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A Karoli Géaspar Reformatus Egyetem Hittudomanyi Karénak hallgatoi érdekképviselete a
nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 60. §-aban, valamint a Karoli Gaspar
Reformatus Egyetem Szervezeti és Muikodési Szabalyzatdban, egyéb szabalyzataiban, és
utasitasaiban foglaltak és kitlizott alapelvek alapjan az Alapszabalyat az alabbiakban allapitja
meg.

|. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ Az 6nkormanyzat neve: Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
Hittudomanyi Karanak (a tovabbiakban: Kar) Hallgatéi Onkorményzata (a tovabbiakban:
HOK). Angol neve: Faculty of Theology of the Karoli Gaspar University of the Reformed

Church in Hungary, Students’ Union.

2.8 A testiilet hivatalos réviditése: KRE HTK HOK.
3.8 A testiilet székhelye: 1092 Budapest, Raday u. 28. KRE HTK HOK Iroda.

4.§ A HOK a nemzeti felséoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.)
¢s jelen Alapszabaly alapjan jott 1étre, és miikodik.

II. FEJEZET A HOK CELJA ES FELADATAI

5.§ Ellatja a hallgatok érdekképviseletét valamennyi Oket érinté kérdésben, minden illetékes
kari, egyetemi, egyhazi €s orszagos testiiletben.

6.§ Segiti ¢s intézi a hallgatok egyetemmel kapcsolatos iligyeit, valamint segiti az egyetemen
kiviili, illetve mas fels6oktatasi intézményeken vald tevékenységeiket.

7.§ Tamogatja a hallgatok hitéleti, szakmai és egyéb kozosségi tevékenységét, a hallgatoi
ontevékeny csoportok munkajat, tevékenykedik a hallgatok széleskorii teologiai képzettsége
érdekében, apolja és alakitja a teologus hagyomanyokat.

8.§ A HOK minden lehetséges informacios eszkdzon keresztiil folyamatosan tajékoztatja a
hallgatokat tevékenységérdl, a Kar ¢€letével kapcsolatos kérdésekrdl, palyazatokrol, kiil- és
belfoldi 6sztondij- és allaslehetdségekrdl, publikalasi lehetdséget teremt az erre ambiciot
érzOknek, és segiti a hallgatokat a lehetdségek minél jobb kihasznalasaban.

9.§ A Kar tdmogatésaval torekszik megteremteni miikodése gazdasagi hatterét.

10.§ Diakcserét folytat, és kapcsolatot tart fenn a testvérintézményekkel, illetve keresi a bel-
és kiilfoldi kapcsolatok lehetdségét.

11.§ Egyiittmiikodik az Egyetem tobbi hallgatdi onkormanyzataval, a hazai és hataron tali
testvérintézmények hallgatéi Onkorményzatdval, egyéb magyarorszdgi ¢és nemzetkozi

hallgatéi szervezetekkel.



12.§ A HOK kapcsolatot tart fenn a Magyarorszagi Reformatus Egyhdzzal (a tovébbiakban:
MRE), kiilonosen pedig a Dunamelléki Reformatus Egyhazkertilettel.

13.§ A HOK Kkari autonom szervezetként latja el feladatait.

I1l. FEJEZET A HOK TAGSAGA

14.§ A HOK-nek minden aktiv hallgaté — az Nftv. 63. §-ban meghatarozott kivétellel —tagja.
15.§ A HOK tagjainak jogukban all, hogy

(1)  valasztok és vélaszthatok legyenek a HOK testiileteibe, és a HOK altal delegalt
egyetemi ¢s kari testiiletek hallgatoi helyeire;

(2)  részt vegyenek - kozvetleniil vagy képviseldjikk altal - az Oket érintd dontések
meghozataldban, a HOK, illetdleg a Kar egyéb, hallgatoi részvétellel mitkodé testiileteinek
munkajaban,;

(3)  javaslatot tegyenek a Kar, illetve a HOK hallgatoi életével, a szervezetek hallgatokat
érinté mitkodésével kapcsolatban barmely kérdésben, €s ezekre érdemi valaszt kapjanak; (4)
a HOK tisztségviselok munk4jat érintd észrevétellel vagy panasszal kapcsolatban forduljanak
a Feliigyel6 Bizottsaghoz (a tovabbiakban: FB). E beadvanyok elbiralasa utan

(legkésébb 8 munkanapon beliill) meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket, és errdl
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16.§ A tagsag megsziinik a hallgatdi jogviszony sziinetelése, illetve megsziinése esetén.

IV. FEJEZET A HOK SZERVEZETE

17.§ Az Onkorményzat szervezeti felépitése

(1) A Kuldottgytlés.

(2) A Képviseleti Forum.

(3) A Hallgatéi Onkormanyzat Elndksége (a tovabbiakban: Elndkség).

(4) Jelen szabalyzat és egyéb testiileti dontésekkel 1étrehozott bizottsagok.

1. A Kiildottgyiilés

18.§ A Kiilddttgyiilés (a tovabbiakban: Kgy) a HOK legfébb dontéshozéd szerve, amely
gyakorolja az Nftv. altal a hallgat6i 6nkormanyzatok szamara megallapitott jogokat.

19.§ A Kgy tagja — az Nftv. 63. §-ban meghatarozott kivétellel — a Kar valamennyi hallgatdja.
20.§ A Kgy jogkore

(1) A napirend megszavazasa;



(2) A jegyzOokonyvvezetd és a szavazatszamlalo bizottsag valasztasa;

(3) A HOK Alapszabalyanak elfogadasa vagy médositasa;

(4) A szabalyzatok jovahagyasa;

(5) A HOK elndkségi tisztségviselok megvalasztasa és visszahivasa;

(6) Javaslattétel a Kar és a MRE, illetve a Dunamelléki Reformatus Egyhazkertilet felé;

(7) Minden olyan iigy, amelyet a Kgy sajat hataskorébe utal.

21.§ A HOK tisztségviseléi kotelesek a Kgy hatérozatait a kari, egyetemi, egyhazi

testiiletekben képviselni, €s azok szellemében eljarni.

22.§ A Kgy 0sszehivasa

(1) A Kgy-t az elndk hivja dssze, aki egyben a HOK elndk.

(2) A szavazasra jogosult hallgatok legalabb egyharmadanak irasbeli kezdeményezésére az
elnok koteles a Kgy-t 6sszehivni.

