A PAPAI REFORMATUS TEOLOGIAI AKADEMIA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szoveg

PAPA
2019


https://www.google.hu/imgres?imgurl=https://etn.prta.hu/files/datas/logo.png&imgrefurl=https://etn.prta.hu/&docid=JtXk2NKxVhdHqM&tbnid=kx0ZavO_uw3DxM:&vet=1&w=260&h=240&bih=759&biw=1536&ved=0ahUKEwjsn6TT-5zUAhUlAZoKHesSArIQMwgpKAAwAA&iact=c&ictx=1

. fejezet
Altalénos rendelkezések

A Papai Reformatus Teologiai Akadémia Szenatusa jelen iratkezelési szabalyzatban iratkezelését
az alabbi térvényekben és rendeletekben foglaltaknak megfeleléen szabalyozza:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérodl szolo 1995. évi LXVI.
torvény,

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor
modositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet,

c) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet,

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

e) a modositott 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

f) az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII.
torvény,

g) a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény.

1. § Az iratkezelési szabalyzat célja és hatalya

(1) A szabalyzatalkotds célja, hogy a Papai Reformatus Teoldgiai Akadémia (tovabbiakban:
PRTA) iratanyaga szakszeri kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatosagat
biztositsa. A szabalyzat a kiilldemények, iratok atvételét, bontasat, az iratok iktatasat, az iratok
intézését, a kiadmanyozést, az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, az irattari kezelést, az iratok levéltarba torténd atadasat, kolcsonzését az
irattarbol, a selejtezést, valamint a pecsétek és bélyegzok hasznalatat, kezelését szabalyozza.

(2) Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései a PRTA valamennyi szervezeti egységére
érvényesek, betartatdsukért a szervezeti egységek vezetdi a felelosek. Jelen szabalyzat hatdlya
kiterjed a PRTA Szenatusanak iilésezése, a hallgatéi Onkormanyzat testiileti iilésezése soran
keletkezett jegyzOkonyvek, szendtusi inditvanyok, allasfoglalasok stb. irattari kezelésére, a
hallgatéi onkorményzatnak a PRTA-val folytatott levelezésére. Jelen szabéalyzat hatdlya nem
terjed ki a PRTA székhelyén bejegyzett alapitvanyok, egyesiiletek iratkezelési rendjére, valamint
a Hallgat6i Onkormanyzat egyéb irataira.

(3) A hallgatok tanulmanyaival kapcsolatos nyomtatvanyokra, azok kezelésére vonatkozo
szabalyokra a 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet eldirasai vonatkoznak azzal, hogy a rendeletben
nem szabalyozott nyomtatvanyokra, eljarasokra a jelen szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.



Il. fejezet
Az iratkezelés szabalyozadsa

2. § (1) A PRTA altalanos ligyintézési ¢és iratkezelési feladatait a rektor iranyitja, aki felelds az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési ¢és {igyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok €s eljarasok és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s
mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyé€b targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért.

(2) A rektori hivatal (mint tanulmanyi osztaly) vezetdje latja el a rektori hivatalnak, a rektornak, a
rektorhelyettesnek, a Szenatusnak, a rektori hivatal vezetéjének (tovabbiakban: tanulmanyi
osztaly vezetdje), a gazdasagi vezetdnek, az Erasmus koordindtornak, a fogyatékosiigyi
koordindtornak, a mindségiigyi koordindtornak, a Mandi Marton Istvan Kollégiumnak, a HOK-
nek, az intézeteknek, a Kalvin Kutatointézetnek, a szak-, szakirany- és szakteriiletfelelésoknek,
valamint az oktatoknak név szerint cimzett és a PRTA-n keletkezett iratok iktatasat, irattarozasat.

(3) A PRTA iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a kezelt irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) rendszeres seclejtezésének elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa ne
kovetkezzen be;

g) jogszabalyszer( levéltarba adasaval a maradandoé értéki iratok megdrzése biztositott legyen.

h) kapcsan sziikséges ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez a megfeleld tAmogatas biztositott legyen.

3. § (1) A PRTA szervezeti egységei és alkalmazottai nevére, a PRTA székhelyére cimzett
valamennyi kiildeményt és iratot a tanulmanyi osztdlyon az osztalyvezetd veszi at. Azokat a
kiildeményeket, iratokat, amelyeket személyesen vagy képviseld utjan nem a tanulmanyi
osztalyra nyujtottak be, bontas nélkiil a tanulmanyi osztalyra kell tovabbitani. Az érkezg iratok és
kiildemények atvétele hivatalos munkaido¢ alatt torténik.

