TESTNEVELESI EGYETEM

Iratkezelési1 Szabalyzat

A Szenatus elfogadta a 80/2015. (XII. 10.) szamu hatarozataval.
A 2016. december 15-ig elfogadott mdédositasokkal egységes szerkezetben.

Modosito hatarozatok:

91/2016.(X11.15.) szamu hatarozat.



A Testnevelési Egyetem
Szenatusanak
80/2015. (XII. 10.) szamu

hatarozata
A Szenatus a Szervezeti és Miikodési Rend 11. § (1) bekezdés ee) pontja
alapjan a Testnevelési Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat)

az alabbiak szerint alkotta meg.

PREAMBULUM

A Kkoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérél szolé 1995.
évi LXVI. torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol szolé 335/2005. (XII. 29.) szamu kormanyrendelet, a kozfeladatot
ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz616 24/2006 (IV.29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet, valamint a
kozlevéltarak ¢és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével oOsszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet rendelkezéseinek megfeleloen a
Testnevelési Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) iratkezelési rendjét az alabbi szabalyzat
hatarozza meg.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § (1) Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az Egyetem Osszes szervezeti egységére
érvényesek.

(2) A Szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, naluk keletkezett,
vagy altaluk tovabbitott iratokat jol attekinthetd és ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék,
OrizzEk, selejtezzEk, illetve a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadjak, hogy azok a
késobbi hasznalatra és tudoményos kutatdsra alkalmasak legyenek.

(3) A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, azok irattari
anyagaira, azaz meghatarozza az Egyetemhez beérkezd ¢s az ott keletkezett papir alapu és
elektronikus kiildemények, iratok kezelésének egységes kdvetelményeit.

(4) A Szabalyzat eldirasainak betartasaért az illetékes szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

(5)' A Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Egyetem szervezeti egységei altal végzett
valamennyi, irattal kapcsolatos {igyviteli tevékenységre, valamint az {igyviteli folyamat
minden mozzanatira (kiildeményiranyitds, postabontas, elézményezés, iktatds, szignalas,
ligyintézés jovahagyasa, irattervezet készitése, kiadmanyozas, adatvédelmi rendelkezés,
expedialas, kézbesités, irattarazas, kolcsonzés, selejtezés, megsemmisités, levéltarba adas.

(6) Az Egyetem egységes iratkezeld szoftvere a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer.

(7) A Szabalyzat nem tér ki a mindsitett iratokra és azok kezelésének rendjére.
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(8) A Szabalyzat eldirasait kotelezéen alkalmazni kell az Egyetem teljes iigyvitelének
valamennyi folyamataban, az azokhoz kapcsoléddé minden tevékenységében megvaldsuld
iratkezelési feladatok végrehajtasa soran.

(9) Az iratkezelést végzd dolgozd kotelessége meggydzddni az adott teriiletre, témadra,
tevékenységre vonatkozo egyetemi eldirasokrol, illetve azok érvényességérol.

(10) Az Egyetemnél tobb olyan elkiilonitett elektronikus rendszer van hasznalatban, amely
kiilonbozo iratokat és dokumentumokat kezel, eldsegitve az egyes tevékenységek hatékony
végrehajtasat, teljesitését. A jelen Szabdlyzat nem tartalmaz eldirdsokat a kiilonbozo
elektronikus tigyviteli (gazdasagi, tanulmanyi stb.) rendszerekben megjelend informaciokra
vonatkozoan.

(11) Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi az irattari terv (2. sz. melléklet).

II. fejezet
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, IRANYITASA ES FELUGYELETE

2. § (1) A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
rendelkezési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért €s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
Egyetem kancellarja (tovabbiakban: kancellar) a felelds.

(2) Az egyetemi iratkezelés iranyitasa a kancellar hataskorébe tartozik.

(3) A szabalyzat kiadasarol, modositasarol az egyetem egyéb szabalyozo -eldirdsainak
megfelelden kell nyilvantartast vezetni, illetve ezeket kdzz¢ kell tenni.

(4) Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Egyetem Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) latja
el.

3. § A kancellar feladatai

(1) Koteles gondoskodni a Szabalyzat megismertetésérdl, az abban foglaltak betartasanak
rendszeres ellenorzésérol;

(2) az iratkezelési szabalyok betartdsarol és betartatasarol;

(3) az iratkezeléshez sziikséges munkakdriilmények megteremtésérol, az egyéni és kollektiv
feltételrendszer biztositasarol.

4. § A Konyvtar igazgatojanak feladatai

(1) Koteles a Szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrizni az egyetemi
iratok védelmét és az egyetemi iratkezelés rendjét;

(2) ellendrizni az iratselejtezést;

(3) ellendrizni a torténeti értéki iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba valo atadasat;
(4) véleményezni minden, az iratkezeléssel kapcsolatos cselekményt;

(5) ellatni a levéltar €s az irattar mikodtetésének feladatait;

(6) az irattari anyagok karosodasat el6idéz6 (rendkiviili) esemény alkalméval kozremiikodni a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésében.



5. § A szervezeti egységek vezetéinek feladatai

(1) Kotelesek gondoskodni rola, hogy a dolgozok a munkajukkal Osszefliggd iratkezelési,
irattarazasi ismereteket elsajatitsdk, az eldirasokat betartsak és a sziikséges eszkozoket
hasznaljak;

(2) az utasitasokat a dolgozok, a rendszer felhasznaloi kelld idében megkapjak;

(3) a tudomasukra jutott, az iratkezeléssel kapcsolatos rendellenességet azonnal kivizsgaljak
€s megsziintessék;

(4) ha a dolgoz6 esetleges mulasztasa miatt keletkezik hiba az iratkezelés folyamataban
(figyelmeztetés ellenére az eldirt rendszert nem hasznalja, az oktatdson sajat hibajabol nem
vesz részt stb.), az érintett dolgozot feleldsségre vonjak;

(5) amennyiben huzamosabb tavollét, betegség vagy szabadsag miatt a feladatukat nem tudjak
ellatni, akkor kijeloljék azt a személyt, aki a munkat iranyitja, illetve a folyamatos
informacioszolgaltatas, munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi;

(6) kijeloljék az iratkezelést végzé munkatars helyettesét.
6. § Az iratkezelésben részt vevo munkatarsak feladatai

(1) Kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott munkaeszkoz allapotardl a tolikk elvarhatd médon
meggy0zddni, azt rendeltetésének megfelelden €s az utasitdsok szerint hasznalni;

(2) a munkdjuk elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés
soran alkalmazni;

(3) a résziikre eldirt képzéseken részt venni,

(4) a problémat, veszélyt jelentd rendellenességet, iizemzavart tdliikk elvarhatdan
megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni a felettesiiktol;

(5) minden iratkezelési problémat a felettesiiknek azonnal jelenteni.

I1I. fejezet
A KULDEMENYEK KEZELESE

7. § A kiildemények beérkezése

(1) Az Egyetem (és egyes szervezeti egységei) cimére érkezd kiildemények postan torténd
atvétele minden esetben kdzpontositottan torténik.

(2) A Postazonak a kiilldemények atvételérdl, majd tovabbi kezelésérdl onalloan kell
gondoskodnia.

8. § A kiildemények atvételének altalanos szabalyai

(1) A Postazé a kiildemény atvételekor ellendrizni kételes, hogy a kézbesitd okmanyon ¢s a
kiildeményen az azonositd jel megegyezik-e egymassal, illetve a kiildeményt tartalmazo zart
boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

(2) Azoknal a kiilldeményeknél, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontés
jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett”, vagy ,,felbontva érkezett”, és a
megjegyzést ala kell irnia a Postazonak.