(3) Az FB kezdeményezésére az elndknek Kgy-t kell sszehivnia, ha az egyik HOK
tisztviseld tevékenységével kapcsolatban fegyelmi kifogas meriil fel, és az ligyet mar az
FB ¢és a Képviseleti Forum is targyalta.

(4) A Kgy 0sszehivasat - siirgds esetek kivételével - a kitlizott iddpont el6tt legalabb egy héttel
kell kihirdetni e-mailben, valamint szoban az ahitatokon vagy az exhortation.

(5) Az irasbeli kihirdetéskor kdzolni kell a hallgatokkal a Kgy tervezett napirendi pontjait.

(6) Evente legalabb harom Kgy-t kell 6sszehivni.

23.§ (1) A Kgy hatarozatképes, ha a szavazattal rendelkez6 hallgatok tobb, mint egyharmada

jelen van.

2 Ha az 6sszehivott Kgy nem volt hatarozatképes, igy meg kell ismételni. A

megismételt Kgy azonos napra is kitlizhetd. Az ismételten 0sszehivott Kgy-n a szavazatra

jogosult hallgatok létszamanak egynegyedét meghaladé  jelenléte
sziikséges hatarozatképességhez.

(3)  Ha az ismételten 6sszehivott Kgy is hatarozatképtelen, az elndk a Kgy-t testiiletileg

feloszlathatja, és a napirenden szerepld kérdésekben a Kgy dontési jogosultsagat a

Képviseleti Férum hataskorébe utalhatja (kivéve a 25.§ (3) bekezdését).

24.§ A Kgy rendje

(1) A Kgy nyilvanos, de a megjelent hallgatok legalabb egyharmada, vagy az elnok kérésére
zart gytilést kell elrendelni.

(2) A szavazas menete

a) A Kgy vezetdje az elndk, vagy az éltala megbizott személy, aki a levezetd

elnok.



b) A szavazast az FB tagjaibol 1étrehozott Valasztasi Bizottsag vezeti le minden
Kgy-en, kivéve az FB megvalasztasakor. Ebben az esetben a Hallgatoi
Onkorményzat Elndksége altal 1étrehozott Valasztasi Bizottsdg vezeti le a

szavazast.

C) SzavazategyenlOség esetén az elnok, vagy az altala megbizott személy — aki a

levezetd elndk — dont.

d) Az Alapszabaly modositasahoz a jelenlévok 2/3-os tobbségének szavazata
sziikséges.
e) Titkos szavazas kivételesen indokolt esetben javasolhato. A javaslatrél a Kgy

szOtobbséggel dont. Személyi kérdésekben titkos a szavazas.
25.§ Képviselok megvalasztasa és mandatumuk megsziinése
(1) A Kgy altal valasztott képviselok a kovetkezOk

a) a HOK elndk, aki a Kgy elndke is

b) a négy titkar

c) az FB: az FB c¢Indke (a tovabbiakban: FBE) és két tagja

(2) Jelolés

a) A valasztast jel6lés el6zi meg.

b) Jelolni a KF altal elézetesen elfogadott, az FB elndke altal hitelesitett jeloldiveken
lehet.

c) Jelolhet minden szavazati joggal biré hallgatd. Egy hallgaté tobb jeloltet is
tamogathat.

d) Jel6lheté minden szavazasra jogosult hallgato.

e) Egy személy tobb tisztségre is jelolhetd, de csak egyet tolthet be.

f) Ervényes az a jelolés, amelyet a szavazasra jogosult hallgatoknak tobb mint 30%-a
tamogat.

g) A tamogatast tanusito, alairt jeloléivet a valasztas napjat megel6z6 munkanapig, az
arra kijel6lt helyen kell elhelyezni.

h) A jelolt alairasaval hitelesiti jelolését, és a tisztséggel jaro feladatkorok tudomasul
vételét, illetve kotelezi magat, hogy megvalasztasa esetén a feladatkor leirdsa alapjan
tolti be az adott tisztséget. Ez munkakorének minimumat jelenti.

1) Ha nem érkezik jelolés egy tisztségre, akkor a jelolést meg kell ismételni az adott
szemeszterben.

(3) Valasztas



a) A tisztujitd valasztasnak a tanév tavaszi félévében, a szorgalmi idészak utolso napjat
legalabb 15 nappal meg kell eléznie. A FB tisztjitd valasztasa a tavaszi félévben
torténik.

b) A Kgy altal az a hallgaté valaszthatd, aki a jel6lés kovetelményeinek megfelelt.

C) A vélasztas elétt hivatalban levéd HOK elndk koteles ismertetni az adott tisztség
feladatkorét a jelentkezékkel, Elnokségi Ulés keretein beliil.

d) A valasztas el6tt a jeloltek kotelesek néhany percben ismertetni a Kgy-vel a tisztség
betoltésével kapcsolatos elképzeléseiket, és a jelenlevok roviden kérdéseket tehetnek
fel a jeloltnek. A levezetd elnoknek kotelessége megbizonyosodnia arrdl, hogy az
adott jelolt tisztaban van az adott tisztséget érintd kotelezettségekkel.

e) A valasztas érvényes, ha a hallgatok Osszlétszamanak legalabb egynegyede érvényes
szavazatot ad le.

f) Amennyiben a valasztas nem érvényes, az elnok vagy a levezet6 elndk a Kgy iilését
berekeszti, és legfeljebb 30 perces sziinetet rendel el, majd Gjat hiv dssze.

g) A valasztas ismételt hatarozatképtelensége esetén az elnok vagy a levezet6 elndk a
Kgy iilését berekeszti, és 14 napon beliil Gjat hiv dssze.

h) Egy szavazasra jogosult hallgatd egy posztra egy jeloltet tamogathat szavazataval.

i) A Kgy altal valasztott EInokség és a FB megbizatasa a megvalasztasukat kovet6 félév
elsé tanitasi napjatol az azt kdveto félév utolso tanitasi napjaig tart.

