5/2022. szamu rektori és kancellari egyiittes utasitas a felsoktatasi oklevelekkel,
oklevélmellékletekkel, valamint ezek formanyomtatvanyaival kapcsolatos egyes intézményi
feladatokrol

A Pécsi Tudomanyegyetemen (a tovabbiakban: Egyetem) a felsboktatasi oklevelekkel,
oklevélmellékletekkel, valamint ezek formanyomtatvanyaival kapcsolatos egyes intézményi feladatokra
vonatkoz6 szabalyok meghatdrozésa érdekében az alabbi utasitast adjuk ki.

I. Altalanos rendelkezések
Az utasitas célja

1. § Az oklevél és az oklevélmelléklet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz616 86/1996. (VI.
14.) Korm. rendelet alapjan biztonsagi okmany, ezért a szigoru szamadasi kotelezettség ald esd
bizonylatokra vonatkozo6 eldirdsok szerint kell kezelni, mivel illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre
adhat alkalmat. Jelen utasitas célja ezen biztonsagi okmanyok elszamoltathatosaganak biztositasa.

Az utasitas hatalya

2. § (1) Az utasitas targyi hatdlya kiterjed a nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvényben
(a tovabbiakban: Nftv.), az Nftv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Vhr.), valamint a doktori iskolakrél, a doktori eljarasok rendjérdl és a
habilitaciorol szolo 387/2012. (XI1.19.) Korm. rendeletben szabalyozott, a fels6fokil tanulmédnyok
befejezését, doktori fokozat megszerzését igazolo oklevélre, valamint az egyes képzési szintek esetében
az oklevél mellé kiallitasra keriild oklevélmellékletre és ezek formanyomtatvanyaira.

(2) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem azon munkavallaloira, akik az oklevelekkel,
oklevélmellékletekkel, azok formanyomtatvanyaival kapcsolatos adminisztrativ, nyilvantartasi, tarolasi,
kezelési és kapcsolodo egyeb feladatok elvégzésében részt vesznek.

Eljaré személyek

3. § (1) Az ires oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyok (a tovabbiakban: formanyomtatvanyok)
nyilvantartasaval, tarolasaval és kezelésével kapcsolatos feladatokat az oktatasi igazgaté altal kijelolt
intézményi (szakmai) biztonsagi okmanyfelelds (a tovabbiakban: intézményi okmanyfelelds) iranyitja.

(2) Az intézményi okmanyfelelds feladatai:
a) kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal (a tovabbiakban: OH), eljar az okmanyfelel6sok
hozzaférési jogosultsaganak ligyeiben;
b) kapcsolatot tart az Egyetem oklevelet kiallito Karaival, a Rektori Kabinet Oktatasi
Igazgatoésag Doktori Irodaval (tovabbiakban: szervezeti egységek) és az ott kijeldlt
okmanyfeleldsokkel,
c) koordinalja, ellendrzi és feliigyeli a formanyomtatvanyok nyilvantartdsaval, tarolasaval és
kezelésével kapcsolatos intézményi feladatok ellatasat,
d) ellatja a formanyomtatvanyokkal kapcsolatos, az Oktatési Igazgatosag feladatkorébe tartozo
nyilvantartasi, tarolasi és kezelési feladatokat,
e) kezeli a formanyomtatvanyoknak a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszerben
(tovabbiakban: Tanulmanyi Rendszer) vezetett nyilvantartasat.




(3) A formanyomtatvanyokkal kapcsolatos, a szervezeti egységek feladatkorébe tartozo nyilvantartasi,
tarolasi és kezelési feladatok ellatasara az adott szervezeti egység vezetdje jeldli ki az okmanyfeleldst
(a tovabbiakban: okmanyfelelds), tovabba annak helyettesét. Az okmanyfelel0s:
a) kapcsolatot tart az intézményi okmanyfeleldssel,
b) ellatia a formanyomtatvanyokkal kapcsolatos, az adott szervezeti egységhez tartozo
nyilvantartasi, tarolasi és kezelési feladatokat,

€) hozzaférési jogosultsaga szerint kezeli a formanyomtatvanyok Tanulmanyi Rendszerben
vezetett nyilvantartasat.

(4) A jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért az (1) és (3) bekezdésben meghatarozott személyek
munkajogi felelésséggel tartoznak.

II. Nyilvantartassal, tarolassal kapcsolatos feladatok

4. § (1) Az oklevelet kiallito szervezeti egységek gondoskodnak az altaluk kezelt formanyomtatvanyok
zart helyen — mas tipusi nyomtatvanyoktol elkiilonitve, zarhatd szekrényben — torténd elhelyezésérol
olyan médon, hogy ahhoz csak a 3. § (3) bekezdésében meghatarozott személyek férjenek hozza.

