok szitkséges Grzési idejét.
sclejtezésének, illetve levéltdrba adasanak idépontjat. Az irautari terv egy példa-
nydt az iktatokdnyvben kell elhelyezni.

. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgdlni. Az irattari terv mdodositasahoz a

Csongrad megyei Levéltar egyetértését meg kell kérni.

Az irattari tételszamot valamennyi iktatott iratra és iratkezelési nvomtatvanyra
(iktatdkonyv. eldadoi iv) ra kell vezetni. Az irat irattdri besoroldsa. a tételszim
ratra (iktatobélyvegzd) és az eldadoivre 16rténd feljegyvzése az illetékes tigyintézd
kotelessépe. Az iktatokony vbe az iktato, iratkezeld irja be a tételszamokat.

<

Az irattarozas

Az elintézett (kiadmanyozott) és elkildott iratokat irattarba kell helyezni. Hatar-
1dds iratokat irattdrba helyezni nem szabad. Irattarba helyezés el6tt az ezzel meg-
bizott iratkezeld koteles az iratot dtvizsgalni, hogy az irautdrozasi szabalynak
meglelel-e, az iratanyag teljes-e, stb., ezt kovetden az irattarba helyezés ényét az
iktatokonyv megfeleld rovatdba bejegyzi. Az {igyiratot a postizas napjan. de leg-
késdbb a postazast kévetd napon kell irattarba helyezni.

. Az Ggyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint 16rténd csoportosi-

tasban, ezen beliil a sorszamok, illetve alapszamok novekvé sorrendjében kell el-
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(4}
(92}

60.

61.

64.

helyezni és a sziikséges feljegyzésekkel (évszam, tételszam stb.) ellatni Ggy, hogy
kiadas vagy selejtezés alkalmdval konnyen megtalathaté legyenek.

. A karok/klinikdk szervezeti egységeinél kezelt és elintézett iratokat dtmeneti

(operativ) irattarba kell helyezni, az-33. és 54. pontban foglaltak szerint. Az at-
meneti irattdrba az iratokat 2 évig 6rizni, ennek letelte utan a kari/klinikai irattar-
ba kell atadni. az iratjegyzékkel egyttt.

. Az iratok adtadasa-dtvétele minden esetben atadokonyvvel, vagy dtadd iven tor-

ténhet. Ev vé dudén a vissza nem szarmaztatott iratokrol jegyzéket kell késziteni €s
ezt az illetékes s zeti egység vezetdjének el kell juttatni.

)
. Az irattarozas cél.lz’nra az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos, tiiz- és vizbiztos

helyiséget kell kialakitani. Az irattdrat stabil vagy mobil — vasboél vagy acélbol
késziilt — allvanyokkal kell berendezni, a munkavédelmi szabalyok fokozott fi-
avelembevételével, '

=

Irattari kezelés, az iratok kiadasa

. Az irauari anyag rendszerezése az irattari terv alapjan torténik. Az irattdri rend

kialakitdsa. fenntartdsa. az irattar szakszeri mikodtetése az irattaros feladata.

Az irattari anvag haszndlata torténhet belso tigyviteli célbol, mds intézmény vagy
személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kélesonzés. masolatké-
szités. '

Az Egyetem dolgozdi — a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban rogzitett jogo-
sultsagnak alapjin — a szervezeti egységek irattdraibdl barmikor Kikérhetnek ira-
tokat. hivatalos hasznalatra, iratkisérdvel, meghatarozott idére. Az irat dtvételét
igazolo iratkikérét az irattdrban az irat visszaérkezéséig meg kell Grizni.

Mis szerv vagy személy részére iratot kiadni csak az iratot 6rzd szervezeti cgysé
vezetojének engedélyével szabad. Iratot az az irattar elhelyezésére szolgalo epu—
letbé! Kivinni csak valamely térvényes eljardst folytatd rendelkezésére vagy fel-
tigyeleti ellendrzés céljdbol szabad, a szitkséges iddtartamra.

= (=

. Az dllamigazgatdsi eljaras altalanos szabalyairdl szold 1957. évi 1V, 6rvény eld-

irasainak megteleléen az tigyfél vagy szabdlyos irdsbeli meghatalmazassal ren-
delkezd megbizotya jogainak érvényesitése érdekében betekinthet az igazolhato-
an Ot érintd iratokba és azokrdl sajat koltségén masolatot készithet.

. Az irattart anvag hasznalatinak engedélvezésénél figyelembe kell venni az le

22-26. §-daban. az Aviv. 11-15. §-aban, 19-20. §-dban. valamint az Euak. 38.
(2) bt.kl./_dtbtntl\' a) ponyaban foglaltakat. A betekmles nem sérthet allami és
szolgalati titkot, valamint személyes adatokat. Vitas esetekben — a fenti jogsza-
balyok figyelembevételével — az illetékes szervezeti egység vezetdje dont és iras-
ban engedélvezheti vagy megtilthatja a betekintést, illetve masolast.

Tudomanyos céli kutatdst az irattdri anyagban az Ltv. 22-29. §-aban meghataro-
zoltak alapjan az illetékes szervezeti egység vezetdje engedelyczhet.
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66

67

68

69

70
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72

. Azoknak a nem selejtezetd iratoknak a hasznalatat, amelyek 15 év utan is a szer-
vezell egvséy Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évd anyagra vonatkozd sza-
balyok szerint kell biztositani.

Az iratok selejtezése

. Az iratok selejtezését az iratok mennyiségétdl fiiggden, de legalibb 5 évenként el
kell végezni, az irattari tervben meghatarozott idék letelte utan. Az iratok selejte-
zését csak az azok tartalmi jelentdségével tisztaban 1évé felelds személy iranyitd-
sa mellett lehet végrehajtani.

. Az iratsefejtezést a munka megkezdése elétt a Csongrad megyvei Levéltarnak a
munka megkezdése eldtt be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmazma kell: a
selejtezés ala vonatkozd iratok évkorét és hozzavetdleges mennyiséuét.