(4) A mandatum megsziinik lemondas, illetve visszahivas esetén.
a) A tisztviseld az HOK Elndknek beadja lemondasat, melyet az elndk egy munkanapon

beliil koteles kihirdetni. A HOK elnok lemondasat a FB Elndknek kell leadnia. b)
Visszahivas:
ba) Visszahivast lehet kezdeményezni, ha a tisztvisel6k jogkoriikkel visszaélnek,
vagy feladatukat nem a Szabalyzatban leirt modon, vagy hidnyosan latjak el.
bb) A visszahivds kezdeményezéséhez a szavazatra jogosult hallgatok legalabb
30%anak irdsos kezdeményezése, vagy a FB elndkének — jegyzOkonyvezett
elndkségi vagy KF {ilésen torténd - haromszori szobeli figyelmeztetése sziikséges a
tisztség nem vagy nem megfeleld ellatasa miatt.
(5) A visszahivasrol az érintett képviseld meghallgatasa utan egyszeri tobbségi (50%+1 {6)
titkos szavazassal dont a Kgy.
(6) A lemondott vagy visszahivott mandatumanak betdltését a lemondasaval vagy a

visszahivassal egy idében meg kell hirdetni.
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(7) A lemondott vagy visszahivott képviseld helyett két héten belill uj képviselot kell

valasztani.

(8) A tisztség betoltéséig a Képviseleti Forum altal kijelolt helyettes latja el feladatkorét.

a) Az ujonnan megvalasztott képviseld6 mandatuma a lemondott vagy visszahivott
képviseld eredeti megbizasi idejének lejartaig érvényes.

b) A HOK elndk lemondasa esetén az 0j elndk megvalasztasaig az alelndk latja el a
feladatait megbizott elndkként. Az alelnok feladatainak ellatdsara a Képviseleti
Forum jelol ki helyettest.

2. A Képviseleti Forum

26.§ A Képviseleti Forum a Kar hallgatoi altal altalanos, egyenld és titkos valasztojog alapjan
valasztott, demokratikusan felépiild és miikodd végrehajtd onigazgatasi szerv.
27.§ A Képviseleti Forum tagjai:
(1) Szavazati joggal rendelkezok:
a) a HOK elnok,
b) a négy titkar,
C) a hat kiildott.
(2) Tanacskozasi jogkorrel:
a) az FB elndke vagy valamely tagja,
b) a teoldgia spiritualisa is részt vehet, tovabba
c) kivételes, indokolt esetben az Elnokség dontése alapjan tanacskozasi joggal uj tagok

hivhatok be a Képviseleti Forum iiléseire.

2.1. Az elnék
28.§ Az elndk a Kar hallgatéinak a Kgy altal valasztott vezetd képviseldje, a HOK elndke,

egyben a Kari Tandcs, a Szenatus és a Tanulmanyi Bizottsag tagja, tovabba a Képviseleti
Forum és a Selejtezési Bizottsag elnoki feladatait is ellatja.

29.§ Az elndk feladatkore

(1) A hallgatok iigyeit az Egyetem és a Kar, valamint a HOK szabalyzatanak megfelelden
képviseli;

(2) A Kar oktatdi és a hallgatok kozotti jo viszony apolasa érdekében a problémakra és
kifogéasokra kolcsondsen felhivja az érintettek figyelmét. A Kar oktatéinak kéréseit a
hallgatdknak, a hallgatok kéréseit a Kar oktatoinak tolmécsolja. Feladata tovabba, hogy
keresse a fesziiltséget okozo probléméak megoldasat igazsagban és szeretetben;

(3) A Kgy elnoke



(4) Vezeti a legaciovalasztasokat.

(5) A tanév folyaman feliigyeli a hallgatok altal szervezett linnepségeket.

(6) Minden szemeszter kezdd, valamint a tavaszi szemeszter zard ahitatat ¢ tartja.

(7) A karacsonyi innepségen igehirdetéssel szolgal.

(8) Beszamol a tavaszi szemeszter valamely Kgy-jén a Képviseleti Forum munkajarol,

(9) A Szenatus iilésein részt vesz, és ott a hallgatok érdekeit képviseli.

(10) A Szenatus iiléseinek a hallgatokat érinté részeir6l a Képviseleti Forumnak beszamol,
valamint a hallgatokat hirdetés utjan tajékoztatja.

(11) Részt vesz az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat (a tovabbiakban: EHOK) munkajaban.

(12) A Kari Tanacson valo képviseletet az elndk és az alelnok latja el, mindketten szavazati
joggal rendelkeznek.

(13) A Kari Tanacs iiléseinek a hallgatokat érint6 részeirdl az elndk a Képviseleti Forumnak
beszamol, valamint a hallgatokat hirdetés Utjan tajékoztatja.

(14) Iktatasi feladatok ellatasa.

30.§ Az elnokot akadalyoztatasa esetén az alelnok helyettesiti.

2.2. Az alelnok
31.§ Az alelnokot az Elnokség tagjai koziil, a megalakuld Elndkség elsé elndkségi iilésén
valasztja meg.
32.§ Az alelnok feladatkore
(1) A HOK elndk akadalyoztatdsa esetén az elndk helyettesitése.
(2) A Kari Tanacs tagja.

(3) Részt vesz a HOK koltségvetésének megalkotasaban és hitelesitésében.

2.3. A kozosségi titkar
33.§ A kozosségi titkar a Kar nappali tagozatos hallgatoinak kozdsségi életéért felelds titkar,
a Kgy altal valasztott képviseld.
34.§ A kozosségi titkar feladatkore
(1) A hallgatésag motivalasa a kiilonféle kozos egyiittlétek szervezésére;
(2) Koordinatori feladatkorében a megfeleld emberek segitségével olyan 1égkort alakit ki,
amelyben a Kar hallgatéi szivesen vesznek részt a kozosségi életben;
(3) A kozosségi terem jogos hasznalatanak feliigyelete, €s tisztan tartasanak koordinalésa;
(4) Havi legalabb egy kozosségi alkalom megszervezése a terminusban megjelolt

eseményeken kiviil;



(5) A programtervek végrehajtasahoz az Elnokség hozzajarulasa sziikséges.

2.4. Az irodai titkar

35.§ Az irodai titkar az irodai teendokért felelds titkar, a Kgy altal valasztott képviselo.

36.§ Az irodai titkar feladatkore:

(1) Az altalanos levelezési teenddk ellatasa.

(2) A Képviseleti Forum, az Elnokség és a Kgy iilésein, illetve a Selejtezési Bizottsag tilésein
jegyzokonyv vezetése, iktatasa az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden (2. melléklet).

(3) A Képviseleti Forum ¢és a Kgy elkésziilt jegyzokonyveit koteles nyilvanossagra hozni
legkésdbb az iilést kovetd 6todik munkanapon, a hallgatok altal elérhetd feliileten.

