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A Budapesti Miiszaki ¢és Gazdasagtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem)
Epitészmérnoki Kar (tovabbiakban: Kar) Kari Hallgatéi Onkormaényzat (tovabbiakban:
KHOK) vezetd testiilete, a Hallgatoi Képviselet (tovabbiakban: HK) a nemzeti felsdoktatasrol
sz616 2011. évi CCIV. Torvény (tovabbiakban: Nftv.), az Egyetem Szervezeti ¢s Muikodési
Rendje (tovdbbiakban: BME SZMR), az Egyetem Hallgatéi Onkormanyzatinak
(tovabbiakban: HOK) Alapszabalya (tovébbiakban: Alapszabaly), valamint a KHOK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan megalkotta az alabbi
iigyrendet.

.  Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

_ L§
Az Ugyrend célja

(1) Jelen Ugyrend célja az Alapszabaly és a KHOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
definialt feladatok ellatasa soran a Hallgat6éi Képviselethez érkezett, ott keletkezett,
illetve tovabbitott iratok atlathatdo és ellendrizhetd rendszer szerinti kezelésének
szabalyozésa.

(2) Jelen Ugyrend vonatkozésaban iratnak mindsiil minden tartés adathordozon rogzitett
szoveg, szamadatsor, tdblazat, vagy barmilyen modon kodolt adat és informacid, amely
a HK mukddése sordn vagy azzal Osszefiiggésben, barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal jott 1étre, és ami a HK tagjain és pottagjain kiviil més személyek vagy
szervezetek szdmara is elérheto.

(38) Jelen Ugyrend ezen iratok csoportositasat, kotelezd tartalmait, kezelését,

cyey

2.§

Iratok érkezése, keletkezése

(1) A HK iratai érkezhetnek
a. elektronikus rendszereken keresztiil;
b. aHK cimére postai uton;
c. a HK cimére futarpostai szolgalattal, kézbesitdvel, vagy a felado 4altal
személyesen.
(2) Elektronikus uton az iratok érkezhetnek:
a. a HK szavazati és tanacskozasi jogu tagjainak (tovabbiakban: HK-tagok)
hivatalos e-mailes postafiokjaba,
b. a HK altal mtikodtetett hivatalos e-mailes levelez6listakra.
(3) [Iratok keletkezhetnek a HK miikodése kozben, a HK-tagok feladatainak ellatasa soran
elektronikus uton vagy papir alapon.

3.8

Iratok tarhelyei, felhasznalasa, nyilvanossaga

(1) A HK iratainak lehetséges tarhelyei:
a. elektronikus adattarol6 egységek:
i. HK hivatalos honlapjanak szervere;
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ii. HK adattarolo szervere;
iii. mentett hivatalos e-mailek, e-mailes levelezolistak szervere;
iv. egyéb hordozhat6 adattarold egységek;
b. Hallgatoi Iroda (papir alapt iratok esetében).
A HK irataihoz vald hozzaférésre a HK Osszes tagja és pottagja jogosult.
A HK iratainak egy része barki szdmara nyilvanosan hozzaférhet6. A nyilvanossagra
hozas tényét, menetét és hataridejeit jelen Ugyrend részletezi.
A HK egyes irataiban szereplé személyes adatokat csak az adott folyamatban résztvevd
HK-tagok kezelhetnek, kizarolag az adott feladat ellatasahoz sziikséges 1ddig.

4.8
Iratkategoriak

A HK iratai az alabbi kategoridkba sorolhatoak:

a kari hallgat6i onkormanyzati rendszer alapvetd dokumentumai;
a HK szabalyzatai,

testlileti HK-dontésekhez kapcsolodd dokumentumok;

elnoki hataskorben kiadott dokumentumok;

egy¢b dokumentumok;

hivatalos levelek, kiildemények.
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5.8

Iratok iktatasa, selejtezése

A BME Iratkezelési Szabalyzat szerint az adott targyév iktatasi szamkeretét minden év
december 15-ig a Kancellaria Dokumentumkezelési Osztalya adja meg az atfogd
szervezeti egységeknek.

Egy adott iratot (a HK-tagok és pottagok hivatalos e-mailes postafidkjaba vagy a HK
altal miikodtetett e-mailes levelezOlistakra érkezd e-mailek kivételével) a HK miikodési
feleldse iktat le papir alapon az (1) pontban leirtak alapjan az irat keletkezésétdl vagy
atvételétol szamitott 2 héten beliil.

A papir alapon iktatott iratok éves csoportositdsban megtalalhatoak a Hallgatoi Irodéban.
A HK-tagok ¢és pottagok hivatalos e-mailes postafiokjaba vagy a HK altal miikodtetett e-
mailes levelezolistakra érkezett levelek mentése automatikusan torténik a HK szerverére.

Il. Fejezet
IRATKEZELESI ELJARASRENDEK

6. §

A hallgatoi 6nkormanyzati rendszer alapveté dokumentumai

A kategoriaba tartozik minden, a hallgatdoi Onkormanyzati és képviseleti rendszer
érvényességét és ellendrzését biztositd intézmény dokumentécioja, kiilondsen:

a. akari hallgatoi forum,

b. akari hallgatoi tisztujitasok,

C. az elnokvalasztas,

d. ¢€s anem tiszt(jito célu kari hallgatoi szavazas



tekintetében.

(2) Az (1) pontban meghatarozott dokumentumok kezelésér6l, nyilvanossagarol ¢és
dokumentécidjarol az Alapszabaly 8. sz. melléklete, valamint A kari hallgatéi forum,
szavazas ¢s tisztujitas ligyrendje rendelkezik.

(3) Az (1) pontban meghatarozott dokumentumok megtalalhatoak:

a. elektronikus formaban a HK szerverén;
b. papir alapon, az 5.§-ban meghatarozott rendszer szerint iktatva a Hallgatoi
Irodédban.

7.§

A Kari Hallgatéi Onkormanyzat és a Hallgatoi Képviselet szabalyzatai

(1) A kategoridba tartozik minden, a hallgatéi Onkormanyzati rendszer miikodésével
kapcsolatos, a KHOK vagy a HK altal sajat hataskdrben megalkotott szabalyzat,
kiilondsen:

a. az SZMSZ és mellékletei,
b. a HK tigyrendjei és mellékleteik,
c. aHK egyéb szabdlyzatai,

d. a HK altal nyilvantartasba vett hallgatoi csoportok Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatai.

(2) Az (1) pontban meghatarozott dokumentumok megtalalhatoak:
a. elektronikus formaban a HK szerverén;
b. elektronikus formaban a HK honlapjan;
C. papir alapon, az 5.§-ban meghatarozott rendszer szerint iktatva a Hallgatoi
Irodaban.

7.8/A
A Kari Hallgatéi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és mellékletei

(1) AKHOK a sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatéban, valamint annak mellékleteiben
leirtak alapjan miikodik.

(2) A Kari Hallgatéi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Kari Tanécs és
az EHK jovahagyasa utan a Kari Hallgatoi Szavazas fogadja el.

(3) Az SZMSZ mellékleteit a HK sajat hataskdrben modositja és gondozza.

(4) Az SZMSZ és mellékleteinek tartalmi kovetelményeit az Alapszabaly vonatkozo pontjai
tartalmazzak.

(5) Az SZMSZ és mellékleteinek formai kovetelményeit a vonatkozé Kancellari Utasitas
tartalmazza.

(6) AzSZMSZ és mellékletei nyilvanosan elérhetéek a HK hivatalos informacios csatornain.
Modositas esetén a HK a modositas hatalyba 1épésétdl szamitott 3 munkanapon beliil
aktualizalja a szabalyzatokat a hivatalos informacids csatornain.

(7) Az SZMSZ ¢és mellékletei tartalmaért, nyilvanos elérhetOségéért, esetleges
feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a HK elndke felel.
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7.8/B
A Hallgato6i Képviselet iigyrendjei és mellékleteik

A KHOK ¢és a HK miikodésére vonatkozd, a KHOK Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban vagy annak mellékleteiben nem szabdlyozott egyéb eljarasokat a HK
iigyrendjei és azok mellékletei tartalmazzak.

A HK iigyrendjeit és mellékleteiket a HK sajat hatdskdrben mddositja és gondozza.

A HK tligyrendjeinek formai kovetelményeit a vonatkozé Kancellari Utasitas tartalmazza.
A HK iigyrendjei és mellékleteik nyilvanosan elérhetéek a HK hivatalos informécios
csatornain. Modositas esetén a HK a moddositas hatadlyba 1épésétdl szamitott 3
munkanapon beliil aktualizélja a szabalyzatokat a hivatalos informacios csatorndin.

A HK iigyrendjei és mellékleteik tartalmaért, nyilvanos elérhetdségéért, esetleges
feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a HK elndke felel.

7.8/C
A Hallgatoi Képviselet egyéb szabalyzatai

A KHOK és a HK miikddésének egyes témateriileteire specidlisan vonatkozo
szabalyzatok a HK egyéb szabalyzatai.

A HK egyéb szabalyzatait sajat hatdskdrben modositja és gondozza.

A HK egyéb szabdlyzatai nyilvanosan elérhetdek a HK hivatalos informacios csatorndin.
Modositas esetén a HK a moddositas hatalyba 1épésétdl szamitott 3 munkanapon beliil
aktualizélja a szabalyzatokat a hivatalos informacids csatornain.

A HK egyéb szabdlyzatainak tartalméért, nyilvanos elérhetdségéért, esetleges
feliilvizsgalataért és aktualizalasaért az adott szabalyzathoz kapcsol6do témateriiletért
felel6s HK-tag felel.

7.8/D
A HK altal nyilvantartasba vett hallgatoi csoportok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatai

A HK altal nyilvantartasba vett hallgatéi csoportok a sajat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatukban leirtak alapjan mitkddnek.

A hallgat6i csoportok Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az adott hallgatoi csoport
javaslatara a HK fogadja el a Kari hallgatoi csoportok tigyrendje alapjan.

A hallgatéi csoportok Szervezeti és Miikodési Szabalyzatainak tartalmi kdvetelményeit
az Alapszabaly ¢s a A kari hallgatoi csoportok ligyrendje tartalmazza.

A hallgato6i csoportok Szervezeti és Miikddési Szabalyzatainak formai kdvetelményeit a
vonatkozé Kancellari Utasitas tartalmazza.

A hallgatoi csoportok Szervezeti és Miikodési Szabalyzatai nyilvanosan elérhetéek a HK
hivatalos informaciés csatornain. Modositas esetén a HK a mddositas hatadlyba 1€pésétol
szamitott 3 munkanapon beliil aktualizalja a szabdalyzatokat a hivatalos informdacios
csatornain.

A hallgat6i csoportok Szervezeti és Miikddési Szabalyzatainak tartalmaért, nyilvanos
elérhetdségéért, esetleges feliilvizsgalataért és aktualizalasaért a HK hallgatoicsoport-
feleldse felel.
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8.§

Testiileti HK-dontésekhez kapcsolédo dokumentumok

A KHOK SZMSZ ¢és annak vonatkozé melléklete(i) alapjan a HK iilésein
el6terjesztéseket targyalva, hatarozatok formajaban hoz testiileti dontéseket.
A kategoriaba tartozik minden olyan irat, amir6l HK-hatarozat sziiletik, HK hatarozathoz
kapcsolodik, vagy HK hatdrozatot készit eld, kivéve a 6-7.§-ban részletezett anyagokat.
A HK-hatérozataihoz az aldbbi iratok kapcsolodnak:

a. eldterjesztés és azokhoz tartozd melléklet(ek);

b. napirend;

C. hatarozat;

d. emlékeztetd.
A (3) pontban meghatarozott dokumentumok megtaldlhatoak:

a. elektronikus formaban a HK szerverén;

b. elektronikus formaban a HK honlapjan;

C. papir alapon, az 5.§-ban meghatarozott rendszer szerint, iilésenként egy

iktatészam alatt iktatva a Hallgato6i Irodaban.

8.§/A
Eloterjesztések

A szavazati jogt HK-tagok a vonatkozd SZMSZ-mellékletben szerepld hataridok
betartasaval eldterjesztéseket tehetnek a HK iiléseire.
Eldterjesztést az eldterjesztd HK-tag a HK belsd e-mailes levelezdlistdjara elkiildve
tehet.
Az el6terjesztésnek tartalmaznia kell:
az eldterjesztés cimét;
az eldterjesztd(k) nevét;
az eldterjesztés szakmai el6zményeit, indokait, célkitiizéseit;
a kapcsolddo szakmai anyagokat, vagy az azokra valo hivatkozast;
az elOterjesztés tartalmi megfogalmazasat, ami az anyag tipusatol fiiggden lehet
melléklet is;

f. ahatarozati javaslatot;

g. avégrehajtasért felelds nevét és a végrehajtas hataridejét;

h. a datumot.
Az eldterjesztés tartalmaért és hataridore valo elkiildéséért az adott eldterjesztd felelds.
Az elbterjesztések a beérkezés utan, legkésdbb az adott iilés eldtt egy oraval nyilvanosan,
a HK hivatalos informacids csatorndin is elérhetdek.
Az eldterjesztésekben tortént esetleges helyszini modositasok dokumentalasa az alelndk
feladata.
Az eldterjesztések kezelése, kiillonosen az eldterjesztések kozzététele, valamint az
eléterjesztésekkel kapcesolatos szavazasok eredményének feljegyzése a miitkodési felelds
feladata.

®o0 o
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8.§/B
Napirend

A HK-tagok beszamoloi és az eldterjesztések egyiittesen alkotjak az {ilés napirendjét.
A napirendnek tartalmaznia kell:
a. aziilés idopontjat és helyszinét;
b. az elbterjesztések cimét és az elbterjesztok nevét az elbterjesztések
beérkezésének sorrendjében;
c. az egyes feladatkorok beszamoloinak cimeit az adott HK-tagok neveivel a
kovetkezo sorrendben:
i. elnoki beszdmold,
ii. referensi beszamolok,
iii. feleldsi beszamolok,
iv. HK testiilet-vezet6i beszamolok,
V. egyéb, eseti feleldsi beszamolok,
vi. egyebek;
d. adatumot.
A napirendet a vonatkoz6 SZMSZ-mellékletben szereplé hataridéig a HK-tagok
szamara, valamint nyilvanosan, a HK hivatalos informacids csatorndin is elérhetévé kell
tenni.
A napirend elkészitése és kozzététele a mikodési felelds feladata.

8.§/C
Hatarozatok, hatarozattar

Az elbterjesztésekben szerepld hatarozati javaslatok elfogaddsuk esetén hatarozatokka
valnak.

Az elfogadott hatarozatokrol a HK nyilvanosan, a HK hivatalos informécios csatornain
elérhetd hatarozattarat vezet.

A hatarozattarnak attekintheto, tablazatos formaban tartalmaznia kell:

a hatarozat (iktat6)szamat;

az eldterjesztd nevét;

az elfogadas datumat;

az eldterjesztés témakorét;

az eldterjesztés cimét;

az elOterjesztésre érkezett szavazatok szdmat és megoszlasat;

a dontést;

a hatalyba 1épés, vagy hatalyon kiviil helyezés datumat.

Az Ujonnan elfogadott hatarozatokat legkésobb az adott iilést kdvetd 3 napon beliil a
hatarozattarba valo felvezetéssel nyilvanossagra kell hozni.

A hatarozattar kezelése és kozzététele a miikodési felelds feladata.
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8.§/D
Emlékezteto

A HK 1léseir6]l emlékeztetot kell késziteni.
Az emlékeztetonek tartalmaznia kell:
a. aziilés idépontjat és tipusat;



(3)
(4)

(1)
()

(3)
(4)

1)

)
©)

b. a megjelentek nevét, megkiilonboztetve az alabbiakat:
I. szavazati jogl tagok;
ii. tanacskozasi jogu tagok;
iii. vendégek.
c. az esetleges kimentések, késések, megérkezések, tavozasok tényét;
a szavazati jogu tagok nyilatkozatit a mandatumuk érvényességérol;
e. az eldterjesztések cimeit, az esetleges helyszini modositdé javaslatokat €s a
kapcsolodo szavazasok szavazati aranyait a napirend sorrendjében;
f. az elhangzott beszamolok és egyebek kivonatat a napirend sorrendjében;
a kovetkez6 rendes tilés idépontjat és helyszinét;
az elfogadott hatdrozatokat az 5.§/C-ben leirt tartalmi kovetelményeknek
megfelelden;
i. az emlékeztetOvezetd és az iilésvezetd nevét és alairasat;
J. adatumot.
Az emlékeztetdt az iilést kovetd 2 héten beliil kdzz¢ kell tenni a HK hivatalos informécios
csatornain.
Az emlékeztetd elkészitése és kozzététele a miikddési felelds feladata. Akadélyoztatasa
esetén a HK szavaz az adott iilés ideiglenes emlékeztet6-vezetdjérol.

o
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9.§

Elnoki hataskorben kiadott dokumentumok

A kategoridba tartozik minden olyan irat, amit a HK elnoke alairasaval igazolva ad ki.
A HK-elndk alairasi jogat az Alapszabaly alapjan irdsban atruhdzhatja a HK barmely
szavazati jogu tagjara.
A kiadott dokumentumok tartalmaért az alair6 HK-tag felel.
A kategoriaba tartoz6 dokumentumok megtalalhatoak:

a. elektronikus formaban a HK szerverén;

b. papir alapon, az 5.§-ban meghatarozott rendszer szerint iktatva a Hallgatoi

Irodéaban.

10.§
Egyéb dokumentumok

A kategoriaba tartozik minden, a HK feladatainak ellatasa kozben keletkezett, belso-,
kari vagy egyetemi bizottsaghoz, munkacsoporthoz kapcsolédd hivatalos, végleges
dokumentum, a HK testiileti véleményei, allasfoglalasai, valamint a HK-tagok
feladataihoz kapcsolddo egyéb dokumentumok.
Az (1) pontban meghatarozott dokumentumok tartalméért az adott témateriiletért felelds
HK-tag felel.
A kategoriaba tartozd dokumentumok megtalalhatoak:

a. elektronikus formaban a HK szerverén;

b. papir alapon, az 5.§-ban meghatarozott rendszer szerint iktatva a Hallgatoi

Irodéaban.
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11.§
Hivatalos levelek, kiildemények

A kategoriaba tartozik minden olyan papir alapt hivatalos irat, ami a HK cimére postai
uton, futarpostai szolgalattal, kézbesitdvel, vagy a felado altal személyesen kertil
kézbesitésre.

A kategoriaba tartoznak tovabba a HK-tagok hivatalos e-mailes postafiokjaba, valamint
a HK altal mikddtetett e-mailes levelezolistakra érkez6 e-mailek.

A postai uton érkezett kiildeményeket az Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatdsag
Dokumentumkezelési Osztalya keretében miikodé  Postaszolgélat (tovabbiakban:
Postaszolgalat) veszi at. A HK cimére érkezett kiilldeményeket a Postaszolgalattol a
mukodési felelds veszi at legalabb hetente egy alkalommal, majd 3 munkanapon beliil
tovabbitja a cimzettnek.

A futarpostai szolgalattal, kézbesitdvel, vagy a feladd altal személyesen kézbesitett
kiildeményeket barmely HK-tag atveheti, majd az atvételtdl szamitott 3 munkanapon
beliil koteles azt tovabbitani a cimzettnek.

A HK-tagok hivatalos e-mailes postafiokjaba érkez6 e-mailek megfeleld kezeléséért az
adott e-mail cim birtokosa felel.

A HK-tagok hivatalos e-mailes postafiokjanak és a HK altal mikodtetett e-mailes
levelezdlistak infrastruktirdjanak kezelését a HK miikddési feleldse végzi.

Az (1) pontban meghatarozott dokumentumok megtalalhatéak papir alapon, az 5.§-ban
meghatarozott rendszer szerint iktatva a Hallgat6i Irodaban.

A (2) pontban meghatarozott dokumentumok megtalalhatoak elektronikus forméban a
HK szerverén.

1. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

12.§

Jelen Ugyrendet a HK iilésén egyszerti tobbséggel fogadja el vagy modositja.

Jelen Ugyrend az elfogaddsa napjan 1ép hatalyba.

Jelen Ugyrendben meghatdrozott szabalyok betartatdsa, az elmarasztaldsok
megallapitasa és érvényesitése a mindenkori HK-elnok feladata.

Jelen Ugyrendben meghatérozott hataridok, szabalyok érvényiiket vesztik, amennyiben
barmilyen, jelen Ugyrendnél magasabb szinten 4ll6 szabalyzat ilyen értelemben véltozik.

Budapest, 2019. szeptember 30.

Filep Richard
Elnok
Epitészmérmoki Kar
Hallgatoi Képviselet