. Az iratselejtezésrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. A se-
lejtezési jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell: a jegyzdkonyv felvételének  helyét,
idejét, a selejtezést végzd személvek (bizottsag) nevét, a selejlezés targydt. az
iratok irattari tételszdmat, évkorét és mennyiségét, a selejtezést végz0 személyek
hiteles aldirdsat.

. A selejtezési jegyvzokonyvet a Csongrad megyvei Levélidrnak meg kell kiildeni a
selejtezés jovahagyasa céljabol. A selejtezést a Levéliar a helyszinen vagy az
irattdri terv alapjan végzi. Az ellendrzés utan a Levéltdr az iratok megsemmisité-
sét a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

. A Levéltar altal is selejtezhetonek mindsitett iratokat az iratnyilvantarias megfe-
lelé rovatdba be kell vezetni. Az Avtv. szerinti killonleges adatokat tartalmazo
iratokat csak zizds vagy égetés ujan szabad megsemmisiteni. Ennek részleges
szabalyait az Egyetem Adatvédelmi Szabdlyzata hatarozza meg.

Az iratok atadasa a Levéltarnak

. A Levéltarnak dtadandd iratok korét az irattdri terv hatarozza meg. A Levéltarnak
csak lezart évfolyamok iratai adhatok at, az tigyviteli segédletekkel egyiitt. Az at-
adasrol jegyzOékonyvet kell késziteni. Az dtadds idépontjat és az atadando iratok
korét az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy megbizottjanak a Csongrad
megyel Levéltarral egyeztetni kell. Az dtaddssal kapesolatos koltségek a szerve-
zeti egységet terhelik.

. A maradando értékinek mindsitett iratokat legalabb 15 év helyben 6rzés utan. 5
évenként at kell adni a Levéltarnak.
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75.

76.

77

78.

79.

80.

VI. Fejezet:
Zaro rendelkezések

. Ez a Szabalyzat 2002. januar 1-jén Iép hatalyba, egyidejlileg az Egyetem jogeldd

intézményeinél hasznalt iratkezelési szabalyzatok hatdlyukat vesztik.

Irat eredeti példanyat kiilféldre vinni nem szabad. Indokolt esetben az irat maso-
lata a szervezeti egység vezetdjének engedélyezésével fontos okbdl kiilfoldre vi-
hetd, ha nem tartalmaz allamtitkot. Szolgalati titkot képezd irat madsolata akkor
viheté kilfoldre, ha a titok megdrzése ott is biztositott.

Az allamtitoknak, illetve a szolgalati titoknak mindsiilé adatok (iratok) kezelésére
vonatkozban a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szélé 79/1995. (VI. 30.)
Korm. rendeletben foglaltak az irdnyadok.

Az Egyetem jogeldd intézményei atvett iratanyaganak kezelésére a jelen Szabaly-
zat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzat
rendelkezéseit az egységvezetd és alkalmazottai megismerjék €s betartsak. A
Szabalyzat megtartasarol az iratkezelés rendszeres ellendrzése utjan kell gondos-
kodni.

A Szabalyzat mellékletei:

e irattdri terv (1. szamu melléklet),

e az 6nalld iratkezelésre jogosult szervezeti egységek és kodszamuk jegyzeke (2.
szamu melléklet),

eléadoi iv (3. szamu melléklet),

iratjegyzék (4. szamu melléklet),

értelmezd rendelkezések (5. szamu melléklet),

a Szabalyzat alapjat képezd jogszabdlyok, szabalyzatok jegyzéke (6. szamu
melléklet).

A Szabdlyzatban nem rendezett kérdésekben a 6. szdmu melléklet szerinti jogsza-
balyokban foglaltak az irdnyadok.

A jelen Szabalyzatot az Egyetemi Tandcs — a Csongrad megyei Levéltar egyetértd
nyilatkozatanak figyelembevételével — 2000. oktober 16-4n a 44/2000-2001.
szamu hatérozataval elfogadta.

Dr. Mészaros Rezs6 s. k.
rektor
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IRATTARI TERV

1. szamu melléklet

a Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabilyzatiahoz

Tétel Megdrzési, Levéltarba
\ Targy selejtezési ido adas ideje
szam y o .
(év) (év)
1. 2. 3. 4.
Vezetési, igazgatisi és jogiligvek
1. | Alapitd okirat NS -
2. | Tandcsiilések, vezetdi értekezletek jegvzokdnyvei. NS 13
hatarozatok
3. Vezetoi megbizasok, felmentések (rektor és NS 15
rektorhelyettes, dékan és dékanhelyettes, kari f6igaz-
gatd és foigazgato-helyettes, oktatdsi szervezeti egy-
séeek vezelbi)
4. [ Szervezeti egvséuek létesitése, megsziintetése, név- NS 13
valtoztatdsa. vizsgélata
s Rektori, egyéb vezetdi utasitisok. korlevelek NS 135
6. Szervezeti és mikodési szabalvzatok és ezek mellékletei NS 15
7. Bizousdgok szervezése és miikodésik 5 -
8. | Alapitvany alapité okirata, az okirat modositasa, meg- NS 15
’ sziintetés
9. | Alapitvanyi operativ tigyek 5 -
10. Hazai és nemzetkdzi megallapodasok, egyiittmikodési NS 13
szerzddések .
1. Szakmai beszamolok é€s jelentések, stratégiai tervek, NS 15
munkatervek
12. Statisztikai adatszolgaltatasok NS I5
13. Szakmai palvazatok NS 15
4. Kiadvanyok, tdjékoziatok, értesitok és konyvek NS 15
15. Kilsd szakmai megbizisok (gyogyszer és egyéb ki- NS HM
sérletek tigyei)
16. Beteg érdekvédelmi tigyek: tdjékoztatas, felvilagosi- -NS HM
tas, adatvédelem ’
17. Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV. NS HM
10rvény szerint
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Tétel Megdrzési, Levéltarba
; Targy selejtezési ido adas ideje
szam , .
(ev) (¢v)
18. | Kartéritési perek tigvei (betegekkel kapesolatos) NS HM
19. [ 'Egyéb birdsagi, hatdsagi, renddrségi tigvek 3 -
20, Feliigyeleti ellendrzéssel, belso ellendrzéssel kapeso- NS HM
latos iratok, jegyzékonyvek
21 Kiallitisok szervezésével. lebonyolitisaval kapcsola- 5 -
tos-iigyvek
22 Akkreditacios tigvek NS 135
23. Ingatlan tulajdonjoui tigvekkel kapcsolatos iratok NS 15
24. Iktatokonyvek. név- és targymutatdk NS HM
25, Bélyegzok nyilvantartsa *3 -
(*a hatdlyvesztést kovetden)
26.. | Diplomahonositdsok 30 -
27.-32. | Szabad
Humanpolitikai és munkaiigyek
33. Oktatdi, kutatdi és egyéb allasok betdliésére szold NS {3
palvazati kiirasok, pdlyazatok
34, Allasok szervezése, megszintetése, kizalkalmazotti 50 -
Jogviszony lélesitése (kinevezés), megsziintetése.
cloléptetések, athelvezések, helyettesitések
35, Misodillasok engedélyezése, mellékfoglalkozasok 5 -
bejelentése, oraadok, kiilsé eldadok tigyei
30. Kittiintetésekkel kapesolatos iratok NS ]
37. Professzor emeritus cim, cimzetes f6iskolai tanar cim, NS [N
egvetemi magdntandri cim, egyéb tiszieletbeli cimek i
adomanyozisa
38. Kozalkalmazottak évi rendes szabadsiganak meghati- 5 -
rozdsa, kiadasa. fizetés nélkiili szabadsagok engedé-
lvezése, a munkaidével kapesolatos iratok
39, Jutabmazasok. jubileumi jutalmak, tiszteletdijak 5 -
40, Szolgdlati id6 beszamitdsa, nyugdijazdssal kapcsolatos 30 -
ligvek
41. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyezteté- 10 -
sek. birdsdgi, valamint fegyelmi és kartéritési tigyek
42, Baleseti tigyek 5 -
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—