(4) A HOK faliijsaganak kezelése, illetve plakatok megirasa és elhelyezése.

(5) A HOK iroda megfeleld ellatottsiganak és tisztan tartdsanak biztositasa.

(6) Bérelheto kulcsos szekrények hasznalatba vételének intézése.

(7) A kari déli ahitatok rendjének Gsszeallitasa.

(8) Iktatasi feladatok ellatasa.

(9) A legacios libellusok szerkesztése és nyomtatasa.

2.5. A gazdasagi titkar
37.§ A gazdasagi titkar a Kgy altal valasztott képviseld, a HOK pénziigyeiért és a hallgatok
juttatasaiért felelds titkar, tisztségénél fogva az egyetemi Szocidlis Bizottsag tagja. A
pénzforgalmat a HOK elndk és a gazdasagi titkar kezeli és ellenjegyzi, minden tovabbi
pénziigyi kérdésekben a KF egyhangtlag dont. A gazdasagi titkar munkajat a Kgy feltigyeli,
a FB elnok havonta ellendrzi.
38.§ A gazdasagi titkar feladatkore:
(1) Osztondijakkal kapcsolatos iigyek intézése; a Tanulmanyi, a Rendszeres és Rendkiviili
szocialis 6sztondij, valamint az Alaptdmogatas kiszamitésa.
(2) A Hallgatoi Szocialis Bizottsag tiléseinek levezetése rendkiviili helyzetben;
(3) A legatumtized beszedése és a legatumkompenzacio kiosztasa;
(4) A HOK féléves és éves koltségvetésének és zarszamaddsinak elkészitése (Ezt kérésre
koteles bemutatni a Kari Tandcsnak.);
(5) Az elndkkel kozdsen kezelik a HOK konyvelését;
(6) Munk3jat a Kgy feliigyeli, a FB elnok havonta ellendrzi.



2.6. A tanulmanyi titkar
39.§ A tanulmanyi titkar a Kgy ltal valasztott képviseld, a HOK és a Kar hallgatoinak kiiliigyi

képviseletéért és kapcsolataiért felelds titkar.

40.§ A tanulmanyi titkar feladatkore:
(1) Kapcsolattartas az orszagos és nemzetkdzi hallgatoi szervezetekkel.
(2) Fenntartani és apolni a kapcsolatot mas intézményekkel, kiilondsen a teologiai
tevékenységet, képzést folytatd intézményekkel
(3) Kapcsolatot tart fenn az egyetem tobbi karanak hallgatoi onkormanyzataval;
(4) Figyeli a palyazatokat, ¢s tajékoztatja a hallgatokat az aktualis kiilf6ldi egyetemi, zsinati
¢és egy€b 0sztondij-palyazatokrol;
(5) Tajékozodik a hatalyban 1évé mintatantervek miikodésérdl, és sziikség esetén segitséget
nyujt azok értelmezésében a hallgatdknak;
(6) Tisztségénél fogva tagja a Kar Tanulmanyi Bizottsaganak;
(7) A didkmentor-programot koordinalja a mellékletben meghatarozottak szerint. A
mentorok munkavégzését felligyeli.
(8) Kurzustarosi feladatok keretében:
a) a kurzustar rendben és tisztan tartasa;
b) biztositja a hallgatoknak, tanaroknak, kiils6soknek (akik felkeresik a HTK-t)
id6pontot, hogy korbe nézhessenek a kurzustarban;
c) a leltar allando frissitése;
d) Kapcsolattartas:
da) a Kalvin Kiaddval (bizomanyba ¢és a hallgatok részére konyvrendeléseket
szokott havonta leadni),
db) Biblias, Konyvesboltos feladatok elldtdsa (bizomanyba konyveket kell
vinni havi rendszerességgel),
dc) Hermeneutikai Intézet (hermeneutikai fiizetek, amelyek nem a HTK tulajdonai,
hanem csak itt taroljak, tehat ez esetben mi vagyunk a bizoményosok, és téliink
vehetnek hermeneutikai fiizeteket),

de) a kurzustar havi bevételével elszamolni minden honapban a KRE Gazdasagi
Fdigazgatosaga felé, df) a kurzustar nyitvatartdsdnak biztositasa, hetente minimum

Ot oran keresztiil nyitva kell lennie,

dg) a nyitvatartas kifliggesztése.
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2.7. A Feliigyelo Bizottsag elnoke

41.§ Az FB elnokét a Kgy valasztja a tavaszi szemeszterben. Az FB feladatainak ellatasa

soran és kifejezett érdekében jogosult betekinteni a HTK HOK miikodéséhez,

tevékenységéhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo nyilvantartasokba és teljes dokumentaciokba,
valamint ezekkel kapcsolatosan tdjékoztatast kapni a HOK valamennyi tisztségvisel6jétol,
testiiletétol, bizottsagatol.

42.§ A Feliigyel6 Bizottsag elndkének feladatkore:

(1) Tisztségénél fogva tagja a Valasztasi Bizottsagnak, és tandcskozasi jogkorrel az
Elnokségnek, a Képviseleti Forumnak, a Selejtezési Bizottsagnak; az tiléseken felszolalhat
és barmely kérdésben allast foglalhat. frasbeli allasfoglalasat a HOK barmely mas
testiiletének €s képviseldjének is megkiildheti.

(2) Feliigyeli és vezeti az FB-ot.

(3) Feladata az FB Alapszabalyanak megalkotasa és modositasa, amelyet a Kgy hagy jova.

(4) Heti beszamolot és havi tervezetet kérhet az Elnokség tagjaitol, melyek alapjan ellendrzi
munkavégzésiiket.

(5) Részt vesz az Elnokség és a KF iilésein tanacskozasi joggal, és hitelesiti az azokrol irt
jegyzokonyveket.

(6) Jogi problémakra figyelmeztet.

(7) A tisztségviselok munkavégzését feliigyeli. A tisztségviseloket és a titkarokat,
amennyiben ugy latja, hogy munkajukat nem végzik az Alapszabalyba foglaltak szerint,
irasbeli megrovasban részesiti. Hairom megrovas utdn kotelessége fegyelmi KGY-t
Osszehivni.