(3) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezd kiildeményeken a Postazonak minden
esetben jeldlnie kell az érkezés datumat. Az atvett kiildemények alapjan a Postazo feladata a



postakonyv, illetve az ajanlottan érkezd kiildemények atvételi igazolasanak kiallitasa,
valamint a tértivevények meglétének ellendrzése.

(4) A munkaid6 letelte utan beérkezdé kiildemények esetében az atvételt a legkdzelebbi
munkanapon kell megoldani.

(5) A Postazé feladata a cimzett szervezeti egységek szerinti szortirozas, illetve a tovabbi
kezelés elokészitése.

9. § A kiildemények atvételének kiilonos szabalyai

(1) Ezek a szabalyok a kozvetleniil a szervezeti egység altal atvett, azaz nem a Postazon
keresztiil kézbesitett hagyomanyos futarkiildeményekre, csomagokra, valamint az
elektronikus uton érkezd faxokra, e-mailekre, tovabba az Egyetemen beliil a kézbesitok altal
tovabbitott kiildeményekre vonatkoznak.

(2) Amennyiben egy adott szervezeti egységhez kozvetleniil jut el a killdemény, a szervezeti
egység kijelolt munkatarsanak feladata, hogy azt atvegye, igazolja az atvételt, valamint
intézkedjen a Szabalyzatnak megfelelden.

(3) A munkaid6 utan kozvetlen kézbesitéssel érkezd kiildemények esetében, amennyiben az
adott szervezeti egységnél megoldhato az atvétel, akkor a szokasos modon kell eljarni, ha nem
megoldhato, akkor a kiildeményeket a kovetkezd munkanapon kell az illetékes szervezeti
egységnek atvennie.

(4)*> Az elektronikus forméaban érkezé kiildeményeket, amennyiben a szervezeti egység
vezetdje szerint azok tartalma ezt indokolja, ki kell nyomtatni, s a tovadbbiakban papir alapt
kiildeményként kell kezelni.

10. § A kiilldemények atvétele a Postazotol

(1) A Postaz6é feladata a kiildeményeknek a cimzett szervezeti egységenként torténd
szelektalasa, atadasa.

(2) Az Egyetemre érkezett kiilldemények Postazotol valo atvételére kizarolag jogosult:
a) az erre kiilon irdsos meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

b) az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy;

c) ,,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett vagy az dltala megbizott személy.

(3) A Postazd kizarolag abban az esetben jogosult a kiilldemény felbontasara, ha annak
cimzésébdl nem allapithaté meg, ki a pontos cimzett.

(4) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezd kiildemények Postazotol torténd
atvételét a postakonyvben kell dokumentélni. A gyors elintézést igényld iratokat az atvevd
kdteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak lehetdség szerint soron kiviil bemutatni.

11. § A kiilldemények felbontasa

(1) A beérkezo, atvett kiildemények bontasa az adott szervezeti egységnél a szervezeti egység
vezetdje altal megbizott személy feladata, kivéve az ,s.k.”, vagy a ,bizalmas” jeloléssel
érkez6 kiildeményeket, amelyeket TILOS felbontani.

(2) A megbizott személy feladata a kiildemények bontdsaval egyidejiileg azokat szelektalni,
csoportositani a cimzés alapjan azért, hogy tovabbitasuk miel6ébb megtorténhessen.

2 Modositotta a Szenatus 91/2016.(X11.15.) szam( hatarozata. Hatalyos: 2017. januar 1-t61



(3) A kiildemény felbontasakor az iratkezeléssel megbizott személynek ellendriznie kell a
kiildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatdsagat. Amennyiben
hidnyt, illetve a kiildemény olvashatosadgaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel
kell jegyeznie a kiilldeményre, és errdl a feladot és a cimzettet tdjékoztatnia kell. Az esetleges
hianypotlast minden esetben az ligyintézonek kell kezdeményeznie.

(4) Amennyiben a kiildemény felbontasakor deriil ki, hogy az pénzt vagy mads értéket
tartalmaz, az 6sszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton is rogziteni kell, illetve az értéket
a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak elismervény ellenében azonnali hatallyal at kell adni.
Az atvételt minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

(5) Amennyiben a feladd neve, cime az iratbdl nem allapithatd meg, az ezek igazoldsara
szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni. Az irathoz kell csatolni a boritékot
akkor is, ha blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertl fel.

(6) A visszaérkezett tértivevényt az iratkezeléssel megbizott személy koteles az eredeti
kiildeményhez csatolni.

(7) Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a
valddi cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Ha a kiildeménybdl a
feladé nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott ido
utan selejtezni kell.

(8) A felbontott kiildeményeket {igyintézonként (szervezeti csoportonként) kell rendszerezni
¢s meghatarozni a tovabbi folyamatot (iktatés, digitalizalas, vagy kozvetlen tovabbitas, esetleg
selejtezés).

(9) A sajat kezli felbontasra (,,s.k.”) jelolt killdemény cimzettje az altala felbontott, iktatast
igényld (hivatalosnak mindsiilo) iratot koteles visszajuttatni a sajat szervezeti egységéhez
iktatasra, ahol a tobbi iktatand6 iratnak megfelel6 modon kell kezelni. Indokolt esetben az
igyintézdvel, vezetdvel egyeztetve torténik a bizalmas jelzéssel ellatott irat iktatasa,
ligyintézése, irattdrazasa. Egyéb esetben a cimzett a nem iktatandé iratot sajat kézi irattarba
helyezheti.

IV. fejezet
AZ IRATOK IKTATASA

12. § Iratok iktatasanak altalanos szabalyai

(1)) Az Egyetem minden szervezeti egységénél kotelezd az iktatdst az elektronikus
iratkezelési rendszerben végezni. A rendszer miikddésével kapcsolatos problémakkal az
Egyetem kinevezett Poszeidon-koordinatorahoz lehet fordulni.

(2) Az iktatast, majd az iratkezelést minden esetben ugy kell végezni, hogy az informaciokat
az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

(3) Az iratok iktatdsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok
Egyetemen beliili Gtja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, helyzete pedig naprakészen
megallapithato legyen.

(4) Iktatast csak és kizarolag jogosultsdggal rendelkezd, a szervezeti egység vezetdje altal
kinevezett személy végezhet.

(5) Az iratokat elsddlegesen a beérkezés napjan, de legkésObb az azt koveté munkanapon kell
érkeztetni.
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(6) Az érkeztetésnek az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie. Soron kiviil kell
érkeztetni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, valamint a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzési iratokat.

(7) Az irat adatait minden esetben az azt keletkeztetd szervezeti egységnek kell rogzitenie az
elektronikus iratkezeld rendszerben.

(8) Az iktatas tartalmazza a kiildemény
a) iktatoszamat;

b) targyat;

c) beérkezésének datumat;

d) feladoja nevét és hivatkozasi szdmat;
e) mellékleteinek szamat;

f) az irattari terv (2. sz. melléklet) altal meghatdrozott, az irat targydnak megfeleld
tételszamot;

g) valamint az egyéb kezelési feljegyzéseket (pl. irat szerelése, csatoldsa mas irathoz,
iigyintézés hatarideje).

(9)* Az év utolsé napjan a Poszeidon-rendszert iizemeltetd, az Egyetemmel szerz6déses
jogviszonyban allo vallalkozés az évi iktatast kdzpontilag lezarja. Az év els6 munkanapjan az
iratkezeléssel megbizott munkatarsaknak az iktatokonyveket az elektronikus iratkezeld
rendszerbdl ki kell nyomtatniuk, lezarniuk ¢€s hitelesiteniiik.