. Megdrzdsi, Levéltirba
Tétel . e Co i
. Targy selejtezési ido adis ideje
v (&) (év)

43. Egdszségre artalmas munkakorben foglalkoztatottak NS HM
jratai
44. Katonai szolgdlattal kapesolatos tigvek 5 -
45 Személyzeti nyilvamartas az Fuv. dhal meghatdrozot- NS 15
tak szerint
46. | TB iratok NS I3
47. Létszamstatisztikak NS 15
48. Kozalkalmazouak képzésével. tovibbképzésével kap- *3 -
csolatos figyvek '
(*a fejiratot kKovetden)
49, Orvosetikai Bizotisag ligyei 10 -
S Szocidlis ¢s segély tigvek 3 -
51.-60. | Szabad

[11.
A tudomanvos kutatomunkaval kapesolatos iratok

61. | Tudominvos munkatervek. beszamolok NS 15
62. Tudomianyos jellegli palyazaiok NS 15
63. Tudomanyos ériekezletek, tilésszakok, az oktatok NS 135

részvéiele hazai és nemzeikdzi Konferenciakon, bizott-
sagokban. szakmat tanicskozisok emlékeztetdi

64. Szaktandcsadis - NS 15
65. Talalmanyok. Ujitasi tieyek. alkoto ifjusag NS 135
06. Tudominyvos kiadvanyok iratai 10 -
67, Tudomianvos fokozatokkal kapesolatos tigyek NS i35

(habiliticio. PhD stb.)

68. [ Oktatok és kutatok belloldi, tudomanyos tanulmany- NS B
atjai, az ezzel Kapesolatos jelentések, beszamoldk

69. | Széchenyi Istvin Osztondij adomanyozisaval kap-  ~ 10 -
csolatos iratok

70. | Orvosszakénoi tevek, konziliumok 15 -

71. Vizsgalati anyagokkal kapesolatos szakértdi vélemények NS HM

72. Méreez8 anyagok ellenérzésével kapcsolatos iigyek NS HM
iratai

73. Gyogyszer ¢s gyvogymod Kiprobalisa emberen (teljes NS HM

kori dokumenticid)
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e

Megdrzési,

Levéltirba

;I}:;: T argy sclejtezési idé adds ideje
(év) (&v)
74. | Kisérleti allatokkal kapesolatos tigyek iratai 20 .
73.-85. | Szabad ]
V.
Az Egveten kiilfoldi kapcesolatai
86. Kapcsolatok kilfoldi felsdoktatdsi intézményekkel, NS I3
Kulturalis munkatervek :
87. | Az Egvetem oktatéinak és kulatéinak kulfoldi tanul- NS 13
manyitjal. nemzetkdzi konferencidkra. egyvéb rendez-
vénvekre vald kiktildetés
8. Killoldi egvetemek. 16iskokik oktatdinak, kutatdinak NS I3
tmulmanyutja. mikadésiik az Egvetemen
8Y. Nemzetkozi rendezvények az Egyetemen NS I3
9. Kulfoldi latogatok. kiildotiséeek fogaddsa NS 15
91. Kulfo!ldi utakrél késziilt jelentések, beszamolok NS I3
92, | Az Egvetem hallgatdinak kiilfoldi szakmai gvakorlatai NS 20
93. -100. | Szabad
V. .
Oktatomunk:
101. | Tanmervek, tantrendek NS 20
102, | Tantdrgyi programok NS 20
103. | Oktatdsi lgvekkel foglalkozd értekezletek 10 -
104, | Tovabbképzéssel kapesolatos tigyek, nyelvla&ﬂolyamok 10 -
105, | A tovibbképzésben részivevdk 10rzskony vei NS 15
106. | Tankdnyvek., jegvzetek, oktatdsi segédletek NS 15
107. | Jelentések oktatdsi és tanulmanyi tigvekben NS 15
108. | Gvakorlati oktatissal kapcsolatos iigyek 10 -
109. | Az okitatds fejlesztésével, korszertsitésével kapesola- NS 13
tos iratok
110. | Szakok, szakirdnyok létesitése, inditdsa, NS 13
akkreditaciodja
111.-120. | Szabad
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, Megdérzési, Levéltarba
Tétel . A A
szAm Targy selejtezési idd adis ideje
o (év) (év)

VI.
Az Eovetem hallgatéinak tanulmanvaival, a tanulmanvi iisvek inté-
zésével kapesolatos iratok

121. | Beiskolazassal kapesolatos iratok. 1djékoziatok, nvilt 10 -
napok

122, | Felvételi vizsgak. fellebbezések. felvételi elokészito 10 ‘ -
tanfolyamok. a tehetségért mozgalom iratai _ .