(2) A formanyomtatvanyokat az atvétel megkezdésétdl a kibocsatas végleges megsziintetéséig a szigort
szdmadasi kotelezettség ald esé bizonylatokra vonatkozo el6irasok szerint kell nyilvantartani. A
formanyomtatvanyok atvétele mindig az atadas-atvétel igazolasaval egyiitt torténhet, a szervezeti
egységek kozotti atvételt az atadas-atvételi jegyzokonyv igazolja.

(3) A formanyomtatvanyok Tanulmdnyi Rendszerben vezetett nyilvantartdsa az alabbi adatokat
tartalmazza:

a) az adott formanyomtatvanyt kezeld szervezeti egység neve,

b) a formanyomtatvany tipusa, cikkszama, nyomdai sorszama,

c) a beszerzeés kelte s a beszerzési bizonylat szdma,

d) az intézményi kiallitassal 6sszefliggd adatok: a kiadas (az oklevélben, az oklevélmellékleten szerepld)
kelte és az intézmény altal adott sorszam (oklevélmelléklet esetében az oklevél intézményi sorszama),
e) az érvénytelenités kelte, indoka, a hatarozat vagy jegyzOkonyv iktatdoszama,

f) a selejtezés kelte, indoka, a jegyzOkonyv iktatoszdma,

g) a megsemmisités kelte.

(4) A formanyomtatvanyok Tanulmanyi Rendszerben vezetett nyilvantartasahoz az intézményi
okmanyfelel6s teljes korli, az okmanyfelelds kizardlag az adott szervezeti egységre korlatozott
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik.

5. § (1) Az okmanyfelel6s felelossége és feladata az adott formanyomtatvany 4. § (3) bekezdés d)-g)
pontjaiban meghatarozott adatainak Tanulmanyi Rendszerben t6rténd vezetése.

(2) Az okmanyfelelés a formanyomtatvanyok felhasznalasat folyamatosan vezeti a Tanulmanyi
Rendszerben.

(3) Az okmanyfelel6s a formanyomtatvanyokat nyomtatas céljabol mas ligyintézének kizardlag atadas-
atvételi elismervénnyel adhatja at. A zart helyrdl nyomtatas céljara atvett formanyomtatvanyokért az
atvevo felel0s.

(4) Az elrontott és a kicserélt oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyok adatait az okmanyfelelds
a Tanulmanyi Rendszerben haladéktalanul rogziti, majd a 10. §-ban meghatarozott modon és idében
selejtezési  jegyzOkonyvet készit, illetve gondoskodik az elrontott, kicserélt példanyok



megsemmisitésérol. A megsemmisitésre torténd atadasig az elrontott, kicserélt példanyokat a 4. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint kell tarolni.

(5) A 2015. augusztus 15. napjat megel6z6en kiadott oklevélr6l a masodlatot az eredeti oklevél
tartalméaval megegyezd tartalommal kell kiéllitani azzal, hogy ha az oklevél eredetileg csak magyar
nyelven keriilt kiallitasra, akkor méasodlat kiallitasa esetén a formanyomtatvany idegen nyelvii oldala
nem keriil kiadasra. A ki nem adott oldalt az okmanyfelelds a Tanulmanyi Rendszerbe bevezeti és
jegyz6konyv felvétele mellett gondoskodik a megsemmisitésérol.

II1. Ellenorzés

6. § (1) Az okmanyfelelds rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység altal kezelt formanyomtatvanyok
meglétét és az ellendrzés megtorténtét dokumentalja (az ellenérzés datumat, az ellendrzés elvégzdjének
nevét, alairasat, tovabba az ellenérzés soran tett megallapitasokat tartalmazo ellendérzé tablazat
alkalmazasaval, melyet az iires formanyomtatvanyokkal egy helyen tarol).

(2) Az okmanyfelelds az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt formanyomtatvanyokrol haladéktalanul
jegyzokonyvet vesz fel, és a Tanulmanyi Rendszerben rogziti.

(3) Az intézményi okmanyfelelés évente valamennyi szervezeti egységnél ellenérzi a
formanyomtatvanyok fellelhetdségét, nyilvantartasuk, taroldsuk, kezelésiik megfeleloségét, és az
ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit.

(4) A formanyomtatvanyok hianya munkajogi, polgari jogi (kartéritési), illetve biintet6jogi feleldsségre
vonast vonhat maga utan. A hidny okanak, koriilményeinek a kivizsgalasarol az eltinés észlelésétol
szamitott 3 napon beliil az érintett szervezeti egység vezetdje intézkedik az Oktatasi Igazgatosag, a
Kancellari Hivatal Jogi Fdosztaly és az Egyetembiztonsagi Osztaly bevonasaval.

IV. A formanyomtatvanyok kezelése
Formanyomtatvanyok rendelése

7. § (1) Az intézményi okmanyfelelés a formanyomtatvanyok egységes rendelése érdekében minden
tanév elején felméri a szervezeti egységek igényeit.

(2) A szervezeti egységeknél a formanyomtatvanyok szdmanak csokkenése esetén az okmanyfelelés az
adott szervezeti egység beszerzési/potlasi igényeit megkiildi az intézményi okmanyfeleldsnek.

(3) Az intézményi okmanyfelelds az okmanyfeleldsoktdl beérkezett igényeket dsszesiti és megkiildi a
Kancellaria Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatdsag Beszerzési Féosztalya kijeldlt munkatarsanak, aki
a formanyomtatvanyokat az Oktatasi Hivatallal szerzodéses viszonyban allo, az oklevél
formanyomtatvanyokat rendelkezésre bocsajto partnert6l megrendeli.

(4) Az intézményi okmanyfelel6s a megrendelt formanyomtatvanyok 4. § (3) bekezdés a)-c) pontjaiban
meghatarozott adatait azok megérkezését kovetéen haladéktalanul, soron kiviil rogziti a Tanulmanyi
Rendszerben, tovabba gondoskodik a formanyomtatvanyok szervezeti egységek részére atadas-atvételi
elismervénnyel torténd atadasarol.

(5) Amennyiben a formanyomtatvanyok az intézményi okmanyfelel6shoz érkeznek, akkor gondoskodik
a formanyomtatvanyok atadasaig azok zart helyen torténd tarolasarol, az atadast kdvetden pedig az
atadas tényének Tanulmanyi Rendszerben torténd rogzitésérdl. A formanyomtatvanyok rendelését



kovetden az okmanyfeleldsokkel egyiittmiikodve a kiszallitast elsGsorban az oklevelet kiallito szervezeti
egység szervezi meg.

8. § A formanyomtatvanyok szervezeti egységek kozotti atadasara atadas-atvételi elismervénnyel van
lehetdség. Az atadést kovetden a formanyomtatvanyokért az atvevé okmanyfelelds felel. Az atadas
tényérél az atado szervezeti egység az atadas-atvételi elismervény elektronikus megkiildésével
haladéktalanul értesiti az intézményi okmanyfeleldst, aki a Tanulmanyi Rendszerben rogziti a valtozast.

Selejtezés, megsemmisités és az érvénytelenitett okiratok bejelentési kotelezettsége

9. § (1) Az Egyetem vagy jogelddje altal kiallitott oklevelet az oklevél kiallitasatol szamitott 6t éven
beliil visszavonja, ha az oklevelet jogellenesen szerezték meg.

(2) Ha az oklevél kiallitasat biincselekmény befolyasolta és a bilincselekmény elkdvetését a birdsag
jogerés ligydonté hatarozata megallapitotta, vagy az iligyészség a biintetOeljarast azért sziintette meg,
mert a feltételes ligyészi felfiiggesztés tartama eredményesen telt el, az Egyetem az oklevelet idobeli
korlatozas nélkiil megsemmisiti, ha az johiszemiien szerzett €s gyakorolt jogot nem érint.

(3) Az érintett szervezeti egység az (1) és az (2) bekezdésben rogzitett esetekben az oklevelet bevonja,
melyrdl hatarozatot hoz.

(4) Az Egyetem az elrontott és a kicserélt oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyokat selejtezési
jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti.

(5) Az Egyetem az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires oklevél, oklevélmelléklet
formanyomtatvanyokrdl jegyzékonyvet vesz fel.

(6) Az Egyetem a hibasan kiallitott oklevelet bevonja és selejtezési jegyzOkonyv mellett megsemmisiti.

(7) A jegyzokdnyvet és a hatarozatot iktatni kell és egy-egy példanyukat a megsemmisitési zaradékkal
torténd ellatast kdvetden az intézményi okmanyfelelosnek elektronikusan meg kell kiildeni.

(8) A formanyomtatvanyok, valamint a 2006. marcius 1. napja el6tt kiadott oklevelek,
oklevélmellékletek (1) — (6) bekezdésekben rogzitett érvénytelenitésének tényét — az OH felé torténd
bejelentés érdekében — az okmanyfelelés haladéktalanul rogziti az Ervénytelen okiratok a
fels6oktatasban (a tovabbiakban: EOF) elektronikus (webes) alkalmazasban. Az okmaényfelelds altal az
EOF-ben rogzitett adatokat az intézményi okmanyfelelds ellenérzi és tizendt napon beliil bekiildi az
EOF alkalmazéason keresztiil az OH-nak. A hataridét az érvénytelenités idSpontjatol (jogszertitlen kiadas
miatt visszavont oklevél, oklevélmelléklet, blincselekmény miatt megsemmisitett oklevél esetén), 0j
oklevél, oklevélmelléklet kiallitasa esetén annak kiallitasatol, kivont formanyomtatvany esetén annak
selejtezésétol kell szamitani.

