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IRATTARI ES LEVELTARI HELYISEGEK
HASZNALATAROL SZOLO SZABALYZAT

Jelen szabalyzatot a Magyar Tancmlivészeti Egyetem szenatusa a 2019. november 5.
napjan tartott Ulésén, az 58/2019. (11.05.) szdmU hatarozataval fogadta el. A szabalyzat
2019. november 15. napjan lép hatalyba.



A Magyar Tancmivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) - Valyi Rézsi Konyvtar, Levéltar
és Tanctudomanyi Kutatokézpont keretében miikédé - Szaklevéltaranak iratérzé raktara
(tovabbiakban: Szaklevéltar) valamint az Egyetem - Kancellari Kabinet keretében miikéds -

Irattara  (tovabbiakban: Irattar) helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo szabdalyokat a
Szenatus az alabbi Szabalyzatban hatarozza meg.

1. Bevezetd rendelkezések

1.1. A szervezetileg egymastol elkulénilé Szaklevéltar és Irattar jelenleg egy
azonos legterli helyiségben talalhaté, amelybdl a Szaklevéltar kulccsal
zarhaté raccsal van levalasztva. Az Irattar hasznalatdhoz nincs sziikség a

Szaklevéltarba jutasra, a Szaklevéltar azonban kizarélag az Irattaron keresztiil
kézelitheté meg.

1.2. A helyiségekbe térténd belépési jogosultsagot a rektor vagy a kancellar
engedélyével kaphat az Egyetem munkatarsa.

2. Irattar hasznalata

2.1. Az Irattér kulcsait az 1. szdmu fiiggelékben felsorolt személyek vehetik fel a
portakrol. A helyiségben belépési jogosultsaggal nem rendelkezé6 munkatars

csak belépési joggal rendelkezd, az irattarért felelés munkatars kiséretében
tartézkodhat.

3. Szaklevélitar hasznalata

3.1. A Szaklevéitar (a helyiség hatso, raccsal lezart fele) kulcsait az 1. szamu
fuggelékben felsorolt személyek vehetik fel a portakrél. A helyiségbe belépési
jogosultsaggal nem rendelkezé munkatars csak belépési joggal rendelkez6, a
levéltari iratanyagért felelés munkatars kiséretében tartézkodhat.

4. Kulcsok kezelése

4.1. A helyiségek kulcsait az Amerikai Ut 96. szam alatti és a Columbus u. 87-89.
szam alatti portan kell elhelyezni, azokat csak az engedéliyel rendelkezd
munkatars veheti fel. A portdkon az Irattar és Szaklevéltar helyiségeinek
kulcsait kilon kell tarolni, és azokat az arra jogosultaknak nyilvantartas
(naplézas alairassal) mellett lehet kiadni.

5. Eljaras vészhelyzet esetén

5.1.  Vészhelyzet esetén (tliz, viz stb.) a helyiségekbe torténé belépés a
Katasztréfavédelmi szabalyzat rendelkezései szerint tdrténhet.



6. Egyéb eljarasok

6.1. A Szaklevéltar és lIrattar helyiségeit minden olyan esetben, amikor nincs
hasznalatban, aramtalanitani kell a fékapcsolé lekapcsolasaval, tovabba az
ablakokat zarva, a sotétitéfliiggonyodket pedig elhlzva kell tartani.

6.2. A Szaklevéltar allapotanak alakulasat a paratartalom és a hdémérséklet
mérésével a levéltarosnak folyamatosan figyelemmel kell kisérni, a mérési
eredményeket - az allomanyvédelmi intézkedések megtétele érdekében —
formanyomtatvanyban rendszeresen kell naplézni és értékelni.

7. Takaritas

71. A Szaklevéltar és lrattar helyiségeiben a kézbeszerzési eljaras
eredményeképpen megbizott cég a megbizasi szerzédésben foglaltak szerint
rendszeresen takaritast végez a kévetkezéképpen: évi egyszeri nagytakaritas
(polcok, dobozok leporolasa, ablakmosas, fliggonymosas stb.), tovabba heti

rendszerességgel csitértdki napokon 11.00 6ratél 12.00 6raig portalanité
felmosas.

8. Iratanyag kivétele

8.1. A Szaklevéltar és Irattdr helyiségeiben elhelyezett iratanyagot csak az adott
iratokért felelés személy emelhet ki a tarolasi helyérdl, a kiemelés idejét, okat
és annak a személynek a nevét, aki szdmara ki lett adva, nyilvantartasba kell

venni, a kiemelt iratanyag helyére pedig a 2. szdmu fliggelék szerinti ériegyet
kell elhelyezni.

8.2. A Szabdlyzat 1. szamu és 2. szamu fliggelékének modositasara a rektor és a
kancellar egyittes rendelkezéssel jogosult.

Jelen szabalyzat 2019. november 15-én lép hatalyba.

Budapest, 2019. november 5.
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Dr. Bolvéri-Té/kécs 6ébor dr. Koczan-@yon .lddlt
egyetemi tanar, rektor kancellar
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1. szamu Flggelék

Az Irattar helyiségeibe belépési jogosultsaggal rendelkezé személyek

Dr. Bolvari Takacs Gabor rektor
dr. Kéczan-Gyéri Judit kancellar
Kancellari Kabinet vezetéje

Tor6esik Zsuzsanna a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly vezetdje és a személyi
nyilvantartassal foglalkozé munkatarsak: Kovacs Péter munkaiigyi iigyintézé és
Crisan Gitta bérszamfeijt6é

Boda Zsuzsanna a Tanulmanyi Osztaly vezetéje

Leikep Karoly a Miiszaki Osztaly vezetéje és Lehota Péter miiszaki tigyintéz6
Herke Péter kdnyvtarvezetd

Informatikai Osztaly vezetje

Barna Marton belsé ellendrzési vezetd

. Szaboné Szatai Andrea irattaros munkatars

11.

Németh Agnes levéltari munkatars

A Szaklevéltar helyiségeibe belépési jogosultsaggal rendelkezé személyek

. Dr. Bolvari Takacs Gabor rektor

dr. Kéczan-Gyéri Judit kancellar

Kancellari Kabinet vezetdje

Leikep Karoly Miiszaki Osztaly vezetbje és Lehota Péter miiszaki Gigyintézé
Herke Péter kbnyvtarvezeté

Barna Marton belsé ellenérzési vezeté

Németh Agnes levéltari munkatars
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