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9/2014. (1V. 2.) szamu rektori utasitas
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen miitkodo hallgatéi 6nkormanyzatok

tisztségvisel6i személyében bekovetkezo valtozas esetén sziikséges atadas-atvetel tartalmi

Az

kovetelményeirol

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti és Mitkodési Rend 78. § (1) bekezdésében foglalt utasitasi
jogkorében eljarva, az Egyetemen mikodé hallgatdéi Onkormanyzatok tisztségviseldi
személyében bekovetkez6 valtozas esetén szlikséges atadas-atvetel tartalmi kdvetelményeit a
rektor az alabbiakban hatarozza meg:

1)

(2)

1)

(2)

©)

1)
)

©)

1.8

A Jelen utasitas hatalya kiterjed az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzatra, annak
részonkormanyzataira, az Egyetemi Doktorandusz Onkorméanyzatra és annak Kari
képviseleteire (a tovabbiakban egyiitt hallgat6i dnkormanyzat).

Jelen utasitds alkalmazésdban hallgatéi Onkormanyzati tisztségviselé6 a hallgatoi
Oonkormanyzat alapszabalydban meghatarozott tisztséget betoltd hallgato.

2.8

A hallgatéi dnkormanyzat elndke (a tovabbiakban: HOK elndk) a tisztajitast kovetd 15
napon belul koteles arrdl irasban értesiteni a rektort, a gazdasagi féigazgatot, a fotitkart, a
hallgatoi tigyekért felelds egyetemi vezetdt, az illetékes kari vezetdt és helyetteseit, az
Egyetemi Hallgatdi Onkormanyzat, valamint az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat
elndke esetében valamennyi kari vezetot és a kari adminisztracio vezet6jét.

Az (1) bekezdésben meghatarozott értesitésnek tartalmaznia kell a tisztujitasrol sz6lo
jegyzOkonyv, valamint a 4. §-ban meghatarozott atadas-atvételi jegyzokonyv egy
masolatat.

A fotitkar és — kari HOK elndk esetében — az illetékes kari vezetd részére a (2)
bekezdesben meghatarozott dokumentumok eredeti példanyat vagy hiteles masolatat kell
megkdldeni.

3.8

Ha a hallgatéi onkorményzati tisztségviseld személyében a tisztujitds soran valtozas
kovetkezik be, koteles 8 napon beliil atadas-atvételi eljarast lefolytatni utdédjaval.

Az atadas-atvételi eljaras soran gondoskodni kell arrdl, hogy a hivatalba 1ép6
tisztségviseld megismerje a hataskorébe tartozo tigykoroket, a folyamatban 1évé ligyeket,
a lezart ligyek aktait, a munkavégzéséhez sziikséges és felel0sségi korébe tartozo leltari
targyakat, eszkdzoket.

A HOK elndk és a gazdasagi tisztségviseld esetében a (2) bekezdés alkalmazisaban

gondoskodni kell kiiléndsen

a) a pénzgazdalkodasi eszkozok, a pénzlgyi nyilvantartds (gazdalkodasi keret,
kotelezettségvallalas nyilvantartasa stb.) és a pénzigyi iratok,

b) a készpénzeszkdzok és pénzhelyettesitok,
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c) az EO6tvos Lorand Tudomanyegyetem szamviteli szakmai szabalyainak ideiglenes
megallapitasarol sz6lé 7/2006. (VI1I. 11.) szamu rektori utasitas 2. sz. mellékletében,
a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan a leltarba vett eszkdzok,

d) az iktatas, valamint

e) a papiralapu és elektronikus adathordozdk, utdbbi esetben azok elérési Utja, jelszoval
vedett adatallomany esetében annak jelszava

atadasarol.
4.8
(1) Az atadas-atvételi eljarasrol az atado és az atvevo altal egyarant alairt jegyzokonyvet kell
kesziteni.

(2) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
a) az atadas-atvétel idépontjat,
b) az atadés-atvetel helyét,
C) az atado és az atvevo nevét, tisztségét,
d) az atadott tgyiratcsoportok megnevezését,
e) az atadott folyamatban 1évo tigyek jegyzékét.

(3) A 3. 8 (3) bekezdéseben meghatarozott esetben a jelen szakasz (2) bekezdésében
eldirtakon tul az atadas-atvételi jegyzékonyvben kell rogziteni az alabbiak atadasanak és
atvételének tényet:

a) leltér,

b) készpénzigénylési nyomtatvanyok,
c) idészaki pénztari jelentés,

d) szigort szamadasi nyomtatvanyok,
e) folyamatban 1év6 szamlak,

f) kézi kasszaban levo pénzdsszeg,
g) iktatokonyv.

5.8

A jelen utasitds veégrehajtasa sordn az adatkezelésre, adattovabbitasra, adatvédelemre és
adatbiztonsagra az Egyetem adatvédelmének, adatbiztonsaganak ¢s adatkezelésének rendjérol
sz016 szabalyzat, valamint az informéciobiztonsagi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

6.8
(1) Jelen utasitas 2014. aprilis 15. napjan lép hatalyba, rendelkezéseit csak a hatalyba lépést
kovetden lebonyolitott atadas-atvételi eljarasokra kell alkalmazni.

(2) Jelen utasitas hatalyba Iépésével hatalyat veszti az E6tvos Lordnd Tudomanyegyetemen
mikodd hallgatéi onkormanyzatok tisztségviseldi személyében bekodvetkezd valtozas
esetén szilkséges atadas-atvétel tartalmi kovetelményeirél szolé VI1/2001. (VII. 23.)
szamu rektori utasitas.

Budapest, 2014. aprilis 2.

Dr. Mezey Barna
rektor
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