123, | A hallgatok eskiije. iratkozasi lapja. névsora, tanuloi 10 -

viszony igazolasa, didkigazolvanyok

124, | Hallgatdi 16rzskonyvek. torzskonyvi névmutatdk NS 50
125, { Leckekonvy ) ’ 30 ’ -
126. | A tudomanyos didkkdrok tevékenysdgével kapesola- NS 15

tos iratok. diakkori konferenciak

127. | Hallgatok atlépése mas szakra, tagozaira, egyelemre, | 3 -
foiskoldra

128. | Tanulmdnyi szabadsdg, hidnvzisok 5 -

129. {Hallgatdk évkihagvasa, félévismétlésre utasitasa, 5 -

tanulmanyai folvtatasa 1-2 év Kihagyés utan

130. | Hallgatok 1étszambol valé 1orlése. kizdrdsa, eltana- 1o -
csoldsa
131. | Vizsgatigvek 10 -

(felmentés vizsgakotelezettség aldl. vizsgahalasztasok,
vizsgaeredmény nyilvantartd lapok)

132. | Utdvizsgajegy. vizsgadijak, kiilléneljarasi dijak 10 -
133. | Szigorlau jegyzdkonyvek S0 -
134. | Szakdolgozatokkal kapesolatos iratok 5 : -
135. | Szakdolgozatok, diplomamunkdik NS HM -
136. | Zarovizsedkkal kapesolatos iratok 10 -
137. | Zdrdvizsga jegvzokonyvei 50 -
138. | Oklevdl tigvek NS 50
139. | Hallgatok katonai szolgalataval kapesolatos iigyek 5 -
140. | Hallgaidi mindsitések, jellemzések NS 15
141, | Hallgatok fegyelmi és kartéritési tigvei " -
142, | Végzds hallgatok elhelyezkedésével kapesolatos 10 -

ligyek, palydzat felhivasok, pilydzatok
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Tétel Megérzési, Levéltirba
szim Targy selejtezési idé adas idcje
(év) (év)
143. | Hallgatdi baleseti tigyek 10 -
144. | Statisztikai admszolgﬁltat{is hallgatokrol NS HM
145. Tzindijak._ koliségtéritések, ezek nyilvintartasa 5 -
146. | Kulfoldi hallgatok dgyei NS 15
147. | Osztondij tigyek. onkoliséges hallgatok tigyei NS 15
148, | Koztarsasigi 0sztondij NS 15
(palvidzatok, javaslatok) '
149. .'\4enz:1i'|g_\'ck; rendkivitli segélyek, szocidlis timogata- 5 -
' sok , :
150. | Hallgaok jovedelemigazolisa 5 -
151, | Hallgatoi Onkormanyzat miikodésével kapesolatos 3 -
tigyvek '
152, | Levelezé hallgatok tgyei 5 -
133, | Nappali tagozatos hallgatok egyéb iigyei 5 -
154, | Hallgatok iratgyiijioi 5 -
153 Killoldi diploma honositasaval kapesolatos tigyek 50 -
136. | A hallgatok idegen nyelv okratdsa 5 -
1537. | A hallgatok testnevelése 5 -
158.-170.' [ Szabad
\ VIL
/ Kollégiumok iratai ,
171. | Kollégiumi szabilyzatok. tajékoztatok, hazirend NS 13
172 Kollégium vezetése NS 15
173. | Kolégiumi didkbizottsiagok NS 15
174, | Kollégiumi felvételek NS 13
175. | A Kollégium gazdasagi ligyei 0 -
176. | Kollégiumi fegyelmi, kartéritési tigyek NS 15
177. | A kollégium igénybev-ételével kapcsolatos iratok 5 -

(szdlliskérés, megrendelés)

178190,

Szabad
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. Megdbrzési, Levéltirba
Tétel . c (s
. Targy selejtezési ido adas ideje
szim , .
(¢v) (¢v)
VIII.
Kulturalis és sportiigyek
191. | Az Egyetem kulturalis tevékenységével kapcsolatos 3 -
tigvek :
192. | Az Egyetem kulturdlis egviitteseinek miikddése, kiil- 5 -
foldi atjai, kuloldi kulturdlis egyiittesek fellépése ‘
193. | Kozmiivelodési tevékenység . 5 -
194. | Az egvetemi sporikor tevékenységével kapesolatos 5 -
iratok '
195. | Sportfoglalkozisok szervezése. versenyek rendezése 3 -
196.-200. | Szabad