(10) Az egyetem altal hasznalt iktatészam-forméatum kozpontilag meghatarozott az alabbiak
szerint:

Iktatoszam: NEV 1/NEV2/xxxx-zz/yyyy, ahol:

NEV1 — az Egyetem roviditett neve: TE;

NEV2 — a szervezeti egység roviditett neve, ,,betiiszava”;
»Xxxx” — folyosorszam szerinti azonositdoszam (f6szam);
,,2Z” — alszam,;

»yYyy~ — az iktatas éve.

(11) Az Egyetem mas szervezeti egységétdl érkezett, egyetemi iktatoszammal mar ellatott
iratnak nem szabad Ujabb iktatdszamot adni! Az ilyen iratot az Egyetemen kapott elsd
iktatdszamon kell nyilvantartani a teljes ligyintézés folyaman. A kiilonb6zd szervezeti
egységek altal az adott irathoz flizott ujabb informaciokat, intézkedéseket alszammal ellatva
kell az eredeti irathoz csatolni.

(12)° Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az
elézményt is a folyd évben iktattdk, akkor az 1wjabb iratot a régebbihez kell csatolni,
ugyanazon a f6szamon, a soron kovetkezd alszdmmal ellaitva. Amennyiben az elézmény
valamely korabbi évbdl szarmazik, akkor az Gjabb iratot 0j iktatdszammal kell ellatni, és az
elézményt szerelni kell hozza. A szerelés tényét, az el6- és az utdirat szamat az elektronikus
iratkezelési rendszerben fel kell tiintetni, a régebbi irat esetében pedig a kordbbi év
kinyomtatott iktatokonyvében is.
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(13) A 12 bekezdésben foglaltak aldl kivételt jelentenek az Irattari tervben (2. melléklet)
kiilon megjelolt tételszamok, amelyek esetében a Beruhdzasi Programiroda a 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint az ugyanazon iigyben, de kiilonb6z6 években
keletkezett iratokat egy iktatoszamon tarthatja nyilvan.

(14) Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni:
a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadast bizonylatokat;

e) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat;

f) munkatigyi nyilvantartasokat;

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
h) kozlonyoket, sajtotermékeket;

1) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
J) a nyilvanvaldéan maganjellegii iratokat.

(15) A (14) bekezdés e) pontjaban meghatarozott kiildeményeket a beérkezést kdvetd egy
munkanapon beliil at kell adni a Gazdasagi Igazgatosagnak.

13. § Az elektronikus iratok iktatasanak kiilonos szabalyai

(1) Az elektronikus levelezérendszeren érkezo iratok (pl. e-mailek és csatolmanyai) iktatasat
az liigyintézének kell végrehajtania.

(2) Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata, hogy meghatdrozza azon elektronikus
iratok (pl. e-mailek ¢és csatolmanyok) csoportjat, témakorét, amelyeket ugyanazon
szempontok szerint — tartalmuk, targyuk alapjan — kell iktatni, mint a papir alapu
kiildeményeket.

14. § Az iratok szignalasa

(1) Az iktatast végzd személy feladata tovabbitani a kiildeményt a cimzettjének, illetve a
szervezeti egység vezetdjének, aki az atvételt kdvetden kijeldli az ligyintézést végzo személyt,
azaz szigndlja az iratot.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van (illetve az ligy feldolgozésara illetékes
személy vagy szervezeti egység mar koradbban ki volt jeldlve), kozvetleniil kell tovéabbitani a
mar kijelolt személyhez vagy szervezeti egységhez.

(3) Az iktatott iratok szigndldsa a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az altaluk megbizott
személyeknek a feladata. Az irat szignalasara jogosult vezetd feladata meghatarozni az
elintézéssel kapcsolatos utasitasokat (feladatok, hataridd, slirgdsségi fok, elvart forma stb.).

(4) Egy adott irat szignalasa eldirdsokat is tartalmazhat (felel6s kijeldlése, hozzaféréssel
rendelkezOk kijeldlése, végrehajtasi hataridd meghatdrozasa, utasitds a végrehajtasra
vonatkozoan, tovabbi kapcsolddo informacié meghatarozasa stb.).

(5) A szervezeti egység vezetdjének tartds tavolléte esetén a hivatalos kiildeményeket az
SZMSZ vonatkoz6 szabalyai szerinti helyettesitdje szignalja.
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Vofejeret
AZ IRATOK TOVABBITASA, UGYINTEZESE

15. § A tovabbitas altalanos szabalyai

(1) Az egyes szervezeti egységek kizarolag ugy tovabbithatnak kiildeményt, ha az iktatészadm
azon mar szerepel.

(2) A szervezeti egységek a hivatali miikddésiikkel kapcsolatos kiildeményeket postan vagy
futarral tovabbithatjdk. A tovabbitds modjat a kiildo szervezeti egység hatarozza meg,
tekintetbe véve a kiildemény cimzettjét és természetét (siirgdsség, bizalmassagi fok stb.).

(3) Ha ugyanannak a cimzettnek egyidejiileg tobb kiildeményt tovabbitanak, az elkiildés
egyszerre 1is torténhet. Adatok elektronikus adathordozon torténd tovéabbitasakor egy
adathordozon csak egy témahoz tartozo iratok tovabbithatok.

(4)” A szervezeti egység iratkezel6je a hazon kiviilre tovabbitandd kiildeményeket a
szervezeti egység nevének megjelolésével adja at a Postazonak, vagy kivételes esetekben
feladja postan az egyetemi szabalyzatok eldirdsainak megfelelden.

(5) ®A hézon beliil tovabbitand6 kiildeményeket a szervezeti egységek csak tigy adhatjak at az
Egyetem mas szervezeti egységének, hogy az atadas és az atvétel tényét az elektronikus
iratkezeld rendszerben rogzitik.

(6) A ,,Cimzett ismeretlen” megjeldléssel visszaérkezett kiildeményeket a Postazé atadja az
¢rintett szervezeti egységnek, amely sziikség esetén Uj cimmel, ismételten atadja azt
tovabbitasra a Postazonak, vagy mas modon gondoskodik a cimzett tajékoztatasarol.

16. § Kimené iratok tovabbitasa

(1) Minden iratot az iigyintézOknek kell elkésziteniiik a kapcsolodd egyetemi eldirdsok,
szabalyzatok alapjan.

(2) A kimend iratok esetében az alairasra, illetve a kiadmanyozasra jogosult személyek korét
az egyetemi szabalyzatok hatarozzak meg.

(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez cimzett iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(4) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles formaban lehet tovabbitani.

(5) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas.

(6) Az irat akkor hiteles kiadmany, amennyiben:

a) azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,»s.K.” jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja;

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aladirasa mellett az egyetem hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel;

¢) vagy nyomdai sokszorositds esetén a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhti aldirdsmintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

7 Médositotta a Szenatus 91/2016.(X11.15.) szam( hatarozata. Hatalyos: 2017. januér 1-t61
8 Modositotta a Szenatus 91/2016.(X11.15.) szamu hatarozata. Hatéalyos: 2017. januar 1-t61



(7) Az Egyetemen keletkezett eredeti iratokrol készitett masolat vagy kiadmany hitelesitésére
csak az eredeti iratot Orz0 szervezeti egység vezetdje, vagy a hitelesitésre feljogositott
jogosult. A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmany hitelesitéséhez az Egyetem
hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.

(8) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

(9) A kimend iratok iktatdsa a beérkezo iratok iktatasaval megegyezé mddon torténik.

(10) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktatd személyek végzik az ligyintézo altal
elokészitett ¢és megkiildott irat atvételét kovetden. Az iligyintézd feladata valamennyi
sziikséges informacid meghatarozasa, biztositasa.

(11) A kimend kiildemények szervezeti egységektdl torténd begyijtését, valamint azok
kézbesitését a Postazo végzi.

