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

hatarozata
A Szenétus a Szervezeti és Mikodési Rend 11. § (1) bekezdés ee) pontja
alapjan a Testnevelési Egyetem Iratkezelési Szabalyzatit (tovabbiakban: Szabalyzat)

az aldbbiak szerint alkotta meg.

PREAMBULUM

A koziratokrol, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI torvény, a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirél szélo 335/2005. (XII. 29.) szami korminyrendelet, a kozfeladatot
ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben timasztott
kovetelményekrél sz6l6 24/2006 (IV.29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet, valamint a
kozlevéltirak és a nyilvinos maganlevéltirak tevékenységével oGsszefiiggé szakmai
kivetelményekrol sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet rendelkezéseinek megfelelden 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 Szabélyzat célja, hogy az egyetem szervezeti egységeihez érkezett, naluk keletkezett,
vagy altaluk tovabbitott iratokat jol 4ttekintheté és ellendrizheté rendszer szerint kezeljék,
orizzék, selejtezzék, illetve a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadjak, hogy azok a
késébbi hasznalatra és tudomanyos kutatasra alkalmasak legyenek.

(3) A Szabalyzat hatélya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, azok irattari
anyagaira, azaz meghatarozza az Egyetemhez beérkezé és az ott keletkezett papiralapu és
elektronikus kiildemények, iratok kezelésének egységes kovetelményeit.

(4) A Szabélyzat el6irasainak betartasaért az illetékes szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

(5) A Szabélyzat eléirasait kell alkalmazni az egyetem szervezeti egységei altal végzett
valamennyi, irattal kapcsolatos tigyviteli tevékenységre, valamint az ugyviteli folyamat
minden mozzanatéra (kiildeményirdnyitds, postabontas, elézményezés, iktatas, mutatdzas,
szignalds, ligyintézés jovéhagydsa, irattervezet készitése, kiadmanyozas, irattGbbszorozés,
koordinacio, 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.



(8) A Szabalyzat elbirdsait kételezéen alkalmazni kell az egyetem teljes tigyvitelének
valamennyi folyamataban, az azokhoz kapcsol6dé minden tevékenységében megvalosulé
iratkezelési feladatok végrehajtasa soran.

(9) Az iratkezelést végz6é dolgozo kotelessége meggyéz6dni az adott teriiletre, témadra,
tevekenységre vonatkoz egyetemi eldirdsokrol, illetve azok érvényességérol.

(10) Az Egyetemnél t5bb olyan elkiilonitett elektronikus rendszer van hasznalatban, amely
kiilénbdz6 iratokat és dokumentumokat kezel, elésegitve az egyes tevékenységek hatékony
vegrehajtasat, teljesitését. A jelen Szabélyzat nem tartalmaz eléirasokat a kiilosnbszd
elektronikus iigyviteli (gazdaséagi, tanulmanyi stb.) rendszerekben megjelené informaciokra
vonatkozdan.

(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 iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
rendelkezési  elbirasok folyamatos Osszhangjaért az iratok szakszerii &s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
Egyetem kancellarja (tovabbiakban: kancellar) a felel6s.

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

(3) A szabalyzat kiaddsarol, moédositésarél az egyetem egy€b szabalyozd elbirasainak
megfeleléen kell nyilvantartast vezetni, illetve ezeket kdzzé tenni.

(4) Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Egyetem Levéltara (tovabbiakban Levéltar) latja el.
3. §A kancellar feladatai

(1) a Szabélyzat megismertetése, az abban foglaltak betartdsanak rendszeres ellenérzése;

(2) az iratkezelési szabalyok betartasa és betartatasa;

(3) az iratkezeléshez sziikséges munkakériilmények megteremtése, az egyéni és kollektiv
feltételrendszer biztositésa.

4. § A Konyvtar igazgat6janak feladatai

(1) A szabalyzat, valamint a vonatkozé Jogszabalyok alapjan ellenérzi az egyetemi iratok
vedelmét és az egyetemi iratkezelés rendjét;

(2) ellenérzi az iratselejtezést;

(3) ellendrzi a torténeti értéki iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba val atadasat;
(4) véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos cselekményt;

(5) ellatja a levéltar és az irattar miikddtetésének feladatait;

(6) az irattari anyagok karosodasat el6idéz6 (rendkiviili) esemény alkalmaval kézremiiksdik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

S. § A szervezeti egységek vezetoinek feladatai

(1) hogy a dolgozék a munkdjukkal Ssszefiigg iratkezelési, irattdrazasi ismereteket
elsajatitsak, az eléirasokat betartsdk &s a sziikséges eszkozoket haszn4ljak;



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

(3) a tudomasra jutott, az iratkezeléssel kapcsolatos rendellenességet azonnal kivizsgéalja és
megsziintesse;

(4) a dolgozé esetleges mulasztdsa miatt keletkezik hiba az iratkezelés folyamataban
(figyelmeztetés ellenére az eldirt rendszert nem hasznélja, az oktatason sajat hibajabol nem
vesz részt stb.), az érintett dolgozot felelésségre vonja;

(5) amennyiben az érintett huzamosabb tavollét, betegség, vagy szabadsag miatt a feladatét
nem tudja ellatni, akkor kijelolje azt a személyt, aki a munkat irényitja, illetve a folyamatos
informacidszolgaltatas, munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi;

(6) kijeloli az iratkezelést végzé munkatars helyettesét.
6. § Az iratkezelésben részt vevé munkatirsak feladatai

(1) A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz allapotardl a téle elvarhaté médon meggy6zbdni,
azt rendeltetésének megfelelden és az utasitasok szerint hasznalni;

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

(3) a részére eldirt képzéseken részt venni;

(4) a problémat, veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart téle elvarhatéan megsziintetni,
vagy erre intézkedést kérni a felettesétdl;

(5) minden iratkezelési problémat a felettesének azonnal jelenteni.

} I1I. fejezet )
A KULDEMENYEK KEZELESE

7. § A kiildemények beérkezése

(1) Az Egyetem annak (egyes szervezeti egységeinek) cimére érkezd posta- és
futarkiildemények postan torténd atvétele minden esetben kdzpontositottan torténik.

(2) A Postazo valamennyi 6nallé kiildeményatvevének a kiildemények &atvételérdl, majd
tovabbi kezelésérol 6nalldan kell gondoskodnia.

8. § A kiildemények atvételének altalanos szabalyai

(1) A Postazé a kiildemény atvételekor ellenérizni koteles, hogy a kézbesitd okmaényon és a
killdeményen az azonosito jel megegyezik-e egymassal, illetve a kiildeményt tartalmazo zért
boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

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

(3) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkez kiildeményeken a Postdzénak minden
esetben jeldlnie kell az érkezés datumat. Az étvett kiildemények alapjan a Postézé feladata a
postakényv, illetve az ajanlottan érkez$ kiildemények &tvételi igazolasanak kidllitésa,
valamint a tértivevények meglétének ellendrzése.

