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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZ!_)ASAGTUDOMANYI EGYETEM :
VEGYESZMERNOKI ES BIOMERNOKI KAR
Dékan

4/2015 sz. DEKANI UTASITAS
A POSZEIDON IKTATORENDSZER BEVEZTESE
BME VBK 2015

A BME Iratkezelési szabdlyzata (15/2009. (VII. 28.) szamu Rektori Utasitas), valamint az
5/2014. (VII.09.) szdmu Rektori korlevél alapjan 2015. oktdber 1.-tél elrendelem a BME
VBK szervezeti egységeinél

e Alkalmazott Biotechnolégia és Elelmiszeripari Tanszék

e Fizikai Kémia és Anyagtudomanyi Tanszék

e Kémiai és Kérnyezeti Folyamatmérnoki Tanszék

e Szerves Kémia és Technolégia Tanszék

e Szervetlen és Analitikai Kémia Tanszék

e Dékani Hivatal

a Poszeidon iktatéprogram hasznéalatat.
1. Aszervezeti egységek ligyrendjében szabalyozni kell, hogy

a. hany helyen torténik a szervezeti egységen beliil az elektronikus iktatas;

b. kivégzi az elektronikus iktatast;

c. hatobb helyen torténik iktatas a szervezeti egységen beliil, akkor milyen
megosztashan torténik az iktatds kozottik.

2. lktatni kell a 15/2009. (VII. 28.) szam( Rektori Utasitas 1.sz. mellékletében fel-
sorolt témakordkkel kapcsolatban a szervezeti egységhez beérkezd, illetve a .
szervezeti egység altal elkiild6tt ligyiratokat. Nem kell iktatni az tigyiratnak nem
min&silé egyetemen bellli kommunikacidkat, illetve az Ugyiratok lgyiratnak
nem mindsild el6készité dokumentumait.

3. Az iktatassal egyidejlileg az Ugyiratokat elektronikusan régziteni (szkennelni) is
sziikséges. Nem sziikséges elektronikusan rogziteni az ligyiratok (lényeges adat-
tartalommal nem rendelkezd) egyetemen belili kiséré levelét.

4. A kar szervezeti egységeinél jellemzdéen el6forduld lgyirattipusok (nem kizard-

kani utasitas modositasa nélkil is mddosithato.

Budapest, 2015. szeptember 30. %
Dr. Faigl Fefd
dékan

Budapest. XI. Miiegyetem rkp. 3. H-1111 Hungary, Telefon: (36-1) 463-3571 Fax: (36-1) 463-3570
email:dekan@mail.bme.hu



1.sz. Melléklet (2015.09.30.)
A BME VBK szervezeti egységeinél jellemzéen eléfordulé lgyirattipusok
Jelen lista tajékoztatd jellegl, nem sorolja fel az 6sszes eléforduld lgyirattipust.
1. Hatosagi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyiratok

a. Hatosagoktol, allamigazgatasi szervektdl, allami intézményektél, egyéb
irdnyitod és ellenérzd szervezetektél beérkezd levelek, felszdlitasok, ha-
tarozatok, stb.

b. Hatdsagok, allamigazgatasi szervek, allami intézmények, egyéb irdnyitd
és ellendrzé szervezetek felé elkiildott levelek, jelentések, beszamoldk,
sth.

2. Egyetemen beliili igazgatasi ligyiratok

a. Egyetemi vezetSk (Rektor, Kancellar, stb.) altal aldirt a szervezeti egy-
séghez beérkezd hivatalos levelek, felszélitdsok, hatarozatok, stb.

b. Egyetemi vezet6k (Rektor, Kancellar, sth.) felé elkiildétt a szervezeti egy-
ség vezetdje altal alairt hivatalos levelek, bejelentések, stb.

3. Szerz6déskotéssel kapcesolatos tgyiratok

a. Szerzddések, a szerz6dések modositasai

b. A szerz6désekkel kapcsolatos, a szerz6dés teljesitésével dsszefiiggé hi-
vatalos levelezés, felszdlitasok, bejelentések, panaszok, illetve ezekre
adott valaszok, stb.

c. Szerz&dések teljesitését igazold dokumentumok, kibocsatott szamlak

d. Fizetésifelszolitasok, ezekre kapott valaszok

4. Személyzeti tigyiratok

a. Munkaszerz6dések, kereset-kiegészitési szerz6dések, megbizasi szerzé-
dések, teljesitési igazolasok, elszamolas dokumentumai

b. Szabadsdgolassal és egyéb tavollétekkel kapcsolatos tigyiratok, beleért-
ve fizetésnélkiili szabadsdag iranti kérelmek, hatarozatok, GYED és GYES,
stb. Ggyiratok
Béren kivili juttatasokkal kapcsolatos tigyiratok, hatarozatok, stb.

d. Jogosultsagokkal (pl. gazdasagi) kapcsolatos tgyiratok, hatarozatok, ki-
nevezések

e. Munkahelyi balesetekkel kapcsolatos ligyiratok

f. Fegyelmi ligyekkel kapcsolatos ligyiratok

Munkaszerz6dés, kereset-kiegészitési szerz6dés, megbizasi szerz6dés, teljesité-
si igazolas, stb. akkor mingsil tigyiratnak, ha minden érintett fél alairta, ellenje-
gyezte, és a Kancelldria Human Er6forras Igazgatdsagara felkiildésre keriil.



5. Gazdasagi ligyiratok

a. Kotelezettségvallalassal kapcsolatos ligyiratok:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

Ajanlatkérések

Ajanlatok

Megrendelés, szerzddés
Szallitélevél, teljesitési igazolas, stb.
Szamla

Utalvanyozd lap, stb.

b. Leltdri nyilvantartasba vétellel, leltarozassal kapcsolatos ligyiratok

c. Selejtezéssel kapcsolatos ligyiratok

d. Egyéb gazdasagi folyamatokkal kapcsolatos ligyiratok

A 3. pont ald nem tarozo6 gazdasdgi dokumentum akkor mindsiil tigyiratnak, ha
minden érintett fél aldirta, ellenjegyezte, és a Kancellaria Pénzligyi és Szamviteli
lgazgatdsagara felkiildésre keril. Az egy gazdasagi eseményhez tartozé gazda-
sagi dokumentumokat javasoljuk egy elektronikus fajlban rogziteni és igy iktat-

ni.

6. Palyazatokkal kapcsolatos lgyiratok

a. Palyazati szerz6dések, hozzatartozé adatlapok, stb.

. A palyazati koordinalé, ellenérzg, sth. szervezettel térténd levelezés

Modositasi kérelmek, ezekre kapott valaszok

b
G
d. Gazdasagi beszamoldk, szakmai jelentések, stb.
e

Ellenérzési jegyzGkonyvek, jelentések, sth., ezekre adott valaszok.

Budaoest, 2015. 09. 30.