(12) Amennyiben adott nap 12 oraig beérkezik a Postazoba a tovabbitandd kiildemény, azt
még azon a napon fel kell adni, Feladokonyvbe kell rogziteni a cimzettet, a kiildd
jelét/iktatoszamat €s a tovabbitas, valamint a postai feladas datumat.

10



o VI. fejezet ]
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

17. § (1) Az Egyetem dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adathordozokhoz
férhetnek hozza, amelyekhez munkakoriik ellatasahoz feltétleniil sziikség van, illetve
amelyekhez az érintett felelds vezetd felhatalmazast ad.

(2) Minden irat, illetve adathordoz6 esetében biztositani kell az illetéktelen hozzéaférés
megakadalyozasat.

(3) Az iratoknal a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatoak:
a) ,,Sajat kezl felbontasra!”;

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”;

¢) ,,Nem masolhato!”;

d) ,,Kivonat nem készitheto!”;

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”;

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével);

g) egy¢b, az adathordozo sajatossagatol fliggd utasitas.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdekii
adatok megismerését.

VILI. fejezet
IRATTARAZAS

18. § Az irattarazas altalanos szabalyai

(1) Az irattarazas az iratkezelés szerves része, amelynek keretében az Egyetem a mitkddése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattarazasi feladatok meghatarozasa, illetve
a feltételrendszer biztositasa, a tevékenység ellenérzése a kancellarnak, valamint a szervezeti
egységek vezetdinek feladata.

(2) Az elektronikus formaban rendelkezésre allo6 informaciok, adatok archivalasat az
informatikai csoport végzi adatmentések formajaban. Az elektronikus adatok mentésére
vonatkozo részletes eldirasokat, szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

(3) Az irattdr a szerepét, funkciojat csak akkor tolti be, ha az iratokat rendezetten és
rendszerezetten tarolja, igy az irattarnak alkalmasnak kell lennie:

a) az iratok attekinthetd, biztonsagos 6rzésére,

b) gyors visszakeresésének biztositasara,

c) eldirasok szerinti selejtezésére,

d) a maradand¢ értékii iratok atmeneti 6rzésére,

e) az Orzési 1d6 lejartat kdvetden levéltarba torténd beszallitasara.

(4) Az irat adott idészakokban torténd taroldsdnak helyét az irat munkafolyamatban vald
részvételének fazisai hatarozzak meg.

(5) Az irattarat minden esetben ugy kell kialakitani, hogy az irattari helyiség szaraz és tiszta,
valamint tizt6l, vizbehatolastol, kartevoktol és erdszakos behatolastol védett legyen.
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19. § Atmeneti, kézi irattarak

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének a keletkezd és a szervezeti egységek
kozott mozgo iratok atmeneti tarolasara kézi irattarat kell fenntartani a szervezeti egységek
helyiségeiben, mivel az iratok kezelését, iligyintézését a szervezeti egységek iigyintézoi
végzik.

(2) Az iratok rendszerezését ezen datmeneti, kézi irattdrakban a szervezeti egységek
igyintézoi, erre kijelolt munkatarsai végzik. A kézi irattar rendjéért, Orzéséért, a
meghatdrozott irattari tételszamok szerinti irattdrazasért az lgyintézo, illetve a szervezeti
egység kijelolt munkatarsa felel.

(3) Azokat az iratokat kell a munkahelyeken kialakitott atmeneti, kézi irattdrban Orizni,
amelyekre az ligyintézés folyamatdban még sziikség van.

(4) Az irattari terv (2. sz. melléklet) szerinti selejtezésig, illetve irattarba adéasig az a szervezeti
egység Orzi az iratot, amely az adott iligyben az utols6 intézkedést hozta, az iratot
kiadményozta.

(5)° Az iratokat a kézi irattarakban a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott modon,
rendezve kell tarolni az iratgyiijtékben, feltiintetve minden egyes iraton a tételszamat.

20. § Kozponti Irattar

(1) A Kozponti Irattar (a tovabbiakban: Irattar) az Egyetem szervezeti egységei iratanyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgald hely.

(2) Az Irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat, tigyiratokat, amelyek 5 évnél régebbiek
¢s nem kapcsolodnak folyamatban 1évd {igyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos
igyintézést.

(3)!% A szervezeti egység iratainak a kdzponti irattarba torténéd atadsat az egység vezetdje
kezdeményezi, az €rintett iratanyagrol részletes atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

(" Az Irattar az irattari tervnek (2. sz. melléklet) megfeleléen 6rzi az iratokat, majd ezt
kovetden azokat selejtezi, illetve a maradando értékii iratokat atadja a Levéltarnak.

(5) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a
folyamatban levd, elintézetlen ligyek atadasarol a feladatkort atvevod szervezeti egység
vezetdje részére.

(6) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a
megsziind szervezeti egység irattardban levd iratanyagokat a Kozponti Irattar részére kell
atadni.

(7) A feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

(8) Az Irattarba csak lezart évfolyamu tligyiratok adhatok le.
21. § Iratkolesonzés

(1) A szervezeti egységek, személyek rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra kélcsOndzhetnek iratokat, illetve betekinthetnek azokba.

9 Médositotta a Szenatus 91/2016.(XI1.15.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2017. januar 1-t61
10 Médositotta a Szenatus 91/2016.(X11.15.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2017. januér 1-t61
1 Modositotta a Szenatus 91/2016.(XI1.15.) szama hatarozata. Hatalyos: 2017. januar 1-t61
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(2)'? A kézi és/vagy a Kdzponti Irattarbol ligyviteli célra kikolesdnzott iratokrol nyilvantartast
kell vezetni. A kolesonzési naplonak tartalmaznia kell az irat iktatészamat, a kolcsonzd
szervezeti egység vagy személy nevét, a kdlcsonzés, illetve a visszaadas datumat.

(3) A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

(4) Az irattarakba leadott iratokat csak az iratot leadd, az iratért felelds szervezeti egység
vezetdjének vagy helyettesének engedélyével lehet kivenni, az irattdros kdzremiikddésével.

(5) A kiadas engedélyezésének irasban (pl. e-mailben) kell torténnie, a hozzaférést a
kdlcsonzott irat adathordozojatol fiiggd modon kell biztositani.

(6) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak elismervény ellenében adhatja ki.
Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozojanak, illetve az
iigyben nem érdekelt személy részére felvilagositds vagy masolat barmely iigyiratrol csak az
illetékes vezetd engedélyével adhato.

(7) A kolcsonzés soran figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, illetve betekintést.

(8) 13

(9) A vissza nem szarmaztatott iratokrol az év végén jegyzéket kell késziteni, amit el kell
juttatni az illetékes szervezeti egység vezetdjéhez.

22. § Levéltar

(1) Egyetemiink 1995 6ta mukddtet sajat, allamilag elismert levéltarat, mely fel van ruhdzva
mindazon jogositvanyokkal ¢és kotelezettségekkel, melyek a kozlevéltarakat sajat
gyujtdteriiletiikon beliil (jelen esetben ez az Egyetem) megilletnek.

(2) A Levéltarnak atadando iratok korét az irattdri terv hatdrozza meg. A maradandonak
mindsitett iigyiratokat, valamennyi mellékletiikkel, segédleteikkel egyiitt az irattari terv
szerint kell 4tadni a Levéltarnak.

(3) Az atadas-atvétel tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti (doboz,
csomayg stb.) tételjegyzékkel egyiitt. Csak teljes, lezart évfolyamokban lehet atadni a Levéltar
részére ligyiratokat. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

(4) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
a) az atado szervezet neve;

b) az atadott iratok ligykdorei;

¢) az atadott iratok évkore;

d) az atadott iratok mennyisége;

e) az atadod és az atvevo hiteles alairasa;

f) az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései.

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhetd tételként
kell megdriznie.
(6) Az atadott anyagokrdl raktari egység szintli (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni,

amelyen fel kell tiintetni a dobozszam, targy, tételszam, évszam azonositokat. A visszatartott
iratokrol (pl. alapité okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

12 Médositotta a Szenatus 91/2016.(X11.15.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2017. januér 1-t61
13 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus 91/2016.(X11.15.) szamu hatarozata. Hatalytalan: 2017. januér 1-t6]

13



(7) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tadrolasdhoz ¢s kezeléséhez nem rendelkezik
a sziikséges technikai feltételekkel, tigy az elektronikus adathordozon 1évé iratokrol legkésébb
a levéltarba adas elott hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, ¢s azt kell elhelyezni a
Levéltarban.

VIII. fejezet
SELEJTEZES

23.§ A selejtezés altalanos szabalyai

(1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattdrakban (kézi, szervezeti, kdozponti, elektronikus)
tarolt iratnak mindsitett dokumentumokat.

(2) Selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, ha az iratra az igyvitelhez mar nincs sziikség, ¢és
az irattari tervben meghatarozott 6rzési id9 lejart.

(3) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbol
megsemmisités, vagy nyersanyagként valé felhasznalas céljabol kiemelni.

(4) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetok, ezeket az irattari tervben 1évo
nyilvantartéas kiilon megjeldlve tartalmazza.

(5) Az irattar anyagat 3 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket (iratokat),
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

(6) Az elektronikus iratkezel6 rendszer nagymértékben tamogatja a selejtezésre vonatkozo
informaciok elOkeresését, ezért ennek hasznalata a nyomon kdvetés és a visszakereshetdség
miatt is kotelezd.

(7) A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését, melyet egyrészt
az elektronikus iratkezeld rendszerben az adott iratnal kell jel6lni, masrészt ezt a koriilményt a
vezetO alairasaval az irattari tételszamnal is feltiinden kell jelezni.

(8) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld,
magasabb biztonsagi besorolast (bizalmas, szigoruan bizalmas) iratokra. Ezeknél a szervezeti
egység vezetdjének kell kiilon meghatdrozni a selejtezési eljarast és az azt végrehajtd
személyek korét.

(9) Az elektronikus adatbazisok megorzésére, selejtezésére vonatkozdan az informatikai
szabalyzat tartalmaz eldirasokat.

(10) A selejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés irdnyitdsa, ellendrzése, valamint a
selejtezési jegyzokonyv jovahagyasa.

(11) A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelosoknek kell ellatniuk, akik az iratok {igyviteli, tudoményos és torténeti jelentdségével
tisztaban vannak. A selejtezési bizottsag tagjait irdsban a selejtezést kezdeményezd szervezeti
egységek vezetdi jelolik ki.

24. § A selejtezés elokészitése, végrehajtasa

(1) A selejtezés megkezdése elott 30 nappal az Egyetem Levéltaranak vezetdjét értesiteni kell,
¢s szakvéleményét kell kérni a selejtezendd iratok korérdl. Selejtezni csak a Levéltar
vezetdjének engedélyével lehet.
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(2)'* A selejtezési eljarast a szervezeti egységnél a Levéltar vezetdje feliigyeli, és a kijeldlt
irattari felel6sok végzik el, elsd 1épésként a szervezeti egységiik selejtezési jegyzékének
elkészitésével.

(3) A végleges jegyzékek alapjan a kijelolt irattari felelésok elkészitik a selejtezési
jegyzokonyvet, majd azt eljuttatjak a selejtezési bizottsaghoz jovahagyasra.

(4) A kijelolt irattari felel6sok kotelesek meggy6zOdni arrdl, hogy a selejtezésre keriild
iratanyag teljes €s lezart tételekbdl all, nem hianyoznak iratok. Amennyiben az eredeti irat
kivételre kertilt és nem vételezhetd vissza, a hianyzo6 tételeket jegyzdkonyvbe kell foglalni.

(5) Iratselejtezés alkalméaval minden esetben selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A
selejtezési jegyzOkonyv melléklete a kiselejtezett iratok jegyzéke.

(6) A kiselejtezett iratok jegyzéke tartalmazza:

a) a jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét;

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét;

C) a szervezeti egység nevét;

d) az iratok irattari tételszamat;

e) a selejtezésre keriild iratok targyat;

f) a selejtezés ala vont iratok évszamat;

g) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;
h) a kiselejtezett iratok mennyiségét (taroloeszkdzok szamat, iratfolydmétert);
1) a selejtezés alapjdul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat.

(7) A selejtezési jegyzokonyvet ala kell irni, és a szervezeti egység vezetdjének meg kell
kiildeni. A selejtezést csak a szervezeti egység vezetdjének engedélye utan lehet végrehajtani.

(8) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje valamelyik irat selejtezését nem engedélyezi,
azt az iratot a selejtezésre keriild iratok koziil ki kell emelni.

(9) A selejtezési jegyzokonyvet két példanyban meg kell kiildeni a kdzponti irattar
vezetdjének.

25. § Megsemmisitési eljaras

(1) A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(2) A Levéltar az altala maradand6 értékiinek mindsitett iratokat a selejtezésre javasoltak
koziil kiemelheti és a Levéltarnak atadandd iratok kozé soroltathatja. A Levéltar altal is
selejtezhetdnek mindsitett iratokat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

(3) Az 2011. évi CXIIL. tv. szerinti kiilonleges adatokat tartalmazo iratokat csak zizas vagy
égetés utjan lehet megsemmisiteni.

(4) Az elektronikus adathordozon 1€ve iratok selejtezése €s megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint torténik.

(5) A megsemmisitésr0l az Irattdr vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

14 Modositotta a Szenatus 91/2016.(XI1.15.) szama hatarozata, Hatalyos: 2017. januar 1-t61
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IX. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

26. § (1) Az Iratkezelési Szabalyzatot a Szendtus 2015. december 10-én tartott iilésén
80/2015 szamu hatarozataval jovahagyta. Jelen Szabalyzat elfogadasa napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzat mellékletei a Szabalyzat mddositasa nélkiil, a kancellar jovahagyasaval
modosithatok.

(3) Jelen Szabalyzatot az Egyetem honlapjan az elfogadasa utan kozzéteszi, hiteles példanyat
a Jogi Igazgatdsag nyilvantartja.

Budapest, 2015. december 10.

Kancellari egyetértés:

Dr. Genzwein Ferenc s.k. Prof. Dr. h. c¢. Mocsai Lajos s.k.
Kancellar Rektor
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1. sz. melléklet ] )
FOGALOMMEGHATAROZAS

A Szabalyzatban az egyes tevekénységekhez egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak, melyek
egységes értelmezése az iratkezelési folyamat eredményes alkalmazasanak feltétele. Ennek
érdekében a Szabdlyzat alkalmazésa soran a kovetkezé meghatarozasok veenddk figyelembe:

Atadas: irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atadasa.

Atmeneti, kézi irattar: az Egyetem szervezeti egységei altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt 6rzése torténik.

Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.
Elektronikus adathordozo: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus
adathordozon tarolnak.

Elektronikus iratkezelési rendszer: az Egyetem miikddése soran keletkezett iigyviteli iratok
(beérkezd iratok, kimend iratok, belsé iigyviteli iratok) nyilvantartdsara, elektronikus
tarolasara, valamint elektronikus uton térténd tigyintézésére szolgald szamitdgépes program,
amely biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, eldirt
titkossagat.

Elektronikus visszaigazolas: elektronikus irat érkezésekor a feladonak kiildott
visszaigazolas.