' ‘Pénziigvi és gazdasagi vonatkozdsi iratok
201. [ Koltségvetési alapokmanyok, beszamold jelentések, NS 5
vagvonmérlegek, hitel és pothitel tigyek
202, | Szamviteli bizonylatok, fokényvi kivonat, fékonyvi 10 -
szamlak, cgvéb bizonylatok
203. | Alloeszkiz-nvilvantartds . NS HM
204. | Humaneroforras és személyi juttatasok iigyei 50 -
205, | Bérdossziék anyvagai: igazoldsok, kinevezések, atso- 30 -
roldsok, megsziintetések. éves bérkartonok, ado- és
jarulék elszamolasok, letiltasok. stb.
2006. [ Egészségbiztositdsi tigyek iratai 50 -
207. | Nyugdijbiziositasi tigyek iratai 50 -
208. | Kiilfoldi utakkal, kiilfoldiek fogadasaval, bel- és kiil- 10 -
foldi konferencidkkal, egyéb rendezésekkel kapcsola-
tos pénziigyi iratok ' .
209. | Kulfoldi allampolgarok dpolasi tigyei 10 . -
210. | llegdlisan Magyarorszagon tartdzkodok ellatasi, dpo- 10 -
lasi tigvei
211. | TAJ-Kartydval nem rendelkezé magyar dllampolgarok 10 -
ellatasi és dpoldsi tigyei
212. | Menekiiltek, menedékesek ellatdsi, dpolasi igvei 10 -
213. [ Beruhazasi és telijitasi tigyek tervdokumentacidja NS HM
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T~
. Meg6rzési Levéltarba
Tétel . ST i
szAm Tiargy selejtezési ido adis ideje
¢ - ”
(¢v) (év)
214 Beruhazas, karbantartds, feldjitds lebonyolitasa 10 -
215, | Taniigyi és egyéb nvomtatvdanyok elszamolasa 5 -
216. | Oradijak. vizsgadijak, megbizasi dijak kifizetésére NS 15
vonatkozo iratok
217. | Beszerzésck (nagymiiszerek, gépek) ériékesités, koz- 10 -
beszerzéssel kapesolatos iratok
218. | Leltiri ¢s raktdriigyek 10 -
219. | Személygépkocsik, autobuszok haszndlatanak enge- 3 -
délvezése. az tizemelietéssel kapcsolatos iratok
220. | Gondnoksagi tigvek 35 -
221 Selejtezés. selejlezési jegyzokonyvek NS 13
222 Belso ellendrzés, gazdasdgi és pénzitgvi revizio 10 -
223 Lakastigyek, nem lakds céljara hasznalt létesitmények NS 15
iratai
224 Telefonok. szamitdgépek tizemeletése 5 -
225 Rendkiviili események. karok bejelentése, karigénnyel 10 -
kapcsolatos iratok
226. | Epiletek, foldieriiletek dtadasaval, atvételével kap- NS 15
csolatos ligvek, nyilvantartas
227. | Gazdasagi, pénziigvi jellegi értekezletek, tanfolyamok 5 -
228.-2440. | Szabad ‘
4
X.
Fekvobeteg-ellataisi iigvek iratai
241, | Kortoriéneti fapok (szakelldtdsi osztalyonként, téte- NS HM
lenként bontva: beleyogyaszat, sebészet stb.) "
242, [ Torzskonyvek NS HM
243, | Az 1997. évi XLVIIL orvény 1. sz. mellékletében 30 -
fetsorolt tert6zd betegségekben szenved6krdl készitett
kotelezd adatszolgalhatds
2440 | Az 1997, évi XLVIL wrvény 2. sz. mellékletében 30 -
felsorolt sziirg- és alkalmassagi vizsgalatok adatai, az
érintett részérél kotelezo adatszolgaltatds esetén
245, | Korhdzi zardjelentések 50 o
246. | Informacios és statisztikai adatok dsszesitése NS 15
247. | Betegfelvételi jegyz6konyvek, elbocsatd igazolasok 50 -




A Szegedi Tudomdnyegyetem Iratkezelési Szabalyzata meHékletei 21

. Megdrzési, Levéltarba
Tétel , o A
. Tiargy selejtezési idd adds ideje
YA (é\') (L"\’)
248. | Anyakonyvi jelentések : NS HM

249.-255. } Szabad

XI.
Jarobeteg ellatasi iigyek iratai
236, | Betegnaplok. torzslapok. orvosi litleletek 50 -
357. | Betegforgalmi adatok 30 -
358, | Mutéti és ambuldns naplok i NS HM
289.-265. | Szabad ‘
XII.
Gyogvszertaritigvek iratai
206. | Nyilvintartds az orvosi rendelvényre kabitdszert 30 -
igénvbe vett személyekrgl
207. | Kabitoszeres és pszihotrop anyagot tartalmazoé gydgy- 3 -
szertari vények
268. | Egyéb gyogyszertdri vények 3 -
269.-275. | Szabad \
XIiI.
Konyvtari tigvek iratai
276. | Az Egyetem Kozponti Konvvtiranak, a kari konyvta- NS 15
rak mikodésével kapesolatos iratok
277. | Kbnyv- és folyairat-rendelések. a konvvtari dllo- 5 -
mannyal kapesolatos beszerzések iratai
278, | A kOnyvtari allomany rendezésével és megdvasaval - NS 135
kapcsolatos iratok
279. | Nemzetkozi konyv- és kiadvinycsere 3 -
280. | Belfsldi kiadvanyok cseréje 5 -
381. | Konyvidri rendezvényeken, szakmai tanfolvamokon, 5 -
tovibbképzéseken valo részviétel :
282. | Szakmai tandcskozasok, konferenciak rendezése 3 -
283. | Konyvtari jelentések, beszamolok, statisztika NS 15
284. | Kiilfoldi latogatok fogadasa NS 15
288 298 | Szabad
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. Megobrzési, Levéltirba
Tétel . c e sy

, Targy selejtezési idd adds ideje
szam ’ j

: (év) (év)
X1v.
Adminisztrativ és egyéb iratok
296. | Tiizrendészet 30 -
297. | Munkavédelem 30 -
298. | Polgari védelemmel kapcsolatos iratok 30 -
299, | Egészségiigy, orvosi rendeldk iratai 5 -
300. | Udiiltetés iratai ) -
JO1.-310. | Szabad

Roviditések:

— NS = nem selejtezhetd
— M = helvben marad




A Szegedi Tudomanye gyetem Iratkezelési Szabalyzata mellékletei 23

2. szama melléklet

A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM osztott iratkezelési
szervezeteben onallo uatnynlvanta:tasn jogkorrel rendelkezd
egyetemi szervezeti egységek

Szervezeti egység ' Kddszam

Kdozponti hivatalok:
Rektori Hivatal l.
Gazdasdgi Miiszaki Foigazgatosag 1.