(9) Az érvénytelen oklevél, oklevélmelléklet, illetve formanyomtatvany adatait az OH kozzéteszi a
honlapjan, az EOF Publikus keresé feliiletén. A Publikus keres feliileten keresztiil az érvénytelen
oklevelekkel, oklevélmellékletekkel, illetve formanyomtatvanyokkal kapcsolatos megkereséseket az
intézményi okmanyfelelés tovabbitja az illetékes okmanyfeleldsnek, aki az intézményi okmanyfelelds
értesitése mellett tajékoztatast kiild a megkereso részére.

(10) Amennyiben a (9) bekezdésben meghatarozott megkeresés az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény szerinti kozérdekli adat megismerése iranti
igényt tartalmaz, az intézményi okmanyfelelds a megkeresést haladéktalanul a Kancellari Hivatal Jogi
Foosztaly részére tovabbitja.



10. § (1) Az elrontott és a kicserélt formanyomtatvanyokat, valamint a mar nem alkalmazhat6 tires
formanyomtatvanyokat a jelen § rendelkezései szerint selejtezni kell.

(2) A formanyomtatvanyok selejtezését az okmdnyfelelés — legalabb évente egy alkalommal —
kezdeményezi.

(3) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az okmanyfelelds felel.

(4) A formanyomtatvanyok selejtezése az érintett szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt 3 tagn
selejtezési bizottsag javaslata alapjan torténik. A selejtezési bizottsag tagja és selejtezési felelds csak
olyan személy lehet, aki a biztonsagi okmanyokra és a szigorii szamadasu bizonylatokra vonatkozo
eldirdsokat ismeri. A bizottsag tagjainak felkészitésérdl az intézményi okményfeleldés gondoskodik. A
felkészités megtorténtét a selejtezési jegyzokonyvben rogziteni kell.

(5) A selejtezési bizottsag tagjait az okmanyfelelOs tajékoztatja a selejtezés idépontjarol és helyszinérol.
A selejtezésen annak szabalyszerliségének biztositasa érdekében meghivottként részt vesz az intézményi
okmanyfelelds.

(6) A selejtezés alkalmaval a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az érintett szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének helyét és idejét,

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek formanyomtatvany-selejtezésérdl a jegyzokonyv
késziilt,

c) a selejtezés ala vont formanyomtatvany megnevezését és adatait,

d) az érvénytelenités tényét és indokat,

d) a selejtezett formanyomtatvanyok tipusonkénti 6sszmennyiségét,

e) a selejtezést végzo €s ellendrzo személyek nevét, alairasat.

11. § (1) A selejtezett formanyomtatvanyok és az érvénytelenitett oklevelek, oklevélmellékletek
megsemmisitését az oklevelet kiallito szervezeti egység mindenkori, erre a feladatra szerzodott partnere
végzi.

(2) A megsemmisités el6készitésérol (megrendelés, eldirasszerli csomagolas) az okmanyfelelds
jegyzokonyv felvétele mellett gondoskodik. Az okmanyfelelos a megsemmisitésre elokészitett
formanyomtatvanyokat atadas-atvételi elismervény ellenében adja at az Egyetem a selejtezett
formanyomtatvanyok és az érvénytelenitett oklevelek, oklevélmellékletek megsemmisitésre szerzodott
partnerének.

(3) A (2) bekezdésben megjeldlt partner nyilatkozata alapjan (megsemmisitési nyilatkozat) a
megsemmisités tényét az okmanyfelelds rogziti a Tanulmanyi Rendszerben, tovabba ravezeti a 9. § (7)
bekezdésében foglalt dokumentumokra (megsemmisitési zaradék).

V. Atmeneti és hatalyba 1épteté rendelkezések

12. § (1) Jelen utasitas 2022. julius 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a felsdoktatasi oklevelekkel,
oklevélmellékletekkel, valamint ezek formanyomtatvanyaival kapcsolatos egyes intézményi
feladatokrol szol6 3/2018. szamu rektori és kancellari egyiittes utasitas hatalyat veszti.



(2) Az adott szervezeti egység vezetdje jelen utasitas hatalyba 1épését kdvetd 15 napon beliil, majd ezt
kévetden rendszeresen, de legalabb évente egy alkalommal dokumentalt modon feliilvizsgalja az
okmanyfelelGs, tovabba annak helyettesének a kijeldlését. Sziikség esetén Uj személyeket jelol ki.

Pécs, 2022. janius 30.

Dr. Miseta Attila s.k. Decsi Istvan s.k.
rektor kancellar