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



(5) A Postazo feladata a cimzett szervezeti egysegek szerinti szortirozas, illetve a tovabbi
kezelés elokészitése, tovabbitasa.

9. § A kiildemények atvételének kiilonos szabalyai

(1) Ezek a szabalyok a szervezeti egység altal atvett, azaz nem a postdzén keresztiil
kézbesitett hagyomanyos futdrkilldeményekre, csomagokra, valamint az elektronikus ton
¢érkez6 faxokra, e-mailekre, tovébba az Egyetemen beliil a kézbesiték altal tovabbitott
kiildeményekre vonatkoznak.

(2) Amennyiben egy adott szervezeti egységhez kozvetleniil jut el a kiildemény, a szervezeti
cgység kijelolt munkatarsénak feladata, hogy a beérkezé kiildeményeket atvegye, igazolja az
atvételt, valamint intézkedjen a Szabélyzatnak megfelelGen.

(3) A munkaidé utdn kozvetlen kézbesitéssel érkezé kiildemények esetében, amennyiben az
adott szervezeti egységnél megoldhaté az atvétel, akkor a szokasos médon kell eljarni, ha nem
megoldhat6, akkor a kiildeményeket a kovetkezd munkanapon kell az illetékes szervezeti
egységnek atvennie.

(4) Az elektronikus formaban érkezd kiildeményeket, amennyiben azok tartalma ezt
indokolja, ki kell nyomtatni, s a tovabbiakban papir alapu kiilldeményként kell kezelni.

10. § A kiildemények atvétele a Postaz6tél

(I) A Postazd feladata a kiildeményeknek a cimzett szervezeti egységenként torténd
szelektalasa, 4atadasa.

(2) Az Egyetemre érkezett kiilldemények Postazotol vald atvételére kizarélag jogosult:
a) az erre kiilon irdsos meghatalmazassal rendelkez személy,

b) az tigyeleti szolgélatot teljesité személy,

¢) ,,s.k. felbontésra” jel1és esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

(3) A Postazo kizarélag abban az esetben Jogosult a kiildemény felbontdsara, ha annak
cimzésébdl nem éllapithaté meg, ki a pontos cimzett.

(4) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezé kiildemények Postazotél torténd
atvételét a postakonyvben kell dokumentalni. A gyors elintézést igényld iratokat az atvevd
koteles a cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak lehet6ség szerint soron kiviil bemutatni.

11. § A kiildemények felbontasa

(1) A beérkezd, atvett kiildemények bontsa az adott szervezeti egyscgnél a szervezeti egység,
vagy a vezetbje altal megbizott személy feladata, kivéve az ,s.k.”, vagy a ,bizalmas”
jeloléssel érkezé kiildeményeket, amelyeket TILOS felbontani.

(2) A megbizott személy feladata a kiildemények bontasaval egyidejlileg azokat szelektalni,
csoportositani a cimzés alapjan azért, hogy tovabbitasuk mielébb megtorténhessen.

(3) A kiildemény felbontasakor az iratkezeléssel megbizott személynek ellenériznie kell a
kiildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatdsagit. Amennyiben
hidnyt, illetve a kiildemény olvashatdsagéaval kapcsolatosan problémét észlel, annak tényét fel
kell jegyeznie a kiilldeményre, és errdl a feladot és a cimzettet tajékoztatnia kell. Az esetleges
hidnypotlast minden esetben az ligyintézonek kell kezdeményeznie.

(4) Amennyiben a kiildemény felbontasakor deriil ki, hogy az pénzt vagy mas értéket
tartalmaz, az Gsszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton is rogziteni kell, illetve az értéket



a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak elismervény ellenében azonnali hatallyal 4t kell adni.
Az atvételt minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

(5) Amennyiben a feladé neve, cime az iratbél nem allapithaté6 meg, az ezek igazolasara
szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni. Az irathoz kell csatolni a boritékot
akkor is, ha biincselekmény vagy szabélysértés gyanuja meriil fel.

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

(7) Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a kiildeménybél a feladd
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

(8) A felbontott kiildeményeket iigyintézénként (szervezeti csoportonként) kell rendszerezni
¢s meghatdrozni a tovabbi folyamatot (iktatas, digitalizalas, vagy kozvetlen tovabbitas, esetleg
selejtezés).

(9) A sajét kezii felbontésra (,,s.k.”) jelolt kiildemény cimzettje az altala felbontott, iktatést
igényl6 (hivatalosnak minésiilé) iratot koteles visszajuttatni a sajat szervezeti egységéhez
iktatasra, ahol a tobbi iktatandd iratnak megfeleld6 mdédon kell kezelni. Indokolt esetben az
ligyintézével, vezetvel egyeztetve torténik a bizalmas jelzéssel ellatott irat iktatasa,
lgyintézése, irattarazasa. Egyéb esetben a cimzett a nem iktatandé iratot sajat kézi irattarba
helyezheti.

AZ IRATOK IKTATASA

12. § Iratok iktatdsanak altalanos szabalyai

(1) Az iktatast az elektronikus iratkezelési rendszerben kell végrehajtani, kivéve azokat a
szervezeti egységeket, ahol ennek feltételei jelenleg még nincsenek meg. Ezek a szervezeti
egysegek atmenetileg papir iktatokonyvet hasznalhatnak. A papir alapt iktatasra ugyanazok a
szabalyok érvényesek, mint az elektronikusra.

(2) Az iktatast, majd az iratkezelést minden esetben tgy kell végrehajtani, hogy az
informéciokat az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

(3) Az iratok iktatasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok
Egyetemen beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, helyzete pedig naprakészen
megallapithato legyen.

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

(5) Az iratokat elsédlegesen a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon kell
érkeztetni.

(6) Az érkeztetdnek az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie. Soron kiviil kell
erkeztetni a hataridds iratokat, taviratokat, expresszkiildeményeket, valamint a hivatalbél tett
intézkedéseket tartalmazé ,,stirg6s” jelzést iratokat.

(7) Az iratot minden esetben az arra aldirast add szervezeti egysegnek kell rogzitenie az
elektronikus iratkezeld rendszerben.

(8) Az iktatas tényét az iktatokdnyvben kell o gziteni, ami tartalmazza a kiilldemény

a) targyat,



b) az iktatdszamat,

¢) a beérkezésének datumat,

d) a feladdja nevét és hivatkozasi szamat,

e) a mellékleteinek és mellékelt iratainak szamét.

f) valamint az egyéb kezelési feljegyzéseket (pl. irat szerelése, csatoldsa més irathoz,
ugyintézés hatarideje).