Karok (dékani/féigazgaidi hivatalok €s a Szabalyzat 26. pontja szerinti szervezeti egységek)

Allam- és Jogtudomanyi Kar : 111,
Altaldnos Orvostudomanyi Kar ' . V.
Bolcsészettudomanyi Kar : - V.
Egészségtigyi Foiskolai Kar Vi.
Gazdasagtudomanyi Kar : ' , VII.
Gvogyszergsziudomanyi Kar VI
Juhdsz Gyula Tandrképzd Foiskolai Kar : 1X.
Mezbgazdasagi Foéiskolai Kar X.
Szegedi Elelmiszeripari Foiskolai Kar XL
Természettudomanyi Kar ‘ Xt

- Kozponti oktatdsi és oktatast segitd eavsévek:

Zenemiivészetli Konzervatérium X1l
Egvetemi Konyvtar _ XIV.
Egeyetemi Szamitékdzpont XV.
Eurépa Tanulmanyok Kézpont XVI.
Kdzponti ldegennyelvi Lektoratus ‘ XVIL.
Kozponti Testnevelési Tanszék . XVIIL
Sagviri Endre Gyakorlé Gimndzium XIX.
Sagvari Endre Gyakorlo Altalanos Iskola ‘ XX.
Egyetemi Nyomda - XX
Egyetemi Hallgatdi Onkormanyzati Iroda XX,
Kiinikak; :
I. sz. Belgydgyaszati Klinika : XXIV.
i, sz. Belnyogyaszau Klinika ' XXV.
Borgyogyaszati Klinika XXVI.
Fogdszati és Szdjsebészeti Klinika : _ XXVII.
Fiil- Orr- Gégészeti és Fej-nyaksebészeti Klinika XXVIilL
Gyermekgyvogvaszati Klinika ' XXIX.
Idegsebészeti Klinika , XXX.
Neurologiai Klinika XXX
Onkoteripids Klinika XXXII.
Ortopédiai Klinika XXXIIIL.
Pszichidtriai Klinika - XXXIV.
Radioldgiai Klinika XXXV.
Sebészeti Klinika XXXVI.

Szemészeti Klinika XXXVIL.
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Sziilészeti és NOgyogyaszati Klinika XXXVIIIL.
Traumatolégiai Klinika XXXIX.
Az AOK-hoz tartozé intézetek. exvéb onalld iratkezelési jogkdrrel rendelkezd szervezeti egvséuek
Anatomia, Szivel- ¢s Fejlodéstani Intézet XL.
Angol-magyar Orvosi Szakforditéképzé Csopont XLI.
Biokémiai Intézet XLIIL.
Elettani Intézet XLI.
Farmakologiai és Farmakoterapiai Intézet XLIV.
Kisérletes Sebészeti Intézet XLV.
Korélettani intézet XLVL.
Népeuészségtani Intézet ‘ XLVIL
Orvosi Fizika Oktatasi Csoport » XLVIIIL.
Orvosi Biologiai Intézet I XLIX.
Orvosi Informatikai Intézet LX.
Orvosi Mikrobiologiai Intézet . LXI.
Orvosi Vegytani Intézet ' ’ LX11.
Aneszteziologiai és Imenziv Terdpids Intézet LXIIL.
Csaladorvosi Intézet és Rendeld i LXIV.
Endokrinologiai Onallo Oszialy és Kutaié Laboratérium LXV.
lgazsagligyi Orvostani Intézet , LXVI.
Nukledris Medicina Intézet LXVIL.
Klinikai Kémiai Intézet CLXVIL |
Kozponti Klinikai Mikrobiologiai Laboratérium -LXIX.
Nephrologia 11. Akut Dializis Oszidly - LXX.
Orvosi Genetikai Iniézet LXXI.
Patholdgiai Intézet LXXIL.
. Repiildorvos- és Urorvosi Tanszék

(Kecskemdt, MH Repiil6korhaz) LXXIII.
Reumatoldgiai Tanszék (Szeged MJV. Kérhaz) LXXIV.
Transzfuzioldgiai Tanszék LXXV.
Tudbgyogydszati Tanszék (Deszk. Mellkasi Betegségek

Szakkorhaz) LXXVI.
Urolodgiai Tanszék (Szeged MJV. l\oxhaz) LXXV.
Kari Kényvtar LXXVI.
Kari Kollégiumok Igazgatdsaga LXXVIL.
Apolasi lgazeatasi Osztaly LXXVIIL.
Korhazhigiénés Osztaly LXXIX.
Mindségiigyi Osztaly , LXXX.
Kari Gydgyszertir ' LXXXI.
Kilfoldi Hallgatok Tanulmanyi Osztalya LXXXH.
Szak- és Tovibbképzési Kozpont - LXXXII.

Kollégiumok:

A kollégiumok — az AOK kollégiumai kivételével — iratkezelési feladataikat a feliigyeletet ellatd
Kar iktatdja utjdn latjak el.

Centrumok:
Szent-Gyérgyi Albert Orvos- és Gyogyszerésztudomanyi
Centrum LXXXIV.

Dél-alfsldi Agrartudomanyi Centrum _ LXXXV.
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3. szamu melléklet

'SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

(szervezeti cgység)

ELOADOI 1V

Erkezett: ............ Vorrerrrnnen ho ... nap | Iktatdszim: - /
’ : (jelzb6sz.) (sorsz.) (évsz.)
A bekiildé (név. cim. hiv.szam): Tirgy:
Az digvintézd Kijelolése ¢s az {igyirat elintézésé- § Az clintézéssel kapesolatos
re vonatkozd vezetdi utasitasok (szignalas): feljegyzés:
{
»
Hataridd: Elkiildve:
Lrattiri tételszam: Az irattirba helyezés idépontja:
(romai szam)  (arabszam)
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4. szamu melléklet’

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

(kar/klinika)

(tanszék, osztily)
IRATJEGYZEK

A kar/klinika kédszama:

“Iratnyilvantartasi f6szam:-

Hitelesités:

Ez az iratjegyzék lapoldalt tartalmaz és

Tanszék/Osztaly

¢évi hivatalos iratainak nyilvantartisira szolgal.

Datum:

P.H.

alairas



i
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Alszam . ot o0z , : . .
- Erke- A bekiildé neve, cime . Kezelési fel-
e zelt Tirgy jeayzés

tételszam ) ’ Jegy

~

"

6.

10.

Q¥

12,

13.

4.

N

sth...
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5. szamu melléklet

ERTELMEZO RENDELKEZESEK
az SZTE Iratkezelési Szabalyzatahoz a 40/1998. (111.6.)
Korm. sz. rendelet, valamint a 9/1999. (1V. 14.) EiiM szamu
rendelet alapjan

1. Adatkezeli: a betegellitd, az intézményvezetd, az adatvédelmi felelds, illetve az adatkezeléssel
dltaluk megbjzott egyéb személy, a tolmacs és a jeltolmacs, valamint kiilon torvény alapjén adat-
kezelésre felhatalmazott személy vagy intézmény vezetdje.

Beadviny: az intézményhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendehetéssze-

2.
rilen az intézménynél marad.
3. Betegellirs: a kezelést végzd orvos, az egészségiieyi szakdolgozo, az érintett gydgvkezelésével

kapcsolatos tevékenységet végzd egyéb személy, valamint a gydgyszerész.

4. Csatolds: a nem ugyanahhoz az igyirathoz tartozo kiilonbdzo nalok atmeneti jellegli osszekap-
csoldsa.

3. Egészségiigyi adat: az ellitatt testi, értelmi és lelki dllapotdra, kéros szenvedélyére, valamint a
megbetegedés, illetve az elh}lélozés kortilményeire, a halal okara vonatkozo, altala vagy réla
mas személy alial kozolt, illetve az egészségiigyi ellatohalozat alal észlelt, vizsgalt, mért, lekép-
zett vagy szirmaztatott adat, tovabba az eldzdekkel kapcsolatba hozhato, az azokat befolyasolo
mindennemit adat (pl. magatartas, kdrnyezet, foglalkozis), illetve az Etiak. 4. § (1) bekezdése
szerinti esetben a szexualis szokdsokra vonatkozd adat. '

6. Eygdszségiigyi dokumenticio: a gyogykezelés soran a betegellatd tudomasara futott egészséaiigy
¢s személvazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvintartias vagy barmilyen mdis modon
rgzitett adat, fiigeetleniil annak hordozéjatdl vagy formajatol.

7. Elektronikuy irar: szamitdstechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett
elektronikus dton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon tirolnak.

8. Elduddi iv: olyvan Gigyviteli irat, amely az ligy intézésével Kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informaciokat tartalmaz, és amely a hozziszerelt iratokkal igyiratdarabot vagy tigyiratot képez;
késziilhet elektronikus uton is.

9. Lrkezretds: az irasbeli tigyvitelnek az iktatdst megeldzd fazisa, amelynek sordn rogzitik a bead-
vany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén Kitdltik az érkeztetd képernydro-
vatokat, alkalmazisa csak osztott iratkezelés esetén indokolt.

10. Feludarkisr: azoknak a feladatoknak az osszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat sordn.

L1, Gyagykezeléds: minden olyan tevékenyséy, amely az egészség megdrzése, tovabba a megbetege-

. dések megelbzése, korai felismerése, megallapitisa, gydgyitisa, a megbetegedés kdvetkeztében
kialakult allapotromlds szinten tartasa vagy javitdsa céljibol az érintett kdzvetlen vizsgalatara,
kezelésére, apolasara, orvosi rehabiliticidjara, illetve mindezek érdekében az érintett vizsgalati
anyagainak feldolgozasara irdnyul, ideérive a gyogyszerek, gydgydszati segédeszkdzok, gyogy-
furdéellatasok kiszolgdlasat, a mentést és betegszallitast, valamint a sziilészeti ellatast is.

12, Gydjroiv: a wbb intézményhez vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre érkezd valaszo-
kat kiilén 0] iktatoszam addsa nélkil egyiittesen nyilvantartd iv, amely az iigyirat részét képezi;
tartalmazza az alapirat iktatoszamat, targyat, a beérkezd valaszok sorszamat, a bekildd iktato-
szamat és a beérkezés keliét. (Gyijtdiven iratvaltast nem lehet nyilvantartani.) .
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Gyiijtiszdm: az az iKtatasi sorszam, amely alatt t6bb intézményhez vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésre érkezett valaszokat — killon iktatas nélkiil — a beérkezés ideje szerinti fo-
lyészammal ellatottan, gydjtdiven tartjak nyilvan; a gyijtészamként hasznalt iktatoszamot az ik-
tatékonyv kezelési feljegyzések rovataban jeldlni kell. (Gyjtészamon az egy intézkedéssel leza-
rulo figyek tarthatok nyilvan.) ' '

Iktauis: az iratkezelésnek az érkeztetés utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvet része. amely
sordn a beadvényt, illetve a sajat keletkezésii iratot iktatdszammal lagak el, kislik az iktato-
konyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében a képernvd iktato
rovatait toltik ki.

Ihtatékényv: az intézmény rendeltetésszert mikodése soran keletkezett (helyben késziilt, hozzi
intézett és megdrzon) iratok (beadvinyok, kiadmanvok, belsé iratok) nyilvantartisara szolgalo,
folyamatos sorszamu oldalakkal elldtott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvan-
tarto konyv, amely késziithet elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és-vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvijellegti kézirat Kivételdvel —, amely valamely intézmény miikodésével. illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznila-
saval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat és a selejtezhetdséy
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald elldtasat, szakszerl és bizionsagos megor-
zését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéharba adasat epyiittesen magaba foglalo te-
vékenység. :

Tratkezeldsi szabdlyzar: az intézmény irdsbeli igyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége.
amely az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irartdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontfiabol 16rténd valogatd-
sanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra. indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, meghatarozza a kiselejiezhets irauari tételek-
be tartozo iratok iigyviteli céli megdérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok le-
véltirba addsdanak hataridejét.

Irarir: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonsdgos drzésére
alkalmas helyiség.

Trardri anyag: az intézmény miikodése sorin keletkezett vagy az intézményhez érkezett és ren-
deltetésszertien az irattarba tartozo iratok, illetve szamitégépes adathordozdk dsszessége.
[ratrdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelvnek sordn az intézmény a mikodése
soran keletkezd és hozza kertld, rendeltetésszertien hozza tartozd és az intézménynél maradé
iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi.

Kapesolutos szdm: ugyanazon intézmény valamely masik tgyiratinak szama, amely dgyiratnak
targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses {igy elintézéséhez.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzés: az ugy(ek)ben keletkezd iigyviteli iraton tett feljegyvzés, tobbnyire

utasitas, amely az tigy tartalmi és/vagy formai intézését érinti.

Kiadmuiny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirdssal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmiinyozdis (kindvdnyozds): a mar felulvizsgdlt végleges kiadmany (eliniézés) tervezet jova-
hagvasat, letisztazhatésagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl (L, K™ betiijellel).

Kiadmdnyozd: az intézmény vezetdje részérdl kiadmanyozasi jogeal felhatalmazott személy.

akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa.
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Kizfeladator elldtd intézunény: dllami vagy helyi dnkormanyzati-ieladatot, valamint jogszabdly-
ban meghatdrozott egyéb kizfeladatot ellatd intézmény és személy.

Kéizirat: a keletkezés idejé1o] és az orzés helyétdl figeetlenitl minden olyan irat, amely a kozfel-
adatot eltalo intézmény irattdri anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kizlevéluir: a nem selejtezheté koziratokkal kapesolatos levéltari feladatokat — ideértve a tudo-
manyos és igazgatdsi feladatokat is — végzd, kdzfeladatot ellaté intézmény alal fenntartott levél-
tar. '

Kiildemény: a beérkezet, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, elektronikus ton érkezett. illetve
kiildott elektronikus irat.

Ldttamozds: az elintézési (imézkedési) tervezet (javaslat) felitlvizsgalatit, véleményezését javitd-
sat. tudomasulvételér, jovahagyasat) biztositd alairds vagy kézjegy. illetve ezt helvettesité sza-
nyitastechnikai mivelet.

Levélrdr: maradando ériéki iratok tartos megorzésének, levéliri feldolgozisinak és rendettetés-
szerli hasznidlatanak biztositisa céljabal létesitett intézmény.

Magdnirar: a nem kézfeladatot ellito intézmény irattdri anyagaba tartozo, valamint természetes
személy tulajdondban 1évo irat.

Misodlar: a 16bb példanyban egyidejiileg késziilt eredeti irat egvik hiteles példinva, amelyet az
elsé példanvon lévovel azonos pecsét és alairds hitelesit.

Mdsolar: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- ¢s
formahii). egyszert (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iraumasolat Iehet.

Mellékelr irar: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdd — mint kisérgd irattdl — elvalaszthato.

Meltékler: valamely irat szerves tartozéka. annak kiegészité része, amely elvilaszthatatlan attol.

Orvosi titok: a gvogykezelés soran az adatkezeld tudomadsira jutott egészségiigyi és személyazo-
nosito adat. tovibba a sziikséges vagy folyamatban 1évg, illetve a befejezeut gydgykezelésre vo-

natkozo. valamint a gydgyvekezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

Szdmitdstechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rgzind, tarold adathordo-
26 (magnesszalag, hajlékony és merevlemez. CD sib.). amely az adatok nyilvantartdsdt. azonosi-
1dsat. kezelését ¢s visszakeresését biztositja.

Szemiélvazonosito adar: a csalddi és utonév, a lednykori név, a nem, a sziiletési hely és ido6. az
anya ledanvkori csaladi és utdneve, a lakodhely és a tartozkodasi hely, a tarsadalombiztositasi azo-
nositd jel egviitiesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas Ichet az
érintett azonositasara,

Szerelds: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo kilénféle tgyviratdarabok (el6- és utéiratok) vég-
leges jellegli Gsszekapesoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egvarint jeldIni kell.
Szervezeti és mithkadési szabdlyzat (SZAMSZ): az intézmény tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti az intézmény. azon beliil a szervezeti egységek) feladatait és a feladatokhoz rendeit
hataskoroket.

Szigndlis: az Gigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egyvség vagy iigyintézo kijelolése az
tigvben kiadmanyozni jogosult részérdl.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy mikodésével. illetve tevékenyséaével kapesolat-
ban keletkez6 tigyek ellitisa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési.
szobeli &s/vagy irasbell munkamozzanatok sorozata, 6sszesséue.

Usvintézi: az tigyek) érdemi intézését véuzd személy, azaz az ligy eléaddja, aki az dgyet dontés-
re elokésziti.
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Ugyirar: az intézmény rendeltetésszerii mikodése, illetve iigyintézése soran keletkezé irat. amely
az gy valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabol tartalmazza.

Ugyiratdarab: az tigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisaban keletkezett

irato(ka)t tartalmazza.

Uuykiir: az intézmény vagy személy hataskore és illetékessége alial meghatarozott, dsszetartozo
vagy hasonlo egyedi ligyek dsszessége, csoportja.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésénck alapja, az iigvimézés egymds utani részieve-
kenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az iigvintézés formai és tech-
nikai feltéieleit, a szolgdltatdsok teljesitését foglalja magaban. Az ligyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok dsszessége. =
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AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO
JOGSZABALYOK, SZABALYZATOK

A kozokiratokrol. a kozlevéltarakro! és a maganlevéltiri anvag védelmérdl szolé 1995, évi LXVI.
Aorvény (Ltv.)

A minisztériumok ¢és az orszdgos hatdskord dllamigazgatasi szervek iratkezelési mintaszabalyzata-

rol 52816 40/1998. (111.6.) Korm. vendelet.

Az cgdszséeligvi intézmények iratkezelési mintaszabalyzatarsl sz616 9/1999. (1V. 14.) EiiM ren-
delet.

Az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo
1997. évi XLVII. torvény (Etak.)

A személves adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagarél szolé 1992. évi LXHI.
torvény (Aviv.)

A Szegedi Tudomdnyegyetem Szervezeti és Mikodési Szabilyzata.

A Szegedi Tudomanyegvetem Adatvédelmi Szabalyzata.
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