Eléaddi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Elézményezés'’: iktatas elétt annak megallapitdsa, hogy az iratnak van-e eldzménye. Ha van,
akkor az 0j iratot az el6zmény foszdmara, 0j alszamon kell beiktatni. amennyiben az 0j irat
iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fészamara (mert az valamely korabbi évben keletkezett),
akkor az 1ij iratot j fészdmmal kell ellatni, és szerelni az eldzményhez.

Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozodjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: az érkezett killdemény kiildéjének, érkeztetéjének, cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, sorszamanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben.

Iktatas: az expedialt irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven.

Iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Egyetem latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: valamely szerv vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza érkezett,
rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen
mas adathordozdn, melynek tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép, vagy
barmely mas formaban 1évd informacid és ezek kombindacioja.

15 Megéllapitotta a Szenatus 91/2016.(XI1.15.) szam hatarozata. Hatalyos: 2017. januar 1-t61
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Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa-kivétele az irattarbol.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva sorolja fel és hatdrozza meg a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {tigyviteli céli megoOrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba ¢és iratfajtadba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattirba helyezés: az irat irattdri tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak &taddsa az irattarnak az iigyintézés
befejezését kovetd (vagy az ligyintézés felfliggesztése alatti atmeneti) idore.

Kezelési feljegyzések: az iratok kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szolo vezetdi vagy
ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, illetve adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utan kiadményozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott irat.

Kiadmanyozas'®: a végleges kiadmany jovahagydsa, tovabbitasinak engedélyezése a
kiadmanyozasra jogosult részérdl

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kozponti Irattar: az Egyetem tobb szervezeti egységének irattari anyagat selejtezés vagy
levéltarba adas el6tt Orzo irattar.

Kiildemény: irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozéd
listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele.

Levéltar: a maradand6 értékli iratok tartés megodrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a nem selejtezhet6 iratok atadasa a Levéltarnak.

Maganirat: a nem kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdondban 1év¢ irat.

Masolat: az eredeti iratrol szovegazonos ¢€s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

16 Megallapitotta a Szenatus 91/2016.(X11.15.) szamu hatérozata. Hatalyos: 2017. januar 1-t61
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Masodlat: a tobb példanyban egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsé példanyon lévdvel azonos pecsét és alairas hitelesit, melyekbdl tobb példany is
készithetd.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécioé helyreallitasanak
lehetdségét kizardé modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisér0 irattél —
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
téle.

Naplozas: az iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett esemény.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elékészitése.

Szerelés: ugyanahhoz az {ligyirathoz tartozd iigyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges
jellegti 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben €s az iratokon egyarant jeldlni kell.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintéz¢€s sordn az irat eljuttatidsa az egyik tigyintézési ponttél a masikhoz,
amely az elektronikus rendszerben tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, aki az ligyet dontésre elokésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat és hataskorébe tartozo iigyek meghatdrozott csoportja.
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2. 87. melléklet
IRATTARI TERV

Levéltarba

Tétel Ugykor/targy Megorzési id6 adas ideje

1. Igazgatasi, vezetési iigyek

1/1. Egyetemi alapitélevelek, alapitd okiratok, alairasi cimpéldany ns 15 év
1/2. Szervezeti egységek 1étesitése, atszervezése, elnevezésének megvaltoztatasa,
megsziintetése ns 15 ¢v
1/3. Egyetemi szintii bizottsagok, tanacsok szervezése és mitkodése ns 15 év
1/4. A testliletek valasztasaval kapcsolatos iratok ns 15¢év
1/5. Az egyetemi szenatus, szenatusi bizottsagok €s az intézmény egyéb testiileteinek tiléseirdl
készitett hangfelvételek, jegyzokonyvek €s mellékleteik ns 15¢v
1/6. Szervezeti reform ns 15 év
1/7. Egyetemi, intézményi szabalyzatok, rektori rendelkezések, rektori-kancellari k6zos
rendelkezések, igazgatoi utasitasok ns 15 év
1/8. Munkatervek, beszamolok ns 15 év
1/9. Akkreditacioval kapcsolatos iratok ns 15 év
1/10. Palyazatok elvi tigyei, palyazati dokumentacio ns 15¢év
1/11. Az egyetem miikodésére vonatkozo6 statisztikai 0sszesitd jelentések, fenntartoi
adatszolgaltatds dokumentumai ns 15¢év
1/12. Maés felsdoktatasi és egyéb intézményekkel valo egyiittmiikodésre

vonatkozo6 iratok ns 15 ¢év
1/13. Egyetemi iinnepségek (meghivok, beszédek) ns 15 év
1/14. Egyetemi kiadvanyok, évkonyvek ns 15¢év
1/15. Tiszteletbeli doktori cim adomanyozésa ns 15 év
1/16. Diszoklevelek adomanyozasa ns 15¢év
1/17. Ingatlanok tulajdonjogi ligyei ns 15 év
1/18. Birdsagi peres €s peren kiviili eljarasok ns 15¢év
1/19. Nyomoz6 hatosagi megkeresések ns 15 év
1/20. Egyéb hatdsagi megkeresések ns 15¢év
1/21. Felligyeleti ellenérzéssel kapcsolatos tigyek ns 15 év
1/22. Mindségbiztositas ns 15¢év
1/23. Panaszbeadvanyok, kozérdekii bejelentések és javaslatok ns 15 év
1/24. Kérelmek, hatarozatok (pl. rektori méltdnyossagi kérelem) 10év -

2. Humanpolitikai és munkaiigyek

2/1. Az intézmény, a tanszékek €s mas szervezeti egységek vezetdinek megbizasaval és

felmentésével kapcsolatos iratok ns 15 év
2/2. Egyetemi tanari, docensi palyazatok, meghivasok ns 15¢év
2/3. Allasok szervezése, megsziintetése ns 30 év
2/4. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, nyugallomanyba vonulas ns 30 év
2/5. Tovabbi kozalkalmazotti jogviszony és mas alkalmazéasok 30év -
2/6. Megbizasi/tfelhasznalasi szerzodések 10év -
2/7. Egyetemen beliili athelyezések 30¢év -
2/8. Bérdosszi€k anyagai: el6z6 munkaltatotol hozott igazolasok, kinevezések, atsorolas,
megsziintetés, éves bérkartonok, addjarulék-elszdmolasok, letiltasok 30¢év -

20




2/9.

2/10.
2/11.
2/12.
2/13.
2/14.

2/15

2/16.
2/17.
2/18.
2/19.
2/20.

2/21

2/22.
2/23.
2/24.
2/25.
2/26.
2/27.

2/28

2/29.
2/30.
2/31.
2/32.
2/33.
2/34.

3/1.
3/2.
3/3
3/4.
3/5.
3/6.
3/7.
3/8.
3/9.

4/1.
4/2.
4/3
4/4.
4/5.
4/6.
4/7.
4/8.
4/9.