(2) Ha az iratot vagy kiildeményt személyesen vagy képviselé utjan nyujtottak be, a benytjtd
kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az iraton vagy a
masodpéldanyon alairassal valo igazolassal — igazolni kell.

(3) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett”, és lehetdleg
e megjegyzést ala kell iratni az atadoval vagy a postahivatal dolgozodjaval, és a kiildemény
tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatoan hidnyzo iratokrol vagy
mellékletekrol a feladot értesiteni kell.



(4) Elektronikus uton érkezett killdemények (e-mail) atvételére kozponti postafiokot, kozponti e-
mail cimet sziikséges az elektronikus rendszerben iizemeltetni.

(5) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt 24 6ran beliil tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

4. § A killdemények atvételére, bontasara és szignalasara jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a rektor vagy az altala megbizott személy;

¢) a tanulmanyi osztaly vezetdje vagy az éaltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

5. § A kiildemények bontasa

(1) Az intézményhez érkezett killdeményt — a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az iratok atvételére, bontasara jogosult személy bonthatja fel.

(2) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak;

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;

c) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

(3) A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett, nem maganjellegii kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

(4) A kiildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetdleg
az iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iraton ¢és az
iktatorendszerben is dokumentalni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is. A mellékletek hianya
nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

(5) Ha a felbontas alkalmaval kitiinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket (a
tovabbiakban: érték) tartalmaz, a felbontd az érték osszegét koteles az iraton keltezve és alairva
dokumentélni. Az érték felhasznalasarol (tovabbi sorsarol) az érdemi ligyintézés soran kell
rendelkezni.

(6) A kiildemények téves felbontasakor — valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
titkos irat van — a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6é nevét, a PRTA
korbélyegzdjének lenyomatat, majd a kiilldeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

(7) Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkdvetkezmény flizodik (palyazat, fizetési, jogorvoslati
hataridd, felmentés stb.) vagy a kiildo nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani, illetve a
kiildemény hidnyosan érkezett, vagy biincselekmény/szabalysértés gyanuja meriil fel, a boritékot
az irathoz kell csatolni.



(8) A telefax késziilékeken érkezd hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara az el6z6
bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

(9) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell:

a) Amennyiben az irat a rendelkezésre allo6 eszkdzokkel nem nyithatdé meg, ugy a kiildét az
érkezéstdl  szamitott harom  munkanapon  beliil értesiteni kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérol.

b) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatbak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a kiild6t harom munkanapon belill értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, illetve a hianypotlas sziikségességérol és lehetdségeirdl.

6. § Az iratkezelés folyamata (nyilvantartés, iktatas)
(1) A PRTA iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

(2) Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az
iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

(3) Az iratkezel6nek, aki egyben az iktatast végz0 személy is, az iratokat a beérkezés napjan, de
legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésli
iratokat.

(4) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat;

d) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

e) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

f) kozlonyoket, sajtotermékeket;

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(5) Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett - kétségtelen

legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

(6) A kézi iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.

(7) Iktatas céljara évente — vagy sziikség szerint ennél révidebb idén beliil — megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

(8) A PRTA-nak az Oktatasi Hivatal altal jovahagyott iktatokonyvet kell hasznalnia.



(9) Az irat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerheté maradjon.

(10) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az
iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomatéaval hitelesiteni kell.

(11) Az iktatoszam felépitése: foszam/év. Az iktatas fontos része a bejove irat esetében az
iktatobélyegzonek az iratra nyomasa, valamint kimend irat esetében az iktatoszam feltiintetése.

7. § Szignalas

(1) A jelen szabalyzat 4. § a)-d) bek.-ben rogzitettek szerint illetékes szignalé a felbontott
kiildeményt az adott ligyben illetékes vezetdnek, egyéb alkalmazottnak (tovabbiakban: felelds)
szigndlja, és szlikség szerint ligyintézot rendel hozza.

(2) A szignalas soran az iratra fel kell jegyezni a felelds nevének roviditését, a kijeldlés datumat,
valamint az elintézésre vonatkoz6 kiilonleges eljarasi utasitast (pl.: ,,ma”, ,siirgés”,
»hatarido:...”, ,megbesz€lni ....... -vel” stb.), illetve azt a tényt, hogy a kiildemény iktatdsat a
szignalo sziikségesnek tartja-e.

(3) Amennyiben az irat iktatasa sziikséges, a szignalast kovetéen a kiildeményt az iratkezeld
részére vissza kell adni, aki az iktatorendszerben sziikség szerint elvégzi az iktatast.

8. § Kiadmanyozas

(1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy: rektor, rektorhelyettes, gazdasagi vezetd, tanulményi osztaly vezetdje,
Erasmus-iigyekben Erasmus-koordinator irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt
csak hitelesen lehet tovabbitani.

(2) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt a kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

(3) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés.

(4) Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratkezel6 hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni. A hitelesitésnek a datum, a PRTA korbélyegzdje
¢€s az iratkezeld aldirdsa mellett tartalmaznia kell a kovetkezd szdveget: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik.”



(5) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

9. § Expedialas
(1) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

(2) Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

10. § Irattarozas

(1) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

(2) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

(3) Irattarba helyezés el6tt az iratkezelOnek az irathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat ¢és
masolatokat az iratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdonyv megfeleld rovataba az irattdrba helyezés idOpontjat,
¢s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

(4) A hataridds iratokat az irattdrban a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve kell kezelni. A
kitlizott hataridore, vagy ha a valasz a hataridd lejarta eldtt beérkezik, az iratot a hataridds iratok
kozil ki kell emelni, az iratot pedig az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

(5) Az iratokat irattarban, az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a
sorszamok ndvekvo rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon dossziéba kell tenni €s
felirni az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat valamint a benne 1évo iratok kezdo és
végso iktatoszamat. Az iktatokonyv elhelyezhetd a megfeleld évi iratanyag utan, de kezelhetd
kiilon sorozatban is. Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, illetdleg boritdlapok kozott
kell kezelni.

(6) Az irattar szadmara olyan kiilon helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszerli hasznalata beazonosithato. Legyen szaraz, tisztan tarthato, tliztol védett.

(7) A PRTA rektoratol vagy tanulmanyi osztalyvezetdjétdl szoban vagy irasban kapott
felhatalmazas alapjan a PRTA alkalmazottai az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek
iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni.
Papiralapti iratok esetében az irattarbdl kiadott iratrdl iratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt iratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az irat
helyén kell tarolni.



11. § Selejtezés

Az tligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével. Az
iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a PRTA korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrol a PRTA vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

12. § Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat az tligyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas, lehetdleg savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

13. § Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

(1) Az iratokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat. Az intézmény
alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

(2) Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

14. § Az irattéri terv

(1) Az iratanyag rendezése a PRTA-n keletkezett iratok esetében a jelen szabalyzat 2. sz.
mellékletében szerepld irattari terv alapjan torténik.

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

(3) A PRTA irattari anyagaba tartozo iratokat az iktatds sordn az irattari terv alapjan kell irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

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

(5) Az irattari tervet 2 évente feliil kell vizsgalni, és a szervezeti egységek feladat- és
hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell. Az
irattari tervben 1) tételszamok felvétele vagy azok modositasa csak az iratkezeld engedélyével
torténhet. Torekedni kell arra, hogy — amennyiben lehetséges — a modositasok alkalmazasa éves
iratkezelési fordulonapon kezdddjon meg.



(6) Az iratkezelési szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.
(7) A PRTA-n hasznalt tételszam felépitése a kovetkezd: fécsoport.alcsoport. Példaul: 01.04.
15. § Hallgatoi iratokra vonatkoz6 specidlis szabalyok

(1) A PRTA a nemzeti fels6oktatasrol szold térvényben (Nftv. 3. melléklet I/B alfejezet) és az
annak végrehajtasat szabalyozd kormanyrendeletben (87/2015. Korm. r. 60. §) meghatarozott
hallgat6i adatok nyilvantartdsat az Elektronikus Tanulméanyi Nyilvantartds rendszerében
(tovabbiakban: ETN) végzi. A hallgatdo személyes €s tanulmanyi adatait a tanulmanyi osztaly
kezeli, és azokat harmadik személynek csak jogszabalyban meghatarozott esetben adhatja ki.

(2) Az ETN-ben a hallgatokkal kapcsolatos adatok rogzitését a rektori hivatal, mint tanulmanyi
osztaly végzi. Tantargyakkal, illetve vizsgakkal kapcsolatos bejegyzést — a tanulmanyi ¢és
vizsgaszabdlyzatban rogzitett modon és esetekben — az oktatok is tehetnek.

(3) A dokumentumok alapjan rdgzitett adatok pontossdgaért a rogzitd személy felelds. A
Felséoktatasi Informaciés Rendszer felé torténd adattovabbitasrol a Szenatus altal kijeldlt oktato
gondoskodik.

(4) A PRTA a hallgatd szamara folyamatosan biztositja a hozzaférést az ETN-ben rdla
nyilvantartott személyes €s tanulmanyi adatokhoz, és ETN-lizenet forméjaban, folyamatosan
tajékoztatja a hallgatét a ra vonatkozd adatokban beallt valtozasokrdl, illetve tijabb adatok
rogzitésérdl. Az ETN rendszeriizenetben az alabbi modositasokrol, valamint bejegyzésekrol
kapnak a hallgatok tajékoztatast:

- a hallgato személyi adatainak valtozasa,

- jogviszonyra vonatkozo bejegyzés,

- vizsga-kiiras, -modositas,

- vizsgaeredmények,

- hivatalos bejegyzések.

(5) Az ETN-en keresztiil a hallgatonak tanulmanyaival kapcsolatban kiildott személyes iizenet
hivatalos irasbeli értesitésnek/felszolitdsnak mindsiil, melyben a mulasztas jogkdvetkezményeire
a hallgato figyelmét fel kell hivni.

(6) A PRTA-val jogviszonyban all6 hallgaté a jogviszony ideje alatt koteles az ETN-en keresztiil
érkezd hivatalos irdsbeli értesitéseket/felszolitdsokat figyelemmel kisérni, és az értesités
tartalmanak megfelelden eljarni. E kotelesség elmulasztasanak jogkovetkezményei a hallgatot
terhelik.

(7) A Hallgaté a tanulmanyi €s vizsgaszabalyzatban rogzitettek szerint kérelmeit, bejelentéseit
papir-alapu formanyomtatvanyon vagy levélben nyujtja be.
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(8) A formanyomtatvanyon keresztiil benyujtott kérelmekrol az illetékes dontéshozo a meghozott
dontését a formanyomtatvanyon rogziti. A tanulmanyi osztaly a dontés végrehajtasaban illetékes
oktatokat, illetve szervezeti egységeket a formanyomtatvdny masolatdnak kézbesitésével
tajékoztatja.

(9) A levél formajaban benyujtott kérelmeket a tanulmanyi osztaly iktatja, az tigyben meghozott
dontésrdl pedig hatarozatban értesiti a hallgatot.

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

a) jogviszony-létesités, -megsziintetés,

b) onkoltséges hallgatok esetén a hallgatoi képzési szerzddeés,

c) passziv félév bejelentése,

d) rektori méltanyossagi kérelem,

e) kredit beszamitasi/nyelvvizsga beszamitési kérelem,

f) szakvaltasi kérelem,

g) zarovizsgara jelentkezés,

h) abszolutoriumrol, sikeres zarovizsgarol, oklevél kiallitasrol szo6l6 igazolas.

(11) Nem sziikséges iktatni az alabbi, hallgatodi tigyekkel kapcsolatos iratokat:

a) egyéni tanulményi rend iranti kérelem,

b) a vizsgakkal és vizsgaiddszakkal kapcsolatos, nem méltanyossagi jellegli kérelmek,

c) szakdolgozat témavalasztas/témavaltoztatas bejelentése,

d) tanitasi gyakorlatra valo jelentkezés,

e) késedelmes regisztracio kérése,

f) késedelmes targyfelvétel/targyleadas kérése,

g) részletfizetési kérelem,

h) az irasbeli vizsgakkal, zarovizsgakkal, szakdolgozattal kapcsolatos — fentebb nem szabalyozott
— egyéb dokumentumok.

(12) A (11) bekezdésben nevesitett iratokat iktatas nélkiil, a hallgatd személyi iratgyiijtdjében kell
elhelyezni, illetve azok egy-egy masolatabdl a tanulmanyi osztalyon tematikus gyiijtemény is
készitheto.

(13) Hallgatoi jogviszony igazolast a tanulmanyi osztaly ligyintézje — alairasaval hitelesitve — ad
ki a hallgato kérésére.

(14) A  hitelesitett Torzslap az ETN-ben nyilvantartott adatokbél — a vonatkozo
kormanyrendeletben (87/2015. (IV. 9.) Korm.r. 36.§) rogzitettek szerint — az aldbbiakat
tartalmazza:

a) az intézmény neve, azonositd szdma, székhely cime, a hallgatdé neve, hallgatdi azonositd
szédma, a torzslap sorszama,

b) a hallgato személyes adatal,

¢) leckekonyv nyomtatvany sorszama, didkigazolvany sorszama,

d) a hallgaté képzésének adatai (képzésenként), a bemeneti feltételként meghatarozott okiratok
adatai, atvétel esetén az atadas adatai,
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e) a képzési idészakra vonatkozo adatok,

f) képzési idoszakonként a felvett targyak adatai, a képzési idoszak lezarasanak adatai,
g) elismert képzési kovetelmények adatai,

h) a hallgatot érinté dontések,

1) szakmai gyakorlat teljesitésével kapcsolatos adatok,

J) végbizonyitvany adatai,

k) szakdolgozat, diplomamunka adatai,

1) zardvizsga adatai,

m) oklevél adatai,

n) oklevélmelléklet adatai,

o) idegen nyelvi kdvetelmények teljesitésére vonatkozo6 adatok,
p) fegyelmi és kartéritési adatok,

q) fogyatékossaggal kapcsolatos adatok,

r) hallgatdi balesetre vonatkoz6 adatok,

s) a torzslap hitelesitése.

(15) A torzslapot a hallgatdi jogviszony megsziinését kovetd harom honapon beliil kell
hitelesiteni. A torzslap adataiban utélag tortént modositas, javitds esetén a torzslapot ujra
hitelesiteni kell.

(16) A PRTA a hallgatdi jogviszony megsziinésekor papir alapt hitelesitett torzslap-kivonatot ad
ki

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

b) kérelemre a végbizonyitvanyt szerzett, de tanulmanyat oklevél megszerzése nélkiil befejez6
hallgato6 részére

c) kérelemre a szakiranyt tovabbképzésben oklevelet szerzett hallgato részére.

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

(18) A papir alapon eldallitott torzslapot a tanulmanyi osztaly vezetdje hitelesiti.

(19) A torzslap mellékletei:

a) beiratkozasi lap,

b) hallgatoi képzési szerzddés,

c) zardvizsga jegyzOkonyv,

d) végbizonyitvany hiteles mésolata,

e) oklevél hitelesitett masolata,

f) oklevélmelléklet hitelesitett masolata.

(20) A torzslap nem selejtezhetd. A torzslapot a hallgatd diplomaszerzését vagy a diplomakiadas
jogi lehetdségének megsziinését kovetden le kell zarni €s a hallgatd személyi iratgyiijtdjében kell

elhelyezni.

(21) A személyi iratgyiijto az alabbi dokumentumokat tartalmazza:
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a) beiratkozasi lap és annak mellékletei (benyujtott okiratok madsolata, elényben részesités
igazolasa, hallgatoi képzési szerzodés),

b) jelentkezési, felvételi dokumentumai,

c) a (10)—(11) bekezdésekben nevesitett dokumentumok,

d) hallgatoi tanulmanyi és méltanyossagi kérelmei, és az azok targyaban hozott hatarozatok,

e) lezart leckekonyvének hitelesitett masolata,

f) abszolutoriumrol, sikeres zarovizsgarol, oklevél kiallitasrol szolo igazolas masolata,

g) kiadott oklevelének hitelesitett masolata,

h) a hallgat6i min6sit6 eljarashoz beérkezett tutori vagy lelkészi ajanlas,

i) a legacios szolgalatokat dokumental6 libellusok visszakiildott oldalai,

j) exmisszusi kirendeléssel kapcsolatban keletkezett dokumentumok,

k) az exmisszus-gyakornoki szolgalataval (hatodévvel) Osszefliggésben keletkezett
dokumentumokat (kirendelés, szolgalati naplo, vizsgaisten-tiszteleti munkaanyag és szigorlati
jegyz6konyv),

I) a palastkolcsonzéssel kapcsolatos atvételi elismervény.

(22) A hallgaté személyi anyagat a lezarasatol kovetd 15 évig kell az irattarban megodrizni. A
személyi anyag nem selejtezhetd, a hallgaté diplomaszerzését vagy a diplomakiadas jogi
lehetdségének megsziinését koveto 15. év végét kovetden a Dunantuli Reformatus Egyhazkeriilet
Tudomanyos Gytijteményei Levéltaranak kell atadni.

(23) A hallgatoi jogviszony létrejottekor a hallgatd egyedi sorszammal ellatott papiralapt
leckekonyvet kap. A leckekonyvben a hallgat6 adatait, a képzési adatokat valamint a jogviszony
1étrejottét tartalmazo részt a leckekdnyv megnyitasakor a rektor aldirasaval hitelesiti. A hallgato
altal az adott félévben felvett targyak, tanegységek adatait a tanulmanyi osztaly hitelesiti az dszi
félévben legkésObb oktdber 14-ig, a tavaszi félévben legkés6bb marcius 14-ig. Az adott félévben
felvett targyak kovetelményeinek teljesitését igazolo részt, a félév lezarasat tartalmazo részt a
vizsgaiddszak utolso napjat kovetd 5 munkanapon beliil a tanulmanyi osztaly vezetdje hitelesiti.

(24) A hallgato valamennyi tanulmanyi kotelezettségének teljesitése napjat koveté 5 munkanapon
beliil a tanulmanyi osztaly a leckekonyvben kiallitja a hallgaté szamara a végbizonyitvanyt. A
végbizonyitvanyt a rektor aldirasaval hitelesiti. A leckekonyvbe mar bekertilt adatok torlésére,
javitasara tanulmanyi osztaly vezetdje jogosult.

(25) A leckekonyvet a szorgalmi idészakban a tanulmanyi osztaly 6rzi.

(26) A hallgatoi jogviszony megsziinésekor a leckekonyvet at kell adni a hallgatd részére. A
leckekonyv atadasanak tényét atvételi elismervénnyel kell dokumentalni, valamint az atvételt és
annak idejét ra kell vezetni a hallgato6 torzslapjara.

(27) A tanulmanyok sikeres befejezését és a szakképzettség megszerzését igazold oklevelet a
sikeres zardvizsga ¢és a nyelvvizsga-kovetelmény teljesitését igazold okirat bemutatisatol
szamitott 30 napon beliil kell kiallitani a tanulményi osztalynak.

(28) Az oklevelet a rektor irja ala. Amennyiben a nyelvvizsga bizonyitvany a zardvizsga utan
késobbi idépontban keriil bemutatdsra, akkor a kidllitott oklevelet a hivatalban levd rektor irja
ala.



13

(29) Az oklevél atadasat a torzslapra ra kell vezetni, és az atadast atvételi elismervénnyel kell
igazolni. Az oklevélrdl késziilt hiteles mésolat a tdrzslap melléklete. A masolatot a tanulmanyi
osztaly vezetdje hitelesiti.

(30) Az oklevél kiallitasaval egy id6ben az intézmény oklevélmellékletet készit, melyet az
oklevéllel egy idOben ad 4t a hallgatd részére atvételi elismervény ellenében. Az
oklevélmellékletet a rektor irja ala.

(31) Az oklevélmelléklet hitelesitett masolata a torzslap melléklete. A masolatot a tanulmanyi
osztaly vezetdje alairasaval hitelesiti.

(32) Az iires leckekonyveket, bizonyitvany- és oklevél-, oklevélmelléklet nyomtatvanyokat a
tanulmanyi osztalyon kell biztonsagi zarral zarhaté szekrényben elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az osztalyvezetd, illetve az altala erre alkalmilag felhatalmazott személy férhessen
hozza.

(33) Az eclrontott és nem helyesbithetd, illetve a Kkicserélt bizonyitvany- ¢és oklevél-
nyomtatvanyokrol jegyzokonyvet kell késziteni és a rontott, Kicserélt példanyokat a tanulmanyi
osztaly iratdaraldjaban, a tanulmanyi osztaly vezetdjének személyes feliigyelete mellett meg kell
semmisiteni.

(34) A tanulmanyi osztaly vezetdje papir alapi nyilvantartast vezet az iires, illetve az elrontott és
nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany- és oklevél-nyomtatvanyokrol.

(35) A Szenatus altal kijelolt oktato tajékoztatast ad a Felsdoktatasi Informacios Rendszer felé,
megjelolve az adott nyomtatvany egyedi azonositasahoz szlikséges adatokat, az érvénytelenség
iddépontjat.

16. § Bélyegzdk, pecsétek, alairasok hasznalata és kezelése
(1) A PRTA rektoranak alairasat helyettesit bélyegz6t (alairas bélyegzd) csak a rektor, illetve

eseti felhatalmazasa esetén a rektorhelyettes hasznalhatja. A bélyegzot a gazdasagi hivatal
vezetdje hasznalataban 1év6 pancélszekrényben kell tarolni.

(2) A PRTA hivatalos, sorszdm nélkiili korbélyegzdjét a PRTA altal kiadott okleveleken, a
rektor, a rektorhelyettes, a tanulmanyi osztalyvezetd, a gazdasagi vezetO, az intézetvezetdk, az
Erasmus koordinator altal alairt iratokon, valamint a szakzarovizsgan €s a szigorlatokon késziilt
jegyzékonyveken szabad hasznalni.

(3) A rektor felhatalmazasa alapjan egyedi esetekben (pl. egyes Erasmus-dokumentumokon)
beszkennelt rektori vagy Erasmus koordinatori alairas is hasznalhato.

(4) A PRTA Szenatus altal kijelolt alkalmazottai egyedi esetekben (pl. a FIR szamara torténd
adatszolgaltatasnal) digitalis alairast hasznalhatnak.

17. § Fejlécek
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(1) A PRTA alabbi szervezeti egységei jogosultak levelezéseikben 6nallo fejléc hasznalatara:
a) rektor,

b) rektorhelyettes,

¢) tanulmanyi osztaly (rektori hivatal),

d) Hallgatéi Onkormanyzat,

e) intézetek, kutatdintézet,

f) Erasmus koordinator.

(2) A PRTA alabbi szervezeti egységei jogosultak levelezéseikben 6nalld, angol nyelvii fejléc
hasznalatéra:

a) rektor,

b) rektorhelyettes,

c¢) tanulmanyi osztaly (rektori hivatal),

d) Hallgatoi Onkormanyzat,

e) intézetek, Kutatdintézetek,

f) Erasmus koordinator.

I1. fejezet
Egyéb rendelkezések

18. § Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

19. § Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

20. § Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szo6106 tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Zaro rendelkezések

21. § (1) Jelen szabélyzatot a Papai Reformatus Teologiai Akadémia Szenatusa a Dunantuli
Reformatus Egyhazkeriilet Tudomanyos Gytlijteményeinek Levéltara tdjékoztatasaval, a 2016.
december 20. napjan tartott iilésén, 1. szamu hatarozataval elfogadta. A szabalyzat 2017. januar
1-jén 1ép hatalyba.

Pépa, 2016. december 20.

Dr. Németh Tamas
rektor

(2) Jelen szabalyzat 1. sz. modositasat az Akadémia Szenatusa a 2017. februar 7-i tilésén hozott
8/2017. febr. 7. sz. hatarozataval fogadta el és 1éptette hatalyba.
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1. Melléklet
Ertelmezd rendelkezések

1) Bontas: Az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése.

2) Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

3) Felelds: az adott igyben eljarni illetékes vezetd vagy egyéb alkalmazott.

4) Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele a bontdst vagy a keletkezést
kdvetden.

5) Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik.

6) Iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a PRTA latja el az iktatando iratot.

7) Irat: Valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évd informécio vagy
ezek kombinacioja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket), napilapokat, folyoiratokat, konyveket, rekldm- és propagandaanyagokat.

8) Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

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

10) Irattar: Az irattari anyag szakszerli és biztonsadgos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai tarolohely.

11) Irattari anyag: Rendeltetésszerlien az intézménynél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges meglrzést igényld, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége.

12) Kezelési feljegyzések: Az irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szo6lo vezetdi vagy
iigyintéz0i utasitasok.

13) Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

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

15) Kiadméanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosul részérdl.
16) Kiadmanyozé: A rektor altal — jelen szabalyzatban rogzitettek szerint — kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

17) Kiildemény: Olyan irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el.

18) Kiildemény bontasa: Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele.

19) Levéltar: A PRTA maradand6 értékii iratainak tartds megdrzését, levéltari feldolgozéasat és
rendeltetésszerli hasznalatat biztositd6 Dunantili Reformatus Egyhéazkeriilet Tudomanyos
Gylijteményeinek Levéltara.

20) Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandoé értékii maganirat.
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21) Levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes levéltarnak.

22) Maradand6 értéki irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivelddési, egyhaz- vagy intézménytorténeti, miszaki vagy
egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez,
illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.
23) Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az els6é példannyal azonos mddon
eléallitott, egy idoben hitelesitett.

24) Masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢s alakhti formaban, utolag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

25) Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

26) Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol —
elvalaszthato.

27) Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

28) Mindsitett adat: A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. tdrvényben
meghatéarozott adat.

29) Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd fogalmak értelmezésére
az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacios szabadsagrol szoldo 2011. évi CXIL
torvény rendelkezései az iranyadoak.

30) Szignalads: Az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozésa.
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2. Melléklet

Irattari Terv

Ugykor-szam

Tételszam

Selejtezés év

Levéltari atadas
v

Leiras

Vezetési iigyek

01

01.00

NS

15

Vezetési ligyek —
altalanos levelezés

01

01.01

NS

15

Szervezeti
egységek létesitése,
bovitése,
atszervezés, alapito
okiratok

01

01.02

NS

15

Az intézmény, az
intézetek és mas
szervezeti egységek|
vezetdinek
megbizasa és
felmentése,
feladatkorok
meghatarozasa,
Iétszamigény

01

01.03

NS

15

Bizottsagok,
testiiletek
szervezeése,
mukodésiik

01

01.04

NS

15

'Vezetdi névsor,
aldirasi cimpéldany

01

01.05

NS

15

Szabalyzatok,
oktatasi torvények

01

01.06

NS

15

Egyiittmiikddési
megallapodasok,
szerzodések
minisztériumokkal,
igazgatasi €s
feliigyeleti
szervekkel, mas
jogi és természetes
személyekkel

01

01.07

NS

15

Eves statisztikai
adatszolgaltatasok
(személyzeti,
kutatoi, hallgatoi
1étszam, bér stb.)
kutatohelyi
statisztikak
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01

01.08

NS

15

Szervezeti
egységek éves
beszamoloi,
jelentések,
Osszefoglalok

01

01.09

NS

15

Intézményi
akkreditacio, a
PRTA
fejlesztésének
altalanos kérdései,
intézmény-
fejlesztési tervek

01

01.10

NS

25

Szenatus iiléseinek
jegyzokonyvei,
hatarozatai, rektori
utasitasok

01

01.11

NS

15

Szenatusi
Bizottsagok:
kinevezések,
felmentések,
eloterjesztések,
bizottsagi tilések
jegyzokonyvei,
hatarozatai

01

01.12

NS

15

Kitiintetések, dijak
és cimek
adomanyozasa

01

01.13

NS

15

Alapitvanyokkal
valo
kapcsolattartas,
levelezés

01

01.14

NS

15

Kitiintetéses
diplomak nyujtasa
(arany, gyémant
stb.), jubileumi
diplomak

01

01.15

NS

15

A PRTA
vezetdinek
kozegyhazi és
kozéleti
tevékenysége
(6nkormanyzati
tevékenyseg,
védnokségre
felkérés, stb.)

01

01.16

NS

15

Torvények,
jogszabalyok,
rendeletek,

elokészitd anyagok
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véleményezése

01

01.17

NS

15

A PRTA
torténetére
vonatkozo iratok

01

01.18

NS

15

Hivatal atadas-
atvétel
jegyzOkonyvek

01

01.19

NS

15

Feliigyeleti
ellendrzéssel
kapcsolatos tigyek
iratai
(minisztériumi stb.)

01

01.20

NS

15

Fenntartoi, belso
ellenbrzés

01

01.21

NS

15

Hagyatéki,
ajandékozasi és
letéti ligyek

01

01.22

NS

15

Temetési ligyek, a
PRTA sajat
halottjai

01

01.23

NS

25

FelsGoktatasi
regisztracios
hatarozatok és
adatszolgaltatasok
(Oktatéasi Hivatal)

01

01.24

NS

10

Igazgatasi korlevél,
egyeb korlevelek

01

01.25

NS

15

Fenntarto1 és
feligyeleti
szervekkel torténd
levelezések,
egyhazkeriileti
hatarozatok

01

01.26

NS

15

Birosagi iigyek,
jogi ugyek,
rendOrségi iigyek

01

01.27

NS

15

IAdomanyok,
felajanlasok

01

01.28

NS

15

Tarsintézmények-
kel folytatott
altalanos levelezés

(felsooktatas,
kozoktatas)
Humanpolitikai, bér- és munkaiigyek, adé, TB-iigyek
02 02.00 50 - Humanpolitikai,
bér- és

munkatigyek, ado,

TB-iigyek —




20

altalanos levelezés

02

02.01

NS

50

Munkaviszony-,
egyhazi szolgalati
jogviszony
létesitése,
megsziintetése,
meghosszabbitasa,
munkaszerzodés,
szolgalati szerz4dés
modositas,
hallgato6i
munkaszerzodések,
nyugdijazas,
létszamleépités,
atszervezes,
munkakdri
leirasok,
Onéletrajzok,
nyertes
allaspalyazatok

02

02.02

50

Bér, besorolasok,
potlékok
megallapitasa,
jutalom

02

02.03

50

Rendes és fizetés
nélkiili
szabadsagok
engedélyezése,
tappénz, hivatalos
tavollét

bejelentések