2.8. Az Evfolyamreferensek

43.§ Az évfolyamok a tanulmanyi elémeneteliik és eltoltott féléveik alapjan definialhatoak.
(1) Az évfolyamokat a tanulmanyi elémenetelek és eltoltott félévek alapjan a félévek
elején az évfolyamoknak kell meghatarozni, kérdéses esetekben a hallgatoknak kell
eldonteniiik, hogy melyik évfolyamba tartoznak. Errél az Elnokség részére névsort kell leadni
a félév els6 Képviseleti Forumat megel6z6 6t munkanappal. Minden hallgatonak kotelessége
nyilatkozni, hogy melyik évfolyamba tartozik, és amennyiben ezt nem teszi meg, a
Tanulményi Osztaly és a HOKE dént arrél, melyik évfolyamba tartozik az adott hallgato.

(2) Az igy meghatarozott évfolyamoknak egyszerii szotobbséggel évfolyamreferenst,
valamint helyettest kell valasztaniuk az adott évfolyambol a szemeszter elsé Képviseleti
Foruméat megeléz6 6t munkanappal, ¢és nevikket a szemeszter elején leadott

évfolyamnévsorban fel kell tiinteni.
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(3)  Amennyiben az évfolyam kiildottje nem latja el feladatat, az évfolyam egyszeri

tobbséggel 1j hallgatét delegélhat.

(4)  Akadalyoztatasa esetén az évfolyamreferens feladatait az évfolyamreferens-helyettes
latja el.
44.§ A kildottek mindegyikének feladata:
(1) A Képviseleti Forumban évfolyamuk érdekeit képviselik 6nallo szavazati joggal.
(2) A Képviseleti Forum hatarozatairol évfolyamukat tajékoztatjak, a hatarozatok
évfolyamukra vonatkozo részének végrehajtasat ellendrzik.
(3) Az elore lathatdo Képviseleti Forumi szavazasokrdl ki kell kérni az adott évfolyam
véleményét az évfolyamképviselonek.
(4) Az évfolyamképviseldk elére beosztott rend alapjan segitik a HOK programjainak
szervezését €s lebonyolitasat.
(5) Az évfolyam spiritualis életét hallgatoi oldalrdl koordinaljak.
(6) Félévente legalabb egy évfolyamvacsorat; a tanév soran legalabb egy évfolyam hétvégét
szerveznek.
(7) A levelezési listak folyamatos feliigyelete és frissitése.
(8) Az elsé évfolyam képviseldjének feladatkore:
a) A karédcsonyfa beszerzésének ¢és feldiszitésének koordindlésa.
b) levelezési lista elkészités.
(9) A4 mdsodik évfolyam képviseldjének feladatkire:

a) Az oktober 6-1 megemlékezés szervezése;

b) A karédcsony-est szervezése: ba) A kardcsonyi huzéds koordindldsa, bb) a
formai kovetelményeknek megfelel6 meghivok elkészitése, egyeztetve a Dékani
Hivatallal. bc) A karacsonyi miisor elkészitése és bemutatisa a HOK elndkkel és a
kantorral val6 egyeztetéssel.

(10) 4 harmadik évfolyam képviseldjének feladatkore:
a) Golyabemutatkoz6 utani kozos étkezés megszervezése;
b) Az oktober 23-i megemlékezés szervezése.
(11) A4 negyedik évfolyam képviseldjének feladatkore:
a) A marcius 15-1 megemlékezés megszervezese;
b) A 6. éves kimutatkoz6-est utani kdzos étkezés megszervezése.
(12) Az 6todik évfolyam képviseldjének feladatkore:
a) a Mikulas-est koordinalasa és az utana 1€vo étkezés megszervezése.
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b) A reforméciora valé megemlékezés szervezése (els6 novemberi exhortatio);

2.9. A Képviseleti Forum munkaja

45.§ Sajat tagjaibol, valamint meghivottakbol egyes feladatok ellatasara allando, vagy ad hoc

bizottsagokat létesithet.

46.§ Munkajat, dontéseinek jogszeriiségét, illetve dsszehivasanak rendjét az FBE feliigyeli.

47.§ A Képviseleti Férum iiléseinek rendje:

(1) A Képviseleti Forum alakuld ilésén, illetve az 6szi szemeszter elsé iilésén féléves
munkatervet allit 0ssze az elndk irdnyado javaslatai, illetve egyéni elOterjesztések
alapjan.

(2) A Képviseleti Forum iiléseit az elndk hivja 0ssze. A tagok legalabb egyharmadanak
irasbeli kezdeményezésére az elndk koteles a Keépviseleti Forum iilését 6sszehivni.

(3) A Képviseleti Forum a szorgalmi idészakban legalabb havonta egyszer iilésezik.

Vizsgaiddszakban a Képviseleti Forum halaszthatatlan tigyek intézésére osszetilhet.

(4) A Képviseleti Forum iilésén az elndk, vagy az altala megbizott elndkségi tag elnokol.

(5) A Képviseleti Forum hatarozatképes, ha a tagok t6bb, mint fele jelen van.

(6) A tagok egy-egy szavazati joggal rendelkeznek.

(7) A Képviseleti Forum iiléseinek fontosabb napirendi pontjair6l - amennyiben a napirendi
pontok felvételének idopontja ezt lehetdve teszi - az elndk, vagy az elnoklé Képviseleti
Forumi tag a meghivottakat elére tajékoztatja.

(8) Az iilés kezdetén az aktualis napirendet szavazasra kell bocsatani.
(9) A Képviseleti Forum iilései nyilvanosak a HOK tagjai szamara. Hozz4sz6l4si jog minden

jelenlévdnek adhat6, az elndk sziikség esetén elrendelheti a zart iilést.

(10) A Képviseleti Forum iiléseir6l iktatdszammal ellatott jegyzOkonyv késziil, amelybe
barmely hallgatd kérésre beletekinthet.

(11) Az irodaért felelds titkar a Képviseleti Forum jegyzokonyveit legkésobb az iilést kovetd
6todik munkanapon koteles kozzétenni. Zart iilés jegyzOkonyve, illetve a jegyzékonyv
személyi kérdéseket érintd része nem publikalhato.

(12) Személyi kérdésekben titkos szavazast kell elrendelni.
(13) A Képviseleti Forum sziikség szerint egyes hataskoreit atruhazhatja az Elnokségre.

(14) A Képviseleti Forum hatarozatai kotelezé érvénytieck a HOK minden tagjara nézve.
3. A Hallgatéi Onkormanyzat Elnoksége
48.§ Az Elnokség tagjai:
a) Az elndk;
13



b) A négy hallgatoi titkar;
c) A FB elnok.

49.§ Az Elnokség feladata:

(1)

(2)

©)
(4)

()
(6)

(7)

(8)
(9)

Két Képviseleti Forumi iilés kozotti rendkiviili, varatlanul felmeriild, a kovetkezd
Képviseleti Forumi iilést megeldzé hataridejii iigyekben dont. A dontésrdl koteles
tajékoztatni a Képviseleti Forumot, és sziikség esetén koteles indoklast adni. A jogkdrébe
nem tartozo ligyekben nem donthet.

A tanévzaro és az ) Képviseleti Forum (a kovetkezd szemszterre megvalasztott
Képviseleti Forum) megalakuldsa kozott az ) Képviseleti Forum feladatat teljes
jogkorrel ellatja;

A gazdasagi titkér javaslata alapjan elfogadja a HOK koltségvetését.

A felvételi elokészitése €és megszervezése a hallgatok részérdl, és a nyilt nap
megszervezese.

A golyatabor megszervezése.

Az Elnokség minden tagja beszamolot készit €s ismerteti az addigi munkajat az aktualis
Képviseleti Forumi tilésen, valamint minden szemeszter valamely Kgy-én.

Az EInok €s a négy titkar heti beszamolot és havi tervezetet készithet, amiket a FB elndke
ellendriz és rendszerez.

Levezeti a tavaszi szemeszterben tartott tisztajitast.

Ellendrzi a kari tisztségviselok munkavégzését a feladatkoriik leirdsa szerint.

(10) Az Elndkség a tagjai kdziil, teljes egyetértéssel megvalasztja a két EHOK képviselSt. Az

EHOK-ben a HOK képviseletét az elndk és a két valasztott képviseld latja el.

(11) Eseményekr6l, tanulmanyi tigyekrél, sztondijakrol és egyéb hallgatokat érint6 hirekrol

tajékoztatja a hallgatdsdgot az évfolyamok levelezési listajara kiildott e-mailekkel és a
déli ahitatokon valo hirdetésekkel.

4. A HOK Bizottsagai

50.§ A HOK szakfeladatokat ellatd végrehajto szervei a bizottsigok.

51.§ A bizottsagok fajtai mitkddésiik iddtartama szerint:

(1) Allando bizottsag/ok (Feliigyeld Bizottsag);

(2) ’Ad hoc’ bizottsagok (Szocialis Bizottsag, Valasztasi Bizottsag, Selejtezési Bizottsag).
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4.1. A Feliigyel0 Bizottsag
52.§ A HOK szabalyos és atlathato mitkodését, valasztasainak és gazdalkodasanak tisztasagat
fiiggetlen testiiletként az FB ellendrzi.

53.§ A Felligyeld Bizottsag haromtagli (elndk és két tag), akiket a Kgy a tavaszi
szemeszterben valaszt.

54.§ A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a KF {ilésein tanacskozasi joggal vesznek részt (szavazati

joggal csak a KGY-n rendelkeznek).

55.§ A Feliigyel6 Bizottsag tagjainak megbizatasa a megvalasztasukat kovetd szemeszter elsd
tanitasi napjatol az azt kdvetd szemeszter utolso tanitasi napjaig tart. Megbizasuk rendkiviili
esetben — lemondasukkal, hallgatéi jogviszonyuk elvesztésével, illetve a Kgy erre iranyulo,
abszolut tobbséggel meghozott hatarozataval —1d0 eldtt is megsziinhet. Ezen esetekben a Kgy
kovetkezd {iilésén, de legkésdbb két héten beliil az eredeti megbizési 1d6 lejartaig szolo
mandatummal gondoskodik 1) tag megvalasztasarol. A tisztség betoltéséig a Képviseleti
Forum éltal kijelolt helyettes 1atja el feladatkoreét.

56.§ A FB tagjai

(1) Tisztségiiknél fogva tagjai a Valasztasi Bizottsagnak.

(2) Az FB clnokével egyiitt részt vehetnek a Képviseleti Forum {ilésein tanacskozasi joggal.
(3) A feladataikat a FB elnokével kozosen végzik.

57.§ Az elndk és a hallgatoéi titkarok valasztasa esetén atalakul Valasztasi Bizottsagga, mely
(1) kijeloli annak idépontjat az Elnokséggel;

(2) megteremti a valasztasok targyi feltételeit;

(3) lebonyolitja a jelolést, a tisztségviselok valasztasat.

V. FEJEZET KARI TISZTSEGVISELOK

62.§ (1) A Kari Tisztségviselok: Kantor, Teologusnap-felels, Hangositdo, Kommunikacio- és
Médiafelelds.

(2) Ezek a tisztségek nem szamitanak hallgatoi onkormanyzati tisztségnek, igy az Nftv. 60.§
(2a) a) pontja szerinti négy évbe nem szdmitanak bele.

(3) Amennyiben a KF megitélése szerint egy tisztség betoltésének személyi vagy targyi
feltételei nem allnak fenn, vagy annak betoltése ideiglenesen vagy hosszabb ideig nem
indokolt, tigy annak a tisztségnek a meghirdetése nem sziikséges.

63.§ A Kari Tisztségviselok Valasztasa:

(1) Kari tisztségviselének valaszthatd minden nappali hallgaté tanulo.
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(2) Egy tanul¢ az 6sszeférhetetlenség szabalya alapjan csak egy tisztséget tolthet be.
(3) A jelolteknek motivacios levelet kell leadni az Elndkségnek a félév elsd Képviseleti
Forumi tilését megeldzoen.
(4) A Kkari tisztségviseloket a KF valasztja titkos szavazassal minden félév elsé KF ilésén.
(5) Egy tisztségvisel6i poziciora a KF-es belatasa szerint tobb tanulot is megvalaszthat.
(6) A mandatumuk egy szemeszterre szol, de ujravalaszthatok
64.§ Munkaveégzésiik:
(1) A megvalasztott tisztségviselOk sajat feladatkoriikre nézve megallapodast kotnek az
Elnokséggel, amelyben onmagukra nézve kotelezd érvénylinek ismerik el feladatkoriik
leirasat.
(2) Kantor
a) a déli ahitatokon és az exhortatiokon vald gyiilekezeti ének vezetése, valamint ezek

egyeztetése idoben az dhitattartokkal;

b) tinnepi megemlékezéseken vald szolgalat.

(3) Teolégusnap-felelés
a) megfelelé szamu teoldgus toborzasa;
b) Osszehivni a résztvevoket és tajékoztatni Oket a hétvége/nap menetérol;
C) megbeszélni a kozOs szolgalat részleteit, hogy ki milyen részt vallal ebbdl a
szolgalatbol;
d) a HTK spiritualisaval valo kapcsolattartas;
e) a meglatogatott gyiilekezetnek a HTK koszontésének atadasa, aldas kivanasa.
(4) Hangosité
a) A Kis- és nagydiszteremben rendezett programok technikai hatterének biztositasa b)
Kisdiszterem: ba) A program eldtt a terem nyitdsa; bb) a mikrofon és a vetitd
elokészitése az eldzetes kérések alapjan; bc) a kari rendezvényekrdl felvételt
késziteni, a felvett anyagot archivalni; bd) a rendezvény utdn a mikrofonokat
elpakolni, a hangosité szekrényt bezarni, a kabeleket 6sszerendezni; be) az ablakok
ellendrzése és a terem bezarasa; bf) tovabba allando feladat az elemek folyamatos
ellendrzése és toltése. c¢) Nagydiszterem:
ca) A hangositd-technikusi szoba rendeltetésszeri hasznélata, illetve az
eldado/programszervezd altal kért technikai eszk6zok elokészitése (radids mikrofon,
allvany, vetitdvaszon, vetitd, stb.); cb) a rendezvény eldtt egyeztetés a székhaz

gondnokaval (a hangositd-technikusi szobdban 1év6 elemeket csak 6 toltheti, a

16



vasznat csak 0 kezelheti); cc) a kari rendezvényekrdl felvételt késziteni, a felvett
anyagot archivalni; cd) a rendezvény utan mindent le/kikapcsolni, és a
hangositétechnikusi szobat bezarni.

(5) Kommunikacié- és Médiafelelés
a) folyamatosan kapcsolatot tart az Elnokség minden tagjaval, kérésiikre végzi el a

hallgatok tajékoztatasat,

b) a Kar életérdl és eseményeirdl szoveges 0sszefoglalokat, fotokat/videokat tesz k6zzé
az Elnokség altal meghatarozott forumokon (
https://www.instagram.com/krehtkhok/;
https://www.facebook.com/groups/145098262336689 ),

c) plakatokat tervez, mellyel hirdeti a Kar kozosségi programjait, eseményeit,
d) sziikség esetén helyettesiti a Hangositot, tovabba a Kozosség titkar javaslatara a
HOK elndkének meghivésara, tanacskozasijog korrel részt vehet az Elndkségi

uléseken.

VLFEJEZET ZARO RENDELKEZES

65.§ (1) Jelen Alapszabaly a Szenatus jovahagyasast kovetd napon 1ép hatalyba, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a Hittudomanyi Kar Hallgat6i Onkdrmanyzatanak 2020.
szeptember 1. napjan kelt Alapszabalya.

(2) Jelen Alapszabaly hatalybalépése nem érinti a hivatalban [éve tisztségviselok

megbizatasat.

Budapest, 2023, ..........ccccu.....
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Melléklet a HTK HOK Alapszbdlyhoz

A Mentorrendszer miikodésérol

A didkmentor
a) Fogalma: A didkmentorok elsés hallgatotarsaik kisérdi a tanév folyaman.

b) Alkalmassagi kritériumai:
Isten és egyhazunk irant elkdtelezett;

megbizhato; rendelkezik lelkigondozoi
meghaladasa esetén vallalja a tovabbkiildést, és igény szerint a szupervizori

jO tanulmanyi eldmenetelli; teherbird,

kompetenciakkal; kompetencidja

lehetdséggel €1, aminek iranyitdsa az Elndkség hataskorébe tartozik;

a mindenkori Elnokség tagjai koziil minimum harman ajanljak; ismeri €s
elfogadja az Alapszabaly ra vonatkozé részeit.

c) Feladata:
tanulmanyi kérdésekben eligazitas; tanuldsi nehézségekben valo segédkezés;

crer

mentoraltat foglalkoztat6 szakmai kérdésekrol; lelki alkalmak, kdzosségek,

olvasmanyok, eldadasok, konferencidk ajanlasa.

Az Elnokség elvarasai a mentorokkal szemben:
a) Teljes és legszigorubb titoktartast. Ez alol valé felmentés a Pszichologusok Szakmai Etikai

Kodexében lefektetett iranyelvek alapjan lehetséges.
b) A titoktartas megszegése esetén az Elnokség azonnal hatallyal visszavonja a mentori

megbizast.
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2. Melléklet a HTK HOK Alapszbdlyhoz

Iratkezelési Szabalyzat

1. § A szabalyzat hatalya

(1) Jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatalya a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Hittudomanyi Kari Hallgatéi Onkormanyzat (a tovébbiakban: HOK) szervezeti
egysegére terjed ki; betartasukért az illetékes egységek vezetdi feleldsek.

(2) A HOK 4ltalanos iigyintézési és iratkezelési feladatait a HOK elndk iranyitja.

(3) A HOK iratkezelési rendjének ellendrzését a HOK-re vonatkozéan a Feliigyeld
Bizottsag Elnoke latja el.

(3) A HOK a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenétusa

altal elfogadott hatalyos adatkezelési és adatvédelmi tartja kotelezd érvénylinek.
2. § Az iratkezelés feladatai
(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil
torténd fogadasa, iktatasa, kiosztdsa, nyilvantartasa, megorzése, selejtezése.
(2) Iratnak mindsiil:
a) Minden olyan irott szoveg, koltségvetési terv, amely a HOK hivatali, gazdasagi

mukodésével kapcsolatban barmilyen alakban, formaban ¢és barmely eszkoz

felhasznalasaval keletkezett.

b) Iratnak mindsiilnek tovabba a valasztmanyi jegyzOkonyvek, a bizottsagi iilések
jegyzokonyvei, illetve az egyéb iiléseken késziilt jegyzokonyvek, amelyeket az
adott bizottsag altal felkért jegyzOkonyvvezetd koteles gondosan vezetni €s iktatni.

C) A jegyzokonyvek szamitogépes nyilvantartasba vétele kotelezo jellegli, melynek
tarolasarol €s karbantartasar6l a mindenkori irodai titkar koteles gondoskodni, a
HOK Irodajaban levé szamitogépen.

d) Iratnak mindsiil az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat (EHOK) iiléseinek

jegyzékonyvei.

3. § Az iratkezelés szervezete
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A HOK iratkezelését, az iktatdson és az iratok selejtezésén? kiviil, az Elnokség latja el. Az
iktatasi feladatok ellatasa az elndk, az irodai titkdr és a gazdasagi titkar kotelessége ¢€s
kizarolagos joga.

4. § A kiildemények atvétele, felbontasa

(1) A HOK részére postan vagy kézbesitd witjan érkezé iratok, tértivevények és mas
kiildemények, valamint az tligyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyok és
kérelmek atvétele €s elosztasa az irodai titkar és a FB elndk feladata.

(2) A postai kiilldeményeket az irodai titkar és a FB elndk veszi at. A postahivatalbdl a
kiildeményeket minden munkanapon elhozhatjak.

(3) Az irodai titkar ¢és a FB elnok a kari kiildeményeket a cimzettekhez tovabbitja.

(4) Az elndk tartosabb tavolléte idején a részére cimzett hivatalos kiildemények
felbontasara az alelndk jogosult.

5. § Iratok iktatasa

(1) Az iratok iktatidsa a HOK elndk, az irodai titkar és a gazdasagi titkar kotelessége és
kizarélagos joga.

(2) Az iratok iktatasara az év kezdetén ijonnan nyitott mappat, ill. annak elektronikus
megfeleldjét kell hasznélni. A mappat az év végén hivatalosan le kell zarni.

(3) Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben torténik.

(4) Szigoritott dokumentumok iktatasa esetén, a szigoritott kezelést az iktatasban jelezni
kell. Szigoritott dokumentumnak mindsiil minden olyan dokumentum, amelyet a
vonatkoz6 torvény/ek annak mindsit. Szocialis palyazatok iktatasa egyszerre torténik,
a leadasi hataridé napjan, amelyeket ezutan modositani nem lehet. A palyazatok
egységesen ugyan azt az iktatasi szamot kapjak.

(5) Az iktatokonyv hasznalata:

a) Sorszam: a dokumentum azon szama, amelyet soron kovetkezéként kap. A

sorszamozas minden naptari év elején jraindul.
b) El6ado: az iktatd neve
c) Irattari jel: négy részbdl all, a négy rubrika szerinti sorban:
1. rubrika: a dokumentum tipusat jeloli, amelyek rovidités szerint a kovetkezok

lehetnek:

e LI: kimeno levél

1asd: 8. §
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* LIb: bejovo levél

o r:irat
2. rubrika: a dokumentum sorszama
3. rubrika: az adott év szdmanak utols6 két szamjegye
4. rubrika: az adott honapszamban jelezve

d) Erkezett: a dokumentum beérkezésének, elkiildésének, illetve 1étrejottének datuma

e) A bekiildé neve: a dokumentum bekiild6jének, kiildéjének, 1étrehozojanak neve,

megjeldlése (pl. ElIndkség, HOOK, Szocialis Bizottsag)

f) Az irat szama: ezt a mez6t abban az esetben sziikséges kitdlteni, amennyibe az adott
dokumentum rendelkezik iktatasanak idépontjaban korabbi iktatoszdmmal

g) Mellékletek db-szama: a dokumentumban jelolt és iktatott mellékletek szama

h) Targy: az iktatott dokumentum targya, cime, részletesebb megnevezése

i) Kezelési feljegyzések: részletesebb megjegyzés a mellékletekrdl, fontosabb
informaciok megemlitése a dokumentummal kapcsolatban, szigoritott kezelés
jelolése, stb.

j) Hatarid6: ha van, akkor a dokumentum iktatasanak hatarideje

K) Az irattarba helyezés ideje: a dokumentum iktatasanak idépontja a kovetkezd
formatumban: év. honap. nap.

1) Szocialis palyazatok esetén a bekiildé neve rubrikaba Szocidlis palydzatok felirat
keriil. A mellékletek rubrika liresen marad.

6. § A jegyzOkonyvvezetés szabalyai

(1) A HOK valasztmanyi iiléseirél, vélasztasi menetérdl, bizottsagi iiléseirdl koteles
jegyzOkdnyvet vezetni.

(2) A jegyzOkonyvet csak a valasztott jegyzOkonyvvezetd készitheti. A Képviseleti
Forum , Elnokségi, Kgy tiléseken, illetve a Selejtezési Bizottsag iilésein jegyzokonyv
vezetése az irodai titkar feladatkorébe tartozik.

(3) A HOK elnokségi iiléseinek jegyzékonyvét az elndk, az irodai titkar és az FB elndk
hitelesiti.

Minden mas iilésrél késziilt jegyzokonyvet hitelesités céljabol az {iilésvezetd, a

jegyzOkonyvvezetd és két tanu koteles szignalni.
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(4) A Kiildottgytilés és a Képviseleti Forum iilésén késziilt jegyz6konyvet 3 munkanapon
beliil nyilvanossagra kell hozni.
7. § Irattarba helyezés, irattari kezelés
(1) Iktatasi szammal ellatni és/vagy az irattarban elhelyezni csak olyan iratot szabad,

amely elintézést nyert, vagy amelynek érdemi tigyintézés nélkiili irattarba helyezését

rendelték el.

(2) Az iratok mappaba helyezése elott az illetékes koteles az iratot atvizsgalni abbol a

szempontbdl, hogy
a) a formai kovetelményeknek megfelelé-e
b) a hitelesités megtortént-e
C) jegyz6konyv esetén az elektronikus formatum feltoltésre kertilt-e

(3) Az esetleges hianyt potolni kell.

8. § Az iratok selejtezése

(1) A HOK a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre
az ugyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni. Az irattarban
elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

(2) Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni.

(3) A sclejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a Selejtezési Bizottsag felelds,
amelynek elndke a HOK elndke, tagjai az irodai titkdr és a gazdasagi titkar. A

selejtezés menetének feliigyelete az FBE feladata.
(4) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;
b) a selejtezés ala vont iratanyag pontos leirasat és évkorének megjelolését;
C) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;
d) a selejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét.
(5) A selejtezési jegyzOkonyv vezetése €s iktatasa az irodai titkar feladata.
(6) Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett iratok.
(7) A szamitogépen 1évo iratok selejtezése €s megsemmisitése az iratkezelés altalanos

szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfelelden (pl. torlés).
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