(9) Az iktatkonyveket az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan, az iratkezelési
felelésoknek kell lezarni és hitelesiteni.

(10) Az egyetem 4ltal hasznalt iktatdszam-formatum kozpontilag meghatarozott az alabbiak
szerint:

Iktatszam: NEV1/NEV2/xxxx/ yyyy, ahol:

NEV1 - az Egyetem roviditett neve: TE,

NEV2 — a szervezeti egység roviditett neve, »betliszava”,
»XXxX” — folydsorszam szerinti azonositoszam (fészam),
»YYyy” — az iktatas évét jelli.

(11) Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az esetleges elézményt
az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fészamara,
régziteni kell az iktatokényvben az eléirat iktat6szamat, az elézménynél pedig a jelen irat
iktatdszamat, mint utdiratét.

(12) Az alabbi kiilldeménytipusokat nem kell iktatni:
a) konyveket, tananyagokat,

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

¢) meghivdkat,

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

€) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

f) munkatigyi nyilvéntartasokat,

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

h) kozlényoket, sajtotermékeket,

1) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
j) anyilvanvaléan maganjellegii iratokat.

(12) A (11) bekezdés e) pontjaban meghatéarozott kiildeményeket a beérkezést kovetd egy
munkanapon beliil 4t kell adni a Gazdasagi Igazgat6sagra.

13. § Az elektronikus iratok iktatasanak kiilonés szabalyai

(1) Az elektronikus levelezdrendszeren érkezé elektronikus iratok (pl. e-mailek és
csatolmanyai) iktatasat valamennyi iigyintézének kell végrehajtania.

(2) Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata, hogy meghatarozza 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 végzé személy feladata tovabbitani a kiildemény cimzettjének, illetve a
szervezeti egység vezetdjének, aki az atvételt kdvetden kijeldli az tigyintézést végzé személyt,
azaz szignalja az iratot.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van (illetve az tigy feldolgozasara illetékes
személy, vagy szervezeti egység mar korabban ki volt jelélve), kozvetleniil kell tovabbitani a
mar kijeldlt személyhez, vagy szervezeti egységhez.

(3) Az iktatott iratok szignaldsa a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az 4ltaluk megbizott
szemelyeknek a feladata. Az irat szignaldsara jogosult vezeté feladata meghatérozni az
elintézéssel kapcsolatos utasitasokat (feladatok, hatérids, stirgdsségi fok, elvart forma stb.).

(4) Egy adott irat szignalasa elbirdsokat is tartalmazhat (felelés kijelslése (hozzaféréssel,
rendelkezok kijelslését), végrehajtasi hatéaridd meghatdrozésa, utasitis a végrehajtasra
vonatkozoan, tovabbi, kapcsolddd informacid meghatdrozasa, hivatkozasa, stb.).

(5) A szervezeti egység vezetdje tartds tavolléte esetén az SZMSZ vonatkozé szabalyai
szerinti helyettesit szerint a részére érkezé hivatalos kiildeményeket a tavollétében szignalja.

IV. fejezet
AZ IRATOK TOVABBITASA, UGYINTEZESE

15. § A tovabbitas altalanos szabalyai

(1) A szervezeti egységek a hivatali miikodésiikkel kapcsolatos kiildeményeket postan vagy
futdrral tovabbithatjdk. A tovabbitas modjat a kiildd szervezeti egység hatdrozza meg
tekintetbe véve a kiilldemény cimzettjét és természetét (slirgésség, bizalmassagi fok stb.).

(2) Ha ugyanannak a cimzettnek egyidejiileg t5bb kiildeményt tovabbitanak, az elkiildés
egyszerre 1is torténhet. Adatok elektronikus adathordozén térténd tovabbitisakor egy
adathordozon csak egy témahoz tartozé iratok tovabbithatok.

(3) Az elektronikus iratkezel rendszeren keresztiili tovabbitdsnal figyelembe kell venni a
hozzaférési jogosultsagokat, valamint az egyetemi adatbiztonsagi eldirasokat.

(4) A szervezeti egység iratkezelSje a hazon kiviilre tovabbitand6 kiildeményeket a szervezeti
egység nevének megjelolésével adja at a Postazonak.

(5) Hézon belil tovabbitandé kiildeményeket a szervezeti egységek postakonyvvel
elektronikus iratkezeld rendszeren adjak 4t az Egyetem mas szervezeti egysége részére.

(6) A ,,Cimzett ismeretlen” megjeldléssel visszaérkezett kiildeményeket a postazo 4tadja az
crintett szervezeti egységnek, amely sziikség esetén Uj cimmel, ismételten 4tadja azt
tovabbitasra a postdzonak, vagy mas médon gondoskodik a cimzett tajékoztatasardl.

(7) Az egyes szervezeti egységek kizarélag ugy tovabbithatnak kiildeményt, ha az iktatészam
azon mar szerepel.



16. § Kimeno iratok tovabbitasa

(1) Minden iratot az ligyintézOnek kell elkészitenie a kapcsolodo egyetemi elbiras, szabélyzat
alapjan, melyek késziilhetnek egyedileg, vagy az 4ltalanos iigyviteli rendszer
felhasznalasaval.

(2) A kimend iratok esetében az alairasra, illetve a kiadmanyozasra jogosult személyek korét
jogszabaly, vagy vonatkozo szabalyzatai hatdrozzak meg.

(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez cimzett iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
muikddési szabalyzatban kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat al4.

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

(5) Nem minésiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatészamrol szo16 elektronikus tajékoztatas.

(6) Az irat akkor hiteles kiadmany, amennyiben:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
.»8.K.” jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, vagy

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az egyetem hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel,

¢) vagy nyomdai sokszorositds esetén a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a
kiadméanyoz¢6 alakht alairdsmintéja, és a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata szerepel.

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

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

(9) A kimen iratok iktatdsa a beérkezé iratok iktatasaval megegyez6 mdsdon torténik.

(10) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktatdé személyek végzik az tigyintéz6 altal
el6készitett és megkilildott irat atvételét kovetden. Az {igyintéz6 feladata valamennyi
sziikséges informacié meghatarozasa, biztositasa.

(I11) A kimend kiildemények szervezeti egységtdl torténd begyiijtését, valamint azok
kézbesitését a Postazo végzi.

(12) A Postazéhoz naponta eljuttatott kiilldeményeket még azon a napon koételes feladni,
amennyiben adott nap 12 Oraig beérkezik a Postazoba a tovébbitando kiildemény.
Feladokonyvbe kell rogziteni a cimzettet, a kiild6 jelét/iktatoszamat és a tovabbitas, valamint
a postai feladds datumat. Az elektronikus uton tovabbitott iratot visszaigazolas kérésével kell
elkiildeni.

V. fejezet
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

17.§ (1) Az Egyetem dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adathordozdkhoz
férhetnek hozza, amelyekhez munkakorik ellatdsdhoz feltétleniil szitkség van, illetve
amelyekhez az érintett felels vezetd felhatalmazast ad.



(2) Minden irat, illetve adathordozé esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

(3) Az iratoknal a kiadményozé dontése alapjan az alébbi kezelési utasitasok alkalmazhatdak:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”;

b) ,,Mas szervnek nem adhaté 4t!”;

¢) ,,Nem masolhat4!”;

d) ,.Kivonat nem készithet6!”;

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”;

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.);

g) Egyéb, az adathordozé sajatossdgatol fliggd utasités.

(4) A (3) bekezdésben meghatirozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii
adatok megismerését.

VI. fejezet )
IRATTARAZAS

18.8Az irattirazas ltalanos szabalyai

(1) Az irattdrazas az iratkezelés szerves része, amelynek keretében az Egyetem a miikodése
soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi. Az irattarazasi feladatok meghatarozasa, illetve
a feltételrendszer biztositsa, a tevékenység ellendrzése a kancellarnak, valamint a szervezeti
egységek vezetdinek feladata.

(2) Az elektronikus forméaban rendelkezésre 4llo informdacidk, adatok archivaldsat az
informatikai csoport végzi adatmentések formajaban. Az elektronikus adatok mentésére
vonatkoz6 részletes eldirasokat, szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

(3) Az irattar a szerepét, funkci6jat 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,

¢) eléirasok szerinti selejtezésére,

d) a maradando értékii iratok atmeneti 8rzésére,

e) az 6rzési id0 lejartat kdvetden levéltarba torténd beszallitasara.

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

(5) Az irattdrat minden esetben gy kell kialakitani, hogy az irattari helyiség széraz és tiszta,
valamint tiizt6], vizbehatolastol, kartevoktdl és erdszakos behatolastél védett legyen.

19.§ Atmeneti, kézi irattarak



(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének a keletkezé és a szervezeti egységek
k6z6tt mozgé iratok atmeneti taroldsarakézi irattarat kell fenntartani a szervezeti egységek
helyiségeiben, mivel az iratok kezelését, tigyintézését a szervezeti egységek {igyintézoi
végzik.

(2) Az iratok rendszerezését ezen atmeneti, kézi irattdrakban a szervezeti egységek
ugyintéz6i, erre kijelslt munkatarsai végzik. A kézi irattar rendjéért, Orzéséért, a
meghatéarozott irattari tételszamok szerinti irattdrazasért az {igyintézé, illetve a szervezeti
egység kijel6lt munkatarsa felel.

(3) Azokat az iratokat kell a munkahelyeken kialakitott atmeneti, kézi irattarban Orizni,
amelyekre az ligyintézés folyamataban meg sziikség van.

(4) A kézi irattarakban az iratokat novekvé iktatészam szerinti iratgyijtékben kell tarolni. A
szervezeti egység vezetSjének dontése értelmében a novekvd sorszamozasu tarolas helyett
mas moédot is lehet alkalmazni (temanként, irattipusonként, partnerenként, irattéri
tetelszdmonként stb.), de ebben az esetben is biztositani kell a gyors és egyértelmi
visszakeresést.

Az iratok tarolasara szolgald iratgytijtoket azonositani kell az alabbiak szerint:
a) irattari tételszam,

b) iratok keletkezési éve,

¢) iktatdszam-tartomény,

d) illetve egyéb tarolasi méd esetén a témacsoport neve vagy a gyors és egyértelmii
visszakeresést biztositd azonosité feltiintetésével.

(5) Az iratok irattarba helyezésekor, amennyiben az az elektronikus iratkezeld rendszerben
fellelhetd, jelolni kell, hogy mely irat mely dobozba keriilt (dobozszam).

20.§ Kozponti Irattar

(1) A Kézponti Irattar (a tovabbiakban: Irattar) az Egyetem szervezeti egyseégei iratanyaganak
selejtezés vagy levéltarba adds eldtti érzésére szolgalo hely.

(2) Az Irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott iratokat, figyiratokat. amelyek 5 évnél régebbiek
¢s nem kapcsolodnak folyamatban 1évé ligyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos
lgyintézést.

(3) Az Irattar az irattari tervnek (2. sz. melléklet) megfeleléen 6rzi az iratokat, majd ezt
kdvetben azokat selejtezi, illetve a maradandé értékii iratokat 4tadja a Levéltarnak.

(4) Az Irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

(5) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a
folyamatban levé, elintézetlen tigyek d4taddsarol a feladatkdrt atvevd szervezeti egység
vezetdje részére.

(6) Ha a megsziin szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi 4at, a
megszind szervezeti egység irattardban levd iratanyagokat a kozponti irattar részére kell
atadni.
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(7) Irattarba helyezés el6tt az irattarosnak hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e.

(8) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

(9) Az irattaros az Aatvett iratokat az iktatokonyvbol kivezetteti és tételszamonként, az
iktatoszamok emelkedé sorrendjében irattarazza.

(10) Az Irattdrba csak lezart évfolyamu tigyiratok adhaték le.
21.§ Iratkolesonzés

(1) A szervezeti egységek, személyek rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbél hivatalos
hasznélatra k6lcsonozhetnek iratokat, illetve betekinthetnek azokba.

(2) A szervezeti és/vagy a Kozponti Irattarbol tgyviteli célra kikdlesonzott iratokrol
nyilvantartast kell vezetni. A kdlcsdnzési naplonak tartalmaznia kell az irat iktatdszamat, a
ko6lesonzo szervezeti egység vagy szem€ly nevét, a kolcsonzés, illetve a visszaadas datumat.

(3) A kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

(4) Az irattdrakba leadott iratokat csak az iratot leadd/ az iratért felelés szervezeti egység
vezetdjének vagy helyettesének engedélyével lehet kivenni, az irattéros kdzremitkdésével.

(5) A kiadas engedélyezésének irasban (pl. e-mailben) kell torténnie, a hozzaférést a
kolesonzott irat adathordozéjaté] fliggd médon kell biztositani.

(6) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezel6je csak elismervény ellenében adhatja ki.
Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozojanak, illetve az
ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositas, vagy masolat barmely ligyiratrdl csak az
illetékes vezetd engedélyével adhato.

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

(8) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrol lgyiratpotlo lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpo6tlé lapot a kolesonzés ideje alatt
az irattarban az igyirat helyén kell tarolni.

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

22.§ Levéltar

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

(2) A Levéltarnak atadandé iratok korét az irattari terv hatarozza meg. A maradandénak
mindsitett {igyiratokat, valamennyi mellékletiikkel, segédleteikkel egyiitt az irattari terv
szerint kell atadni a Levéltarnak.

(3) Az éatadas-atvétel tényét jegyzokdnyvben kell rogziteni az 4tadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt. Csak teljes, lezart évfolyamokban lehet 4tadni a Levéltar
részére ligyiratokat. A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

(4) Az atadds-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

a) az 4tad6 szervezet neve,
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b) az atadott iratok ligykoret,

¢) az atadott iratok évkore,

d) az atadott iratok mennyisége,

e) az 4tado és az atvevd hiteles alairasa,

f) az atadonak az iratok kezelésére vonatkozé kikdtései.

(5) Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhett tételként
kell megoériznie.

(6) Az étadott anyagokrol raktari egység szintli (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni,
amelyen fel kell tiintetni a dobozszam, targy, tételszam, évszam azonositékat. A visszatartott
iratokrdl (pl. alapito okirat, tervdokumentaci) kiilon jegyzék késziil.

(7) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez nem rendelkezik
a sziikséges technikai feltételekkel, Gigy az elektronikus adathordozén 1évé iratokrol legkésébb
levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartos, id6talld papir alapu
adathordozora, és ezt kell elhelyezni a Levéltarban.

VIII. fejezet
SELEJTEZES
23.§ A selejtezés altalanos szabalyai

(1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattarakban (kézi, szervezeti, kozponti, elektronikus)
tarolt iratnak minésitett dokumentumokat.

(2) Selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, ha az iratra az {igyvitelhez mar nincs sziikség, és
az irattari tervben meghatérozott 6rzési idé lejart.

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

(4) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezheték, ezeket az irattari tervben 1évé
nyilvantartas kiilon megjeldlve tartalmazza.

(5) Nem selejtezhet6 iratok kérébe tartoznak:

a) az Egyetem létesitésére, szervezetére, mitkodésére, az iratkezelésre vonatkozo, alapvet6
fontossagt iratok,

b) a levéltari szempontbdl maradandé értéki iratok (a levéltari kotelezettségi iratok),
C) az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

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

(7) Az elekironikus iratkezel§ rendszer nagymértékben tdamogatja a selejtezésre vonatkozo
informécidk el6keresését, ezért ennek hasznalata a nyomon kévetés és a visszakereshetdség
miatt is kotelezo.

(8) A szervezeti egység vezetbje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megéllapitott 6rzési idétartamnél hosszabb ideig torténd megOrzését, melyet egyrészt
az elektronikus iratkezeld rendszerben az adott iratnal kell jelolni, méasrészt ezt a koriilményt a
vezet0 alairasaval az irattari tételszamnal is feltéinden kell jelezni.
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(9) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld,
magasabb biztonsigi besorolasu (bizalmas, szigortian bizalmas) iratokra. Ezeknél a szervezeti
egység vezetdjének kell kiilon meghatérozni a selejtezési eljarast és az azt végrehajté
személyek korét.

(10) Az elektronikus iratkezel§ rendszerben 16vé iratdllomanyok (csatolméanyok)
selejtezésének, archivalasanak folyamatét a szoftver felhasznaloi kézikonyve tartalmazza.

(11) Az elektronikus adatbazisok megérzésére, selejtezésére vonatkozoan az informatikai
szabalyzat tartalmaz eldirasokat.

(12) A selejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés irdnyitdsa, ellendérzése, valamint a
selejtezési jegyzO6konyv jovahagyasa.

(13) A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelésoknek kell ellatniuk, akik az iratok lgyviteli, tudoményos és torténeti jelentdségével
tisztaban vannak. A selejtezési bizottsag tagjait {rasban a selejtezést kezdeményezd szervezeti
egységek vezetdi jelolik ki.

24.8 A selejtezés elokészitése, végrehajtisa

(1) A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az Egyetem Levéltaranak vezet6jét értesiteni kell,
¢s szakvéleményét kell kérni a selejtezendd iratok korérdl. Selejtezni csak a Levéltar
vezetdjének engedélyével lehet.

(2) A selejtezési eljarast a szervezeti egységnél az irattarért felelds személy, valamint a
Levéltdr vezetdje feliigyeli, és a kijelslt irattari felel6sok végzik el, els6 1épésként a szervezeti
egysegiik selejtezési jegyzékének elkészitésével.

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

(4) A Kkijelolt irattari felelésok kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy a selejtezésre keriild
iratanyag teljes és lezart tételekbél 4ll, nem hidnyoznak iratok. Amennyiben az eredeti irat
kivételre keriilt és nem vételezhet6 vissza, a hianyz¢ tételeket jegyzSkonyvbe kell foglalni.

(5) Iratselejtezés alkalmaval 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 bizottsdg tagjainak nevét,

¢) 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 (taroléeszkézok szamat, iratfolyomeétert),
1) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattéri 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.

13



(8) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje valamelyik irat selejtezését nem engedélyezi,
azt az iratot a selejtezésre keriil6 iratok koziil ki kell emelni.

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

25.§ Megsemmisitési eljaras

(1) A Levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyz8konyv visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

(2) A Levéltar az éltala maradandé értékiinek minésitett iratokat a selejtezésre javasoltak
kozil kiemelheti és a Levéltarnak atadando iratok kozé soroltathatja. A Levéltar altal is
selejtezhet6nek mindsitett iratokat a nyilvéantartés megfeleld rovataba be kell vezetni.

(3) Az 2011. évi CXIL. tv. szerinti kiillonleges adatokat tartalmazé iratokat csak zuzas vagy
égetés Utjan lehet megsemmisiteni.

(4) Az elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint torténik.

(5) A megsemmisitésrdl az Irattar vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

25. § Zar6 rendelkezések

(1) Az Iratkezelési Szabalyzatot a Szenatus 2015. decemberlO-én tartott tlésén 80/2015
szamu hatérozataval jovahagyta. Jelen Szabalyzat elfogadasa napjéan 1ép hatélyba.

(2) Jelen Szabalyzat mellékletei a Szabédlyzat modositasa nélkiil a kancellar jovahagyasaval
modosithatdk.

(3) Jelen Szabalyzatot az Egyetem honlapjén az elfogadasa utan kozzéteszi, hiteles példanyat
nyilvantartja a Jogi [gazgatdsag.

Budapest, 2015. december 10.

Kancellari egyetértés:

Dr. Genzwein Férenc
Kancellar

\
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1. sz. melléklet

FOGALOMMEGHATAROZAS

A Szabélyzatban az egyes tevekénységekhez egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak, melyek
egységes értelmezése az iratkezelési folyamat eredményes alkalmazasanak feltétele. Ennek
¢rdekében a Szabalyzat alkalmazasa soran a kovetkezd meghatarozasok veenddk figyelembe:

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atadésa.

Atmeneti, kézi irattir: az Egyetem szervezeti egységei ltal az iktatohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattér, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu 6rzése torténik.

Csatolas: iratok, {igyiratok dtmeneti jellegii Osszekapcsolasa.
Elektronikus adathordozé: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Elektronikus irat: szamitéstechnikai program felhasznalaséval elektronikus formaban
rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet elektronikus
adathordozodn tarolnak.

Elektronikus visszaigazolds: elektronikus irat érkezésekor a feladdnak kiildott
visszaigazolas.

Eléadéi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az tigyirat elvélaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6zs adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedidlas: az irat kézbesitésének  elékészitése, cimzettjének  (cimzettjeinek),
adathordozojénak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatdrozasa.

Erkeztetés: az érkezett kiilldemény kiild6jének, érkeztetdjének, cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, sorszamanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartisba vétele az iktatokonyvben.

Iktatas: az expedialt irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal térténd ellatdsa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven.

Iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az Egyetem latja el az iktatandé iratot.

Irat: valamely szerv, vagy személy tevékenysége sordn keletkezett, vagy hozza érkezett,
rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen
mas adathordozén, melynek tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép, vagy
barmely mas formaban 1évé informécio és ezek kombinacidja.

Iratkezelés:az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valé ellatdsat szakszerti és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasét, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyliittesen magaba
foglald tevékenység.

Iratkélesonzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa-kivétele az irattarbél.
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Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva sorolja felés hatarozza meg a kiselejtezhet
irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célu megérzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattarba helyezés: az irat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Ulgyintézés
befejezését kovetd (vagy az ligyintézés felfliggesztése alatti atmeneti) idore.

Kezelési feljegyzések: az iratok kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek szOolo vezetdi vagy
ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, illetve adatatviteli eszk6z utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovdhagyas utan kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott irat.
Kozirat:a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Elektronikus iratkezelési rendszer: az Egyetem miikddése soran keletkezett ligyviteli iratok
(beérkezd iratok, kimend iratok, bels6é tigyviteli iratok) nyilvantartasara, elektronikus
taroldsara, valamint elektronikus uton torténd tigyintézésére szolgald szamitogépes program ,
amely biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, eloirt
titkossagat.

Kozpontiirattar: az Egyetem tobb szervezeti egységének irattari anyagat selejtezés vagy
levéltarba adas elott 6rz6 irattar.

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

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele.

Levéltar:a maradandd értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszert hasznélatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a helyben Orzésre eldirt iratok atadasa a Levéltarnak.

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

Masolat: az eredeti iratrél szévegazonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Masodlat: a tobb példanyban egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsé példanyon lévdével azonos pecsét és alairas hitelesit, melyekbdl tobb példany is
készithetd.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreéllitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
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Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattél —
elvalaszthato.

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

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

Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre térténd eldkészitése.

Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé iigyiratdarabok (els- és utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokényvben és az iratokon egyarant jelolni kell.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé személy kijelolése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozésa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttol a masikhoz,
amely a tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Ugyintézé: az Ugy intézésére kijelolt személy, aki az tigyet dontésre elékésziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat és hatdskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.
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2. sz. rpelléklet
IRATTARI TERV

Tétel I"ngkiir/térgy Megorzési ido

Levéltarba
adas ideje

1. Igazgatasi, vezetési iigyek

*

1. Egyetemi alapitolevelek, alapito okiratok, alirasi cimpéldany ns
2. Szervezeti egységek létesitése, atszervezése, elnevezésének megvaltoztatasa,
megszlntetése ns
3. Egyetemi szintli bizottsagok, tanacsok szervezése és mukddése ns
4. A testiiletek vélasztasaval kapcsolatos iratok ns
5. Az egyetemi szendtus, szenatusi bizottsagok és az intézmény egyéb testiileteinek iilés
készitett hangfelvételek, Jjegyzokonyvek és mellékleteik ns
6. Szervezeti reform ns
7. Egyetemi, intézményi szabalyzatok, rektori rendelkezések, rektori-kancellari kézos
rendelkezések, igazgatoi utasitasok ns
8. Munkatervek, beszamoldk ns
10. Akkreditacioval kapcsolatos iratok ns
11. Pélyazatok elvi ligyei, palyazati dokumentécié ns
12. Az egyetem miikddésére vonatkozé statisztikai 5sszesits jelentések, fenntart6i
adatszolgaltatds dokumentumai ns
13. Més felsGoktatasi és egyéb intézményekkel valé egyiittmiiksdésre

vonatkoz6 iratok ns
14. Egyetemi {innepségek (meghivok, beszédek) ns
15. Egyetemi kiadvanyok, évkonyvek ns
16. Tiszteletbeli doktori cim adomanyozasa ns
17. Diszoklevelek adoméanyozésa ns
18. Ingatlan tulajdonjogi iigyek ns
19. Birdségi peres és peren kiviili eljarasok ns
20. Nyomoz6 hatésagi megkeresések ns
21. Egyéb hatosagi megkeresések ns
22. Felugyeleti ellendérzéssel kapcsolatos tigyek ns
23. Mindségbiztositas ns
24. Panaszbeadvanyok, kizérdeki bejelentések és javaslatok ns

25. Kérelmek, hatérozatok (pl. rektori méltanyossagi kérelem, OH hatarozatok) 10 év
2. Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Az intézmény, a tanszékek és mas szervezeti egységek vezetdinek megbizasaval és

felmentésével kapcsolatos iratok ns

2. Egyetemi tanari, docensi pélyazatok, meghivasok ns

3. Allasok szervezése, megsziintetése ns

4. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, nyugallomanyba vonulés ns
5. Tovabbi kozalkalmazotti jo gviszony és més alkalmazasok 30 év
6. Megbizasi/felhasznalasi szerzédések 10 év
7. Egyetemen beliili 4thelyezések 30 év

* . ”w
nem selejtezhetd
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15 év

15 év
15 év
15 év
eirdl

15év
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
15 év
15 év
15 év
15 év

15 év
15 év
30 év
30 év



8. Bérdossziék anyagai: el6z6 munkaltatotdl hozott igazolasok, kinevezések, atsorolas,
megszintetés, éves bérkartonok, addjarulék-elszamolasok, letiltasok

9.

10.

il

12.
13,
14.
15.
16.
17.

18

19.
20.
21.
22,
23,
24.
25.
26.
27-
28.
29,
30.
sl
2.
33.
34.
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Nyugdijasok tigyei, nyugdijjarulék, nyugdijbiztositasi tigyek
Térsadalombiztositasi, egészségbiztositasi tigyek okmany

. Oktatok tovabbképzésével kapcsolatos tigyek

Dolgozdk képzési, tovabbképzési ligyei

Eves 1étszamstatisztika

Evkozi létszamstatisztika

Fizetések, bérek, besorolasok megallapitasa

Havi bérjegyzék, fizetési jegyzék, valtozd bérek
Jutalmazasok

. Allami és mas kitiintetésekkel kapcsolatos ligyek

Egyetemi magéntandri cim adomanyozasa

Professor emeritus/emerita cim adomanyozasa
Tudomaényos fokozatok honositasa

Habilitacios ligyek

Szolgélati, tanulmanyi id6 beszamitasa

Személyi torzslapok, mindsitések

Oktatéi munka hallgatéi véleményezése

Szabadsag engedélyezési ligyek

Fizetés nélkiili szabadsag tigyek

Munkaiigyi peres és nem peres eljarasok, tartozasok behajtasa
Fegyelmi és kartéritési iigyek (nem betegellatassal kapcsolatos)
Szocialis és segélyiigyek (MAV, {idiiltetés stb.)
Lakasiigyek

Temetési, hagyatéki tigyek

Munkakori leirasok és munkakorok atadasa

Jelenléti ivek

3. Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos iligyek

. Hosszu tav tudoméanyos munkatervek, beszamolok

. Egyetemi szervezésili tudomanyos rendezvények

. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok

. Kutatdcsoportokkal kapcsolatos iratok

. Egyetemi tudoményos kiadvanyok

. Koltségvetésen kiviili kutatasok tigyei

. Tudomanyos palyazatok, alapitvanyok, projektek tigyei

. Allatkisérletekkel kapcsolatos ligyek

. Tudomanyos didkkdri munka §sszesit jelentései, hosszu tavu ligyei

4. Oktatasi és tanulmanyi iigyek, Doktori Iskola

. Tantervek tligyei

. Tantargyi programok

. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése
. Tanrendi ligyek

. Képesitési kdvetelmények

. Szakalapitas, szakindités, akkreditacid

. Idegen nyelvii képzéssel kapcsolatos ligyek
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30 év

30 év

30 év

ns

15 év

ns
5¢év

10 év
5év
5év

ns

ns

ns

ns

ns

10 év

ns

ns
5év

30 év

ns

ns
5év

10 év
5év

10 év
3év

ns
ns
ns
ns
10 év
10 év
ns
15 év

ns
ns
ns
10 év
ns
ns
ns

30 év

15 év

15 év
15 év
15 év
30 év
30 év
30 év
15 év

10 év
30 év

15 év
15 év
15 év
15 év

15 év

15 év

30 év
30 év
30 év

30 év
30 év
15 év



8.
9,
10
11
12
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10
11

12.
13.
14.
15
16.
17.
18.
19,
20.
21
22.
23.
24.
25.
26.
27,
28.
29.
30.

31
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Kitiintetéses és rendes doktori avatasok

Doktori diplomak kiallitasa

. PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok

. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos felvilagositasok
. Doktori iskola (program) alapitasaval kapcsolatos iratok

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

. Hallgatoi felvételi jelentkezések

. Hallgatok iratkozasi lapja

. Hallgatok személyi iratgytijtdje

. Hallgatoi torzskonyv

. Hallgat6i torzskonyvi névmutatd

. Hallgatoi tudoményos palyazatokkal kapcsolatos iratok, 6sszesitések
. A hallgatok részére adomanyozott emlékérem és jutalomdij tigyek

. Demonstratori ligyek

Mis felsoktatasi intézménybe vald atiratkozas, parhuzamos képzés
. Evkihagyés

. Félévismétlésre utasitas

Hallgatoi fegyelmi tigyek

Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok
Hallgatoi felmentések

Szakmai gyakorlatok

Zarovizsgara vonatkozé iratok

Zarovizsga jegyzokonyvek

Abszolutérium

Oklevéliigyek

Diplomék honositasa

Leckekonyvek

Diakigazolvanyok tigyei

Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas 6sszesitdi
Tandijak, koltségtéritési dijak elvi tigyei
Kiiloneljarasi és vizsgadijak

Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb ligyei
Osztondijnyilvantartasok

Csaladi potlék (hallgatok)

Didkhitel tigyek

Adatlapok

. MOB éltal tdmogatott hallgatok adminisztracidja

6. Szakképzés, felnéttképzés

. Szakképzési jelentkezések

. Bemeneti-kimeneti kovetelmények

. Szakképzési leckekonyvek

. Szakképzés halasztasa, sziineteltetése

. Szakmavaltas

. Szakképzési teljesitésigazolasok

. Szakképzési vizsganyilvantartasok

. Gyakorlati helyek értesitése, valtoztatasa
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ns
ns
ns
10 év
ns

1év

10 év

ns

ns

ns

ns

ns

10 év
5év
5¢év
5¢év

ns
5év
5év

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

5év
10 év
30 év
10 év
5év
10 év
ns

10 év

15 év
30 év
30 év

15 év



9. Kiilfoldon végzett gyakorlatok

10. Szakképzéssel kapcsolatos tanfolyami tigyek

11. Szakképzési tematikak, tantargyi programok

12. Munkatervek, kirendelések

13. Kiilfoldiek szakképzési ligyei

14. Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos iratok

15. Szakmai grémiumok és a tevékenységiikkel kapcsolatos tigyek
16. Kimutatasok, statisztikak

17. Tovabbképzésre jelentkezés

18. Akkreditalt tanfolyamok meghirdetése

19. Tanfolyamok teljesitése (jelentkezési lap, jelenléti ivek, igazolasok)
20. Tanfolyami kalkulacids lapok

21. Tovabbképzési leckekonyvek

22. Elvégzett tanfolyamokrol sz616 statisztikak

8. Gyiijteményi iigyek (konyvtar, levéltar, mizeum)

. Az intézmény konyvtaranak hosszu tavu tigyei

. Kdnyv-, folyodirat- és elektronikus adatbazis rendelések

. Konyvtari allomany rendezése, megovasa

. Bel- és kiilfoldi kiadvanycsere

. Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok

. Konyvtéarkozi kapcsolatokra vonatkoz6 iratok

. Olvaso, kutato, ligyfélszolgalati iigyek

. Az intézmény levéltari (irattari) anyagaval kapcsolatos ligyek
. Iratselejtezések, rendezések, iratkezelés

0. Muzedlis anyag, targyi emlékek nyilvantartasa

— O 00 IO\ N B W~

9. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai

1. Egyezmények és kapcsolatok kiilorszagokkal és kiilfoldi egyetemekkel

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

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

ns

2. Oktatok és kutatok cseréje, azok kiilfoldi egyetemeken folytatott oktatd és kutatd

tevékenysége (kiilfoldi 6sztondijak)
3. Kiilfoldi egyetemek, foiskolak oktatdinak €s kutatoinak itteni mikddése

4. Az egyetem oktatdinak és kutatoinak kiilfoldi tanulmanyutjaival kapcsolatos

alapvet6 iratok

5. Kikiildetéssel kapcsolatos folyo tligyek iratai

6. Nemzetkozi konferencidkon val6 részvétel

7. Nemzetk6zi konferenciak rendezése Magyarorszagon

8. Kiilfoldi egyesiiletekben vald intézményi tagsag, tagdijfizetés
9. Nemzetkozi projektek

10. Hallgatok kiilfoldi tanulmanyttjai és egyéb hivatalos utazasai
11. Erasmus+ program teljes adminisztracioja

10. Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos iigyek
1. Hallgatéi szervezetekkel kapcsolatos iratok
2. Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok

3. Kozalkalmazotti Tanacs miikodésével kapcsolatos iratok
4. Szakmai kamarékkal val6 kapcsolattartas
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ns
ns

ns
5év

ns

ns

ns

ns
5év

10 év

ns
ns
ns
ns

15 év

15 év

15 év

15 év
15 év

15 év

15 év
15 év

15 év

15év
15 év
15 év
15 év

25 év

15 év
15 év
15 év
15 év



5. Erdekegyeztet$ Tan4cs iratai
11. Kollégiumi, kulturalis és sport iigyek

. Kollégiumi szabalyzatok

. A kollégiumok vezetése

. Kollégiumi didkbizottsag

. Kollégiumi felvételek

. Kollégiumok gazdasagi ligyei

. Ontevékeny mivészeti csoportokkal kapcsolatos iratok

- Intézményi sportegyesiilettel, sportkorrel kapcsolatos iratok

. Egyetemi sporttal kapcsolatos dokumentacié (MEFS, MEFOB)

O JON LN A~ W

12. Gazdasagi és pénziigyek

1. Eves és tavlati koltségvetés, a koltségvetési keret gazdalkodasi egységek
kozott vald szétosztasa, rektori tartalékalapok

2. Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentéségti iratok

3. Hitel és kotelezettség nyilvantartasok

4. Beszamoldjelentések és vagyonmérleg

5. Létszam- és béralapgazdalkodasi ligyek

6. Beruhazasi €s fejlesztési tervek, beruhazasok, uj létesitmények

7. Felujitasi, tatarozasi és karbantartési tigyek

8. Epitési munkak szakvéleményei (miiszaki jellegil)

9. Energiagazdalkodassal kapcsolatos iigyek

10. Telekiigyek, ingatlaniigyek, bérbeadas

11. Targyi eszk6z nyilvantartas

12. Targyi eszkoz és készlet nyilvantartasi bizonylatok

13. Kozbeszerzéssel kapcsolatos ligyek

14. Gépek, miiszerek, butorok és irodagépek beszerzése (miiszerkataszter,
miiszerk6lcsonzés, nagymiiszerek iigyei)

15. Gépek, miiszerek felujitasa, felesleges vagyontargyak értékesitése

16. Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogydeszkozok beszerzése, elszamolasa
17. Leltéri tigyek

18. F6konyvi szamlék, kivonatok, kdnyvelési bizonylatok

19. Szamviteli és bankbizonylatok, terhelési és jovairasi értesitések

20. Raktari bevételi és kiadasi bizonylatok

21. Valutakezeléssel kapcsolatos iratok

22. Reprezentacios kerettel kapcsolatos ligyek

23. Belso és kiilso ellendrzések tigyei

24. Koltségvetésen kiviili kezelések

25. Gépjarmiivek hasznalataval kapesolatos iratok (karbantartas,
lizemanyag elszamolds, uti okmany stb.)

26. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek értékesitési rendje

27. Egyetemi vendéghdzzal, tidiilével kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai
28. Egyetemi vendéghdaz, {idiilé nyilvantartasai

29. Sporttelepek arbevételének engedélyezése, elszamolasa

30. Lakasokkal (szolgalati) kapcsolatos tigyek

31. Novérszallasokkal kapcsolatos ligyek

32. Gondnoksagi ligyek
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ns

ns
ns
ns
15 év
10 év
ns
ns
15 ¢év

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

20 év
15 év
10 év
10 év
10 év
10 év
5¢év
15 év
10 év
ns

15 év

5¢év
5év
ns

5év
10 év
15 év
5év
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



33. Szakmai pélyazatok (programfinanszirozas keretében) 5év -

34. Szakképzéssel kapcsolatos pénziigyek 10év -
35. Adomanyok 10év -
36. Eves statisztikai jelentések ns 15 év
37. Evkozi statisztikai jelentések 5¢év -
13. Adminisztrativ ligyek
1. BélyegzOk nyilvantartasa ns 15 év
2. Tratnyilvantartok, iktatokonyvek, mutatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek ns 15 év
3. Postakonyvek 5¢év -
4. Tételszammal, iktatoszammal nem rendelkezd iratok 15év -

14. Biztonsagvédelem
(tiiz-, vagyon-, polgari, kérnyezet-, munka- és balesetvédelem)

1. Hatoséagi ellendrzési jegyzékonyv, hatarozat, engedély ns 15ev
2. Tizvédelmi belsé ellendrzések jegyzOkonyvei 10¢év -
3. Munkaltat6i munka- és balesetvédelmi ellendrzési jegyzokonyv 10¢év -
4. Thzvédelmi szakvizsga nyilvantartas 10év -
5. Tlizvédelmi oktatas bizonylata (személyi anyag) 10év -
6. Munkavédelmi oktatds dokumentumai 10¢év -
7. Szolgélati szerzédések 10¢év -
8. Tlizvédelmi berendezések terve ns hm
9. Létesitési dokumentacio ns hm
10. Portaszolgalat nyilvantartasai 5¢év -
11. Jogkdvetkezménnyel nem jar¢ iigyek (parkolas, belépés,
behajtas, portai intézkedések stb.) 5¢év -
12. Jogkovetkezménnyel jaré tigyek (szabalysértések, blincselekmények, karokozasok,
szolgélati utasitdsok, napi jelentések) 30¢év -
13. Munkavédelmi megfeleldség tanusitasi dokumentacié 10év -
14. Munkaeszk6z6k gépkonyvei sel.”
15. Munkavédelmi és balesetvédelmi iigyek 30év -
16. Munkahelyi baleseti tigyek 15¢év -
17. Foglalkozasi eredeti egészségkarosodasok tigyei ns 15 ev
15. Informatika, tavkozlés
1. Halozatfejlesztési tigyek (szoftver telepités) 5¢év -
2. Halozatfenntartasi- és feliigyeleti tigyek (gépkarbantartas, vegpontkiépités, stb.) 5 év -
3. Tavkézléssel kapcsolatos tigyek 5év -
4. Telefonos személyi koddal kapcsolatos tigyek 3év -

Roviditések magyardzata:

hm helyben marad

mintav mintavétel

ns nem selejtezhetd

sel a berendezés, eszkdz, gép selejtezéséig
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a berendezés, eszkodz, gép selejtezéséig
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