Nyugdijasok tigyei, nyugdijjarulék, nyugdijbiztositasi tigyek
Téarsadalombiztositasi, egészségbiztositasi ligyek okmanyai
Oktatok tovabbképzésével kapcsolatos tigyek

Dolgozok képzési, tovabbképzési ligyei

Eves létszamstatisztika

Evkozi 1étszamstatisztika

. Fizetések, bérek, besorolasok megallapitasa

Havi bérjegyzeék, fizetési jegyzek, valtozd bérek
Jutalmazasok

Allami és mas kitiintetésekkel kapcsolatos tigyek

Egyetemi magantanari cim adomanyozasa

Professor emeritus/emerita cim adoméanyozéasa

. Tudomanyos fokozatok honositasa

Habilitacios ligyek

Szolgalati, tanulmanyi id6 beszamitasa

Személyi torzslapok, mindsitések

Oktatoi munka hallgatoi véleményezése
Szabadsagengedélyezési ligyek

Fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos ligyek

. Munkaiigyi peres és nem peres eljarasok, tartozasok behajtasa
Fegyelmi ¢és kartéritési tigyek (nem betegellatassal kapcsolatos)
Szocialis és segélyiigyek (MAV, iidiiltetés stb.)
Lakastigyek

Temetési, hagyatéki tigyek

Munkak®ori leirasok és munkakorok atadésa

Jelenléti ivek

3. Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos iigyek

Hosszu tava tudomanyos munkatervek, beszdmolok
Egyetemi szervezésii tudomanyos rendezvények

. A tudoményos munkéval kapcsolatos iratok

Kutat6csoportokkal kapcsolatos iratok

Egyetemi tudomanyos kiadvanyok

Koltségvetésen kiviili kutatasok tligyei

Tudomanyos palyazatok, alapitvanyok, projektek ligyei
Allatkisérletekkel kapcsolatos iigyek

Tudomanyos didkkdri munka 6sszesitd jelentései, hossza tavu ligyei

4. Oktatasi és tanulmanyi iigyek, Doktori Iskola

Tantervek tligyei
Tantargyi programok

. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése

Tanrendi ligyek

Képesitési kovetelmények

Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio
Idegen nyelvii képzéssel kapcsolatos ligyek
Kitiintetéses és rendes doktori avatasok
Doktori diplomék kiallitasa
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30 év

30 év

ns

15 év

ns
5¢v

10 év
5¢v
5¢év

ns

ns

ns

ns

ns

10 év

ns

ns
5¢év

30 év

ns

ns
5¢év

10 év
5¢év

10 év
3¢év

ns
ns
ns
ns
10 év
10 év
ns
15 év

ns
ns
ns
10 év
ns
ns
ns
ns
ns

15 ¢év
15 ¢év
15 ¢év
15 ¢év

15 év

15 év

30 év
30 év
30 év

30 év
30 év
15 ¢év
15 ¢év
30 év



4/10
4/11
4/12

5/1
5/2.
5/3.
5/4.
5/5.
5/6.
5/7.
5/8.
5/9.

5/31

6/1.
6/2.
6/3.
6/4.
6/5.
6/6.
6/7.
6/8.
6/9.
6/10

. PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok
. Tudoményos fokozatokkal kapcsolatos felvilagositasok
. Doktori iskola (program) alapitasaval kapcsolatos iratok

5. Egyetemi hallgatok iigyei (MSc, BSc, osztatlan, SzT)

. Hallgatoi felvételi jelentkezések

Hallgatok iratkozasi lapja
Hallgatok személyi iratgytijtoje
Hallgatoi torzskonyv

Hallgatoi torzskonyvi névmutatd

Hallgatoi tudoményos palyazatokkal kapcsolatos iratok, dsszesitések
A hallgatok részére adomanyozott emlékérmek €s jutalomdijak ligyei

Demonstratori ligyek

Mas felsdoktatasi intézménybe valo atiratkozas, parhuzamos képzés
5/10.
5/11.
5/12.
5/13.
5/14.
5/15.
5/16.
5/17.
5/18.
5/19.
5/20.
5/21.
5/22.
5/23.
5/24.
5/25.
5/26.
5/217.
5/28.
5/29.
5/30.

Evkihagyas

Félévismétlésre utasitas

Hallgatoi fegyelmi ligyek
Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok
Hallgatoi felmentések

Szakmai gyakorlatok

Zarbdvizsgara vonatkozo iratok
Zarbdvizsga-jegyzOkonyvek

Abszolutérium

Okleveliigyek

Diplomak honositdsa

Leckekonyvek

Diékigazolvanyok iigyei

Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas dsszesitoi
Tandijak, koltségtéritési dijak elvi ligyei
Kiiloneljarasi és vizsgadijak

Kiilfoldi hallgatok 6sztondij- és egyéb ligyei
Osztdndijnyilvantartisok

Csaladi potlék (hallgatok)

Diékhitellel kapcsolatos ligyek

Adatlapok

. MOB altal tdmogatott hallgatok adminisztracidja

6. Szakképzés, felndttképzés

Szakképzési jelentkezések
Bemeneti-kimeneti kdvetelmények
Szakképzési leckekonyvek

Szakképzés halasztasa, szlineteltetése
Szakmavaltas

Szakképzési teljesitésigazolasok

Szakképzési vizsganyilvantartasok

Gyakorlati helyek értesitése, véaltoztatasa
Kiilfoldon végzett gyakorlatok

. Szakképzéssel kapcsolatos tanfolyami ligyek
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ns
10 év
ns

10 év

ns

ns

ns

ns

ns

10 év
5¢év
5¢v
5¢év

ns
5¢v
5¢év

10 év

10 év

ns

ns

ns

ns

15 év

10 év

ns

ns

10 év

ns

10 év
5¢év

10 év

10 év

30 év

5¢v
10 év
30 év
10 év
5¢v
10 év
ns

10 év
10 év
5¢év

30 év

15 év



6/11. Szakképzési tematikak, tantargyi programok

6/12. Munkatervek, kirendelések

6/13. Kiilfoldiek szakképzési ligyei

6/14. Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos iratok

6/15. Szakmai grémiumok ¢s a tevékenységiikkel kapcsolatos tigyek
6/16. Kimutatasok, statisztikak

6/17. Tovabbképzésre jelentkezés

6/18. Akkreditalt tanfolyamok meghirdetése

6/19. Tanfolyamok teljesitése (jelentkezési lap, jelenléti ivek, igazolasok)
6/20. Tanfolyami kalkulacios lapok

6/21. Tovabbképzési leckekdnyvek

6/22. Elvégzett tanfolyamokrol sz016 statisztikak

7. Gylijteményi iigyek (konyvtar, levéltar, mizeum)

7/1. Az intézmény konyvtaranak hosszu tava ligyei

7/2. Konyvek, folyodiratok és elektronikus adatbazisok rendelése
7/3. Konyvtari allomany rendezése, megovasa

7/4. Bel- és kiilfoldi kiadvanycsere

7/5. Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok

7/6. Konyvtarkozi kapcsolatokra vonatkoz6 iratok

7/7. Olvaso6-, kutato-, ligyfélszolgalati ligyek

7/8. Az intézmény levéltari (irattari) anyagaval kapcsolatos ligyek
7/9. Iratselejtezések, rendezések, iratkezelés

7/10. Muzedlis anyag, targyi emlékek nyilvantartasa

8. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai

8/1. Egyezmények és kapcsolatok kiilorszagokkal és kiilfoldi egyetemekkel

ns
5¢v
5¢év
5¢v
10 év
ns
5¢év
5¢v
15 év
ns
30 év
ns

ns
10 év
ns
10 év
15 év
ns
10 év
ns
ns
ns

ns

8/2. Oktatok és kutatok cseréje, azok kiilfoldi egyetemeken folytatott oktato és kutato

tevékenysége (kiilfoldi 6sztondijak)
8/3. Kiilfoldi egyetemek, féiskoldk oktatoinak és kutatdinak itteni mitkdése

8/4. Az egyetem oktatoinak és kutatdinak kiilfoldi tanulmanyttjaival kapcsolatos

alapvetd iratok

8/5. Kikiildetéssel kapcsolatos folyd tligyek iratai

8/6. Nemzetkdzi konferencidkon valo részvétel

8/7. Nemzetkdzi konferencidk rendezése Magyarorszagon

8/8. Kiilfoldi egyesiiletekben valo intézményi tagsag, tagdijfizetés
8/9. Nemzetkozi projektek

8/10. Hallgatok kiilfoldi tanulmanyutjai és egyéb hivatalos utazasai
8/11. Erasmus+ program teljes adminisztracioja

9. Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos iigyek

9/1. Hallgatoi szervezetekkel kapcsolatos iratok

9/2. Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok

9/3. Kozalkalmazotti Tandcs miikodésével kapcsolatos iratok
9/4. Szakmai kamarakkal valo kapcsolattartas

9/5. Erdekegyezteté Tanacs iratai
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ns

ns
5¢v

ns

ns

ns

ns
5¢év

ns

ns
ns
ns
ns
ns

15 év

15 év

15 év

15 év
15 év
hm

15 év

15 év
15 év

15 év

15¢év
15 ¢év
15 ¢év
15 év

15 év

15 év
15 ¢év
15 év
15 ¢év
15 év



10/1.
10/2.
10/3.
10/4.
10/5
10/6.
10/7.
10/8.

11/1. Eves és tavlati koltségvetés, a koltségvetési keret gazdalkodasi egységek

10. Kollégiumi, kulturalis és sportiigyek

Kollégiumi szabalyzatok
A kollégiumok vezetése
Kollégiumi didkbizottsag
Kollégiumi felvételek

. Kollégiumok gazdasagi iigyei

Ontevékeny miivészeti csoportokkal kapcsolatos iratok
Intézményi sportegyesiilettel, sportkdrrel kapcsolatos iratok
Egyetemi sporttal kapcsolatos dokumentéacio (MEFS, MEFOB)

11. Miiszaki, gazdasagi és pénziigyek!”

kozott valo szétosztasa, rektori tartalékalapok

11/2.
11/3.
11/4.
11/5.
11/6.
11/7.
11/8.
11/9.
11/10
11/11
11/12
11/13
11/14
11/15

Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentdségli iratok
Hitel- és kotelezettség-nyilvantartasok

Beszamolojelentések és vagyonmérleg

Létszam- és béralap-gazdalkodasi ligyek

Beruhazasi és fejlesztési tervek, beruhdzasok, 1) létesitmények
A Beruhazasi Programiroda beruhédzasaival kapcsolatos tigyek
Beruhézasokkal kapcsolatos kommunikacids anyagok
Felujitasi, tatarozasi és karbantartasi ligyek

. Epitési munkak szakvéleményei (miiszaki jellegii)

. Energiagazdalkodéssal kapcsolatos tigyek

. Telekiigyek, ingatlaniigyek, bérbeadas

. Targyieszkoz-nyilvantartas

. Targyieszkoz- és készlet-nyilvantartasi bizonylatok

. Kézbeszerzéssel kapcsolatos tigyek

ns
ns
ns
15 év
10 év
ns
ns
15 év

ns
ns
15 év
ns
ns
ns
ns
10 év
10 év
10 év
10 év
ns
ns
10 év
10 év

15 év
15 év
15 év

15 év
15 év

15 év
15 év

15 ¢év
15 év
15 ¢év
15 év

15 év
15 év

11/16. Nem kdzbeszerzésnek mindsiild egyszerii beszerzések (gépek, miiszerek, butorok és

irodagépek stb.)

11/17. Gépek, miiszerek feltjitasa, felesleges vagyontargyak értékesitése
11/18. Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogydeszkdzok beszerzése, elszamolasa
11/19. Leltari tigyek

11/20.
11/21.
11/22.

11/23

11/24.
11/25.
11/26.
11/27.

Fokonyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok
Szamviteli és bankbizonylatok, terhelési és jovairasi értesitések
Raktari bevételi és kiadasi bizonylatok

. Valutakezeléssel kapcsolatos iratok

Reprezentacios kerettel kapcsolatos ligyek

Belsd és kiilso ellendrzések tigyei

Koltségvetésen kiviili kezelések

Gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos iratok (karbantartas,

lizemanyag-elszamolds, Uti okmany stb.)

11/28

. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek értékesitési rendje

15 év
15 év
10 év
10 év
10 év
10 év
5¢v
15 év
10 év
ns

15 év

5év
5 év

11/29. Egyetemi vendéghazzal, tidiilével kapcsolatos tervek, rendelkezések iratains

11/30
11/31
11/32

. Egyetemi vendéghdz, iidiilé nyilvantartasai
. Sporttelepek arbevételének engedélyezése, elszamolasa
. Lakésokkal (szolgalati) kapcsolatos tigyek

17 Modositotta a Szenatus 91/2016.(X1I1.15.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2017. januar 1-t61
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5 év
10 év
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11/33. Gondnoksagi ligyek 10 év

11/34. Szakmai palyéazatok (programfinanszirozas keretében) 5¢év
11/35. Szakképzéssel kapcsolatos pénziigyek 10 év
11/36. Adomanyok 10 év
11/37. Eves statisztikai jelentések ns
11/38. Evkozi statisztikai jelentések 5év

15 év

A 11/7. A Beruhazasi Programiroda beruhdzéasaival kapcsolatos tigyek és a 11/8.
Beruhazasokkal kapcsolatos kommunikacids anyagok cimill tételszdmok esetében a
Beruhazasi Programiroda a 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendeletben foglaltak szerint az
ugyanazon iigyben, de kiilonbozé években keletkezett iratokat egy iktatdszamon tarthatja

nyilvan.
12. Adminisztrativ iligyek
12/1. Bélyegzdk nyilvantartasa ns
12/2. Iratnyilvantartok, iktatokonyvek, mutatokonyvek, iratselejtezési
jegyzOkonyvek ns
12/3. Postakonyvek 5¢év
12/4. Tételszammal, iktatdszammal nem rendelkezé iratok 15 év
13. Biztonsagvédelem
(tliz-, vagyon-, polgari, kornyezet-, munka- és balesetvédelem)

13/1. Hatdsagi ellendrzési jegyzokonyv, hatarozat, engedély ns
13/2. Tlzvédelmi belsd ellendrzések jegyzokdnyvei 10 év
13/3. Munkaltat6i munka- és balesetvédelmi ellendrzési jegyzokonyv 10 év
13/4. Tlizvédelmi szakvizsga nyilvantartasa 10 év
13/5. Tlizvédelmi oktatas bizonylata (személyi anyag) 10 év
13/6. Munkavédelmi oktatas dokumentumai 10 év
13/7. Szolgalati szerzodések 10 év
13/8. Tlizvédelmi berendezések terve ns
13/9. Létesitési dokumentaciod ns
13/10. Portaszolgalat nyilvantartasai 5¢év
13/11. Jogkovetkezménnyel nem jaro iigyek (parkolas, belépés,

behajtés, portai intézkedések stb.) 5¢év
13/12. Jogkovetkezménnyel jaro iigyek (szabalysértések, blincselekmények,
karokozasok, szolgélati utasitasok, napi jelentések) 30 év
13/13. Munkavédelmi megfeleldség tanusitasi dokumentacioja 10 év
13/14. Munkaeszk6zok gépkonyvei sel
13/15. Munkavédelmi €s balesetvédelmi ligyek 30 év
13/16. Munkahelyi baleseti ligyek 15 év
13/17. Foglalkozési eredetii egészségkarosodasok tigyei ns

14. Informatika, tavkozlés

14/1. Halozatfejlesztési tigyek (szoftvertelepités) 5¢év
14/2. Halozatfenntartési és feliigyeleti tigyek

(gépkarbantartas, végpontkiépités stb.) 5¢év
14/3. Tavkozléssel kapcsolatos ligyek 5¢év

25

15 év

15 év



14/4. Telefonos személyi kdddal kapcsolatos tigyek

Roviditések magyarazata:

hm helyben marad
ns nem selejtezhetd
sel a berendezés, eszkoz, gép selejtezéséig
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