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Iratkezelési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

1.§ A szabalyzat célja

(1) A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdése alapjan az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola
(tovabbiakban: Foiskola) egyedi iratkezelési szabalyzatot alkot.

(2) Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Foiskolara érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott iratok szabalyozott és attekinthetd kezelésének
biztositasa, a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa.

2.§ A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat hatdlya kiterjed a Foiskola szervezeti egységeire, a szervezeti
egységeknél folytatott iratkezelésre. A szabalyzat hatalya kiterjed a Fdiskola oktatoira,
tudoméanyos kutatdira és mas, a Fdiskola feladatainak megvaldsitdsaban részt vevd
alkalmazottakra, fliggetleniil attdl, hogy tevékenységiiket milyen jogviszony keretében fejtik
ki.

(2) A szabdlyzat hatalya kiterjed tovabba a Féiskola bizottsagai, tanacsai, egyéb testiiletei
(tovabbiakban: testiiletek) altal folytatott iratkezelésre.

(3) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a Fdiskola alkalmazottainak magénirataira.

(4) Az iratkezelés soran biztositani kell az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek betartasat.

3.§ Kapcsol6do dokumentumok

— A kézokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVL. torvény (tovabbiakban: Ltv.);

— A nemzeti fels6oktatasrol szol6 2011. €vi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.);

— Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. térvény (tovabbiakban: Infotv.)

— A kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R);

— 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet mddositasarol;

— 2011. évi CVIIL t6érvény a kézbeszerzésekrol (tovabbiakban: Kbt.);

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;

— Mindségbiztositasi Szabalyzat;

— POSZEIDON Ugyviteli és Iktatasi Rendszer Felhasznal6i Dokumentécio.
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4.§ Fogalmak

(1) Jelen szabdalyzat alkalmazisaban:
a. elektronikus archivilds: elektronikus iktatokényvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus  dokumentumok hosszi tdvi biztonsdgos megdrzése elektronikus
adathordozon;
b. dtadds: iratpéldany, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;
c. beadvdny: valamely szervtSl vagy személyt6l érkez$ papiralapi vagy elektronikus
irat;
d. csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;
e. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szolé 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aléirassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;
f. elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja;
g. érkeztetés: a beérkezett kiildemény azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;
h. iktatds: az irat iktatoszammal t6rténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy id6ben, vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoden;
i.  iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a Foiskola latja el az iktatando iratot;
j.  indité fOszdmos irat: az iigyben keletkezett elsé irat, az tigy indit6 irata;
k. irat: a Foiskola miikodése, tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd régzitett informdacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évd inform4cio,
vagy ezek kombinacidja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket), napilapokat, folydiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat,
meghivokat.
. iratpéldiny: az irat eredeti és masodlati megjelenési formaja, amely a cimzett
kivételével azonos metaadat-tartalommal rendelkezik;
m. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység;
n. iratkélesénzés: a papir alapu iratpéldany visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa
a kozponti irattarbol;
0. irattdr: az irattiri anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol létrehozott és miikdtetett fizikai vagy elektronikus tarolohely;
p. irattirba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott ligyirat irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore;
q. irattdri anyag: rendeltetésszeriien a Foiskolan marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megbrzést igénylo, szervesen Gsszetartozo iratok dsszessége;
r. irattdri terv: a koziratok rendszerezésének ¢s a selejtezhetség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Foiskola feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhet® irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat,
tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;
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S. irattdri tétel: a legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak;

t. irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s
iratfajtaba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari terven
elfoglalt helytiknek megfeleld kod;

u. kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez;

v. koézirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a Féiskola irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

w. kézlevéltir: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzo, kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott levéltar;

x. kozponti irattir: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékli nem selejtezhet6 és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére
szolgalo irattar;

y. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan
vagy a hozza tartozé listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy a targyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel lattak el;

z. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatdva tétele;

aa. levéltirba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

bb. magdnirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1évd irat;

cc. maradando értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
térténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

dd. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

ee. mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhli formdban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

ff. megsemmisités: a Xkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informéacié helyredllitisanak lehet6ségét kizaré6 modon toérténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

gg. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol —
elvalaszthato;

hh. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvalaszthatatlan attol;

ii. metaadat: olyan azonositd vagy leird adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési
folyamat egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generalésra, és az
irathoz vagy az tigyirathoz torténd hozzarendelése €s rogzitése altal eldsegiti az egyedi irat
¢s ligyirat kezelését;

j]- mindsitett irat: mindsitett adatot tartalmazo6 irat;

kk. naplozds: az iratkezelési szoftverben ¢és az A4ltala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa,;

1. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé papirbol
késziilt taroldéeszkoz;
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mm. selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbdl, és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

nn. szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolésa;

00. személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével osszefiiggd fogalmak
értelmezésére az Infotv. rendelkezései az iranyadodak;

pp. szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozésa;

qq. tovdbbitds: az lgyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés
lehetoségének biztositasaval is;

tr. dgyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eléaddja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

ss. dgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi iratpéldany;

tt. dgykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

uu. dgykor: a Féiskola vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott
csoportja.
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5.§ Az iratkezelés szervezete, feleldsei

(1) A Féiskola az iratkezelés tamogatdsara tanusitott iratkezelési szoftvert (POSZEIDON)
hasznal.

(2) A Fdiskola iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket jelen szabalyzat hatarozza
meg.

(3) A Foiskolan — az érkeztetéstdl eltekintve — osztott, szervezeti egységenkénti
iratkezelés (iktatas, atmeneti tarolas) folyik.

(4) A postabontas el6tti feladatok ellatasa jelen szabalyzat szerint a Rektori Hivatal
kozponti iktatast végzé munkatarsanak feladata.

(5) A szervezeti egységekben folyo iratkezelést az iratkezeléssel megbizott alkalmazott
(tovabbiakban: tigykezel6) latja el.

(6) Az ligyek iratait a Kozponti Irattarba helyezésig a szervezeti egységek atmenetileg
taroljak.

(7) Az elintézett és jelen szabalyzat szerint irattarazhato iratokat a Foéiskola Kozponti
[rattardban kell elhelyezni.

(8) A Kozponti Irattar egységei:
a)  Tanulmanyi Egység

b)  Gazdasagi Egység

c) Igazgatasi Egység

(9) A Tanulmanyi Egységben kell tarolni atmenetileg a Tanulmanyi Osztaly, az
Oktatasszervezés, valamint a Palyazati- és karriercentrum irattdrba helyezendé iratait. A
Gazdasagi Egységben kell atmenetileg tarolni a Gazdasagi Osztaly irattarba helyezend6
iratait.

(10) Az Igazgatasi Egységben kell elhelyezni azokat az iratokat, amelyek nem tartoznak a
(9) bekezdés hatalya ala.

(11) A kozponti irattarazast a kdzponti irattaros vezeti.

(12) A kozponti irattaros felelds:

a) az Igazgatasi Egységben, a Tanulmanyi Egységben és a Gazdasagi Egységben
elhelyezett iratok rendszerezett elhelyezéséért, kezeléséért, nyilvantartasaért és orzéséért,

b) aselejtezés megszervezéséért és lebonyolitasacrt.

(13) A Gazdasagi Egység irattdrosa felel6s a Gazdasagi Egységben elhelyezett iratok (12)a)
¢€s (12)b) pont szerinti kezeléséért.
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6.§ Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

(1) A Féiskola iratkezelésének €s irattaranak iranyitasat és szakmai felugyeletét a rektori
hivatalvezet6 latja el.

(2) A rektori hivatalvezeto:

a) gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérol, évente  torténd
feltilvizsgalatardl;

b)  arektor dontése alapjan felelGs a biztonsagos és szakszeri iratkezelésért;

¢) jovahagyja az iratkezelés soran hasznalt levélpapirokat;

d)  kapcsolatot tart a postai szolgaltatoval;

€) a postai szolgaltatoval kotott szerz6dés (tovabbiakban: postaszerzodés) alapjan
meghatarozza a kiildemények feladasanak rendjét;

f)  feliigyeli a kézponti irattaros munkajat;

g) gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- €s cimtaraknak
naprakészen tartasar6l, felelds azok megadasaért;

h) felelds egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

(3) A szervezeti egységek iratkezelésének iranyitasaért a szervezeti egység vezetdje
felelGs, aki félévente koteles ellendrizni az iktatas szabalyszerliségét.

7.8 A jogosultsagok kezelésének szabalyai

(1) Az iratkezelési szoftverhez valdo hozzaférési jogosultsigokat névre szdloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasat és kezelését jelen szabalyzat eldirasai szerint az
ligyiratokra vonatkozé rendelkezéseket betartva kell végezni.

(2) A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositasa a rektori hivatalvezetd engedélyezését
kovetden a kdzponti iktato feladata.

(3) A jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdje
kezdeményezi a rektori hivatalvezetdnél, megjelSlve a helyettesitésre jogosult — munkakéri
leirasban régzitett — munkatarsat.

(4) Minden szervezeti egység iligykezel6je kizarolag sajat egységének iktatokonyvét

jogosult elérni, a rektori hivatalvezet6, illetve az altala megbizott munkatarsa feliigyeleti
jogkorében valamennyi egység iktatasaba betekinthet.

8.§ Irattari terv

(1) Az irattari terv jelen szabalyzat szerves részét képezi. Elfogadési rendje nem valik el
az Iratkezelési Szabalyzattol. A kovetkezd évre vonatkozd irattri tervet évente, december
31-ig feltilvizsgalni, és sziikség szerint médositani kell.

(2) Az irattari terv elkészitéséért és feliilvizsgalataért, a rektori hivatalvezetd részére
torténé eljuttatasacrt a kdzponti iktato felelds.
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9.§ Az iratok rendszerezése

(1) Az tigyek intézésének attekinthetOsége érdekében az azonos tigyre — egy adott targyra
— vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett
ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak
mindsiilnek.

(2) Az ugyiratokat, az irattari anyagba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

10.§ Iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

(1) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta at az iratot.

(2) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliilli utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

(3) Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ligyintézo, ligykezeld) megszinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

11.§ Iratok védelmére vonatkozo szabalyok

(1) Az iratanyag védelmének jogi és technikai oldala is van. A jogi védelem keretében az
iratokat kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatds, a tovabbitds, a
nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni. Az iratvédelem technikai része az informécidt
hordozo iratok fizikai allapotanak védelme.

(2) A jogi és technikai védelem rendjét jelen szabalyzat, az adatvédelem szabélyait az
Infotv. rendelkezései tartalmazzak.

(3) Az iktatOhelyek, irattirak kialakitasdnal figyelemmel kell lenni a tliz-, a baleset-, a
vagyon-, az adat- és a titokvédelmi jogszabalyi eldirasok és szabvanyok betartdsara is.

(4) A Kozponti Irattarat olyan megfeleld, védett helyen kell tartani, ahol az irattar
rendeltetésszeri hasznalata biztosithaté. Az irattar kulcsanak egy példanyat a kozponti
irattaros, egy példanyat a gondnoksag Orzi lezarhaté tlizszekrényben. Az irattar kulcsat a
rektori hivatalvezet6 altal meghatarozott munkatarsak vehetik fel. A porta az irattar kulcsait
a tlizrendészeti eldirasoknak megfeleléen adhatja ki.

(5) A Kozponti Irattar helyiségeiben idegen személyek csak az irattaros — vagy a rektori
hivatalvezet6 altal megbizott személy — jelenlétében tartozkodhatnak.
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II. Az iratkezelés folyamata

12.§ Kiildemények atvétele

(1) A kiildemény érkezésének modja:

a) a postai szolgaltatisok nyujtasanak ¢és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl
sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint;

b)  kiilon kézbesités, futarszolgalat uitjan;

c) személyes kézbesités Utjan;

d) elektronikus uton (fax, e-mail, trlap).

(2) A Foéiskola rendelkezik bérelt postafiokkal, amelyet a postaszerzddés szerint Rektori
Hivatal ezzel megbizott munkatirsa irit napi rendszerességgel. Kiilon kézbesités,
futarszolgalat utjan kézbesitett kiildemények atvételére szintén a Rektori Hivatal munkatarsa
jogosult.

(3) A Foiskola cimére érkezé iratok és kiildemények atvétele minden munkanap reggel
8.00 drakor, a feladasra szant kiildemények feladdsa minden munkanap délutan 16.00 érakor
torténik.

(4) Elektronikus uton érkezo6, illetve személyesen kézbesitett kiildemények atvételére a
szervezeti egység ligykezeldje vagy a cimzett jogosult.

(5) Faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell a tartdsan 6rz6 masolat készitésérol.

(6) A haldzaton keresztiil (e-mail, fax) érkez6 azon iratokat kell aznapi datummal
beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott munkanapon 15.00 oraig az illetékes postaladaba
megérkeztek. A 15.00 6ra utan beérkezett levelek a kovetkezd munkanapon érkezettnek
tekintendok.

(7) A postaldda tartalmat minden munkanapon 15.00 oraig fel kell dolgozni, az iratnak
mindsilo kiildeményeket ki kell nyomtatni.

(8) A fentieken kiviil az elektronikus uton érkezett iratok kezelése azonos a hagyomanyos
uton érkezettekével.

(9) Munkaidén tul érkezett kiildemények atvétele a portas feladata. Amennyiben az irat
munkaidén tal érkezik, a portés koteles azt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a
Rektori Hivatal munkatarsanak 4tadni.

(10) A Rektori Hivatal munkatarsa a posta kézbesitd okmanyan aldirdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével ismeri el az atvételt. Az ,,azonnal” és
,,Strgds” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni a posta
kézbesité okmanyan kiviil az atvett kiildeményen is. Ha az érintett az iratot személyesen
vagy képvisel6 atjan nytjtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel
tényének az ligyiraton, illetve a masodpéldanyon alairassal igazolni kell.

(11) Az atvétel soran értelemszerlien ellendrizni kell:
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a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b)  akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositod jel megegyezoségét,
¢) aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

(12) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a postai szolgaltaté utjan
érkezett kiildeményt vissza kell adni a postai szolgaltatonak, az egyéb modon érkezett
kiildeményt pedig a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges:

a)  papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak;

b) elektronikus kiildemény esetén a kiildét értesiteni kell a feldolgozas elmaradasanak
tényérol és okarol.

(13) Ha a felad6 nem Aallapithaté meg, a kiildeményt a Rektori Hivatalban irattarozni és az
irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(14) Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
elektronikus iratkezelési rendszerben jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon
jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a
feladét értesiteni kell. Elektronikus kiildemény esetében jelen § (5) bekezdése szerint kell
eljami.

(15) Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
1évd irat(ok) targyat, fajlnevét, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozo
paramétereit.

13.§ Kiildemények érkeztetése, felbontasa

(1) A papiralapa kiildemények atvételét az elektronikus érkezteté konyvben a kozponti
iktaté hitelesen dokumentdlja, érkezteti, amelynek soran minden irat/ kiildemény kap egy
beérkezési sorszamot €s az érkezés datumat. Amennyiben a killdemény benyujtasanak
idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik, vagy fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak
idépontja megallapithato legyen.

(2) Felbontas nélkiil, érkeztetve kell a cimzettnek tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek:

a) azintézmény feltiintetése nélkiil, kifejezetten névre szoloak,

b)  névre szoloak és megéllapithatdan maganjellegiiek.

(3) Felbontas nélkiil, a boritékra érkeztetve dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
a)  amindsitett iratokat tartalmazo kiildeményeket,

b) az,s. k.” felbontasra szol6 kiildeményeket,

¢)  koOzbeszerzési eljarasban benyujtott ajanlatokat,

d) amelyeknél a rektori hivatalvezet6 irasban elrendelte.

(4) Mindsitett iratot tartalmazé kiildemény bontasara a rektor jogosult.
(5) A kozbeszerzési eljarasban benyujtott ajanlatok felbontasanak szabalyait a Kbt.
tartalmazza.

(6) Az érkeztetés a killdemény beérkezésének rogzitése a rendszerben, az érkeztetd
bélyegzének az iratra vagy a (3) bekezdésben meghatdrozott esetekben a boritékra vald
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ranyomadsa, érkeztetd szammal és az érkeztetés datumaval vald ellatdsa. Az érkeztetést az
elektronikus tigykezel6 rendszeren keresztiil kell végrehajtani.

(7) Az érkeztetés soran, amennyiben rendelkezésre all, az alabbi adatokat kell rogziteni:
a) kiildemény irdnya,

b) feladd személy neve és/vagy

c) felado szervezet megnevezése,

d) feladd cime,

e) cimzett személy neve és/vagy

f)  cimzett szervezet megnevezése,

g) felbontasra utalo megjegyzés, elbiras (,,sk”, ,,bizalmas” stb.),

h)  konyvelt kiilldemény azonositdja.

(8) Nem kell érkeztetni:

a) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

b)  koézlonyoket, sajtétermékeket;

c) elektronikus szemetet;

d)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(9) Az elektronikus uton érkezett kiildeményt nem kell kiilon érkeztetni, illetve bontani,
kezelését kozvetleniil a cimzett végzi.

(10) E-mailben érkezett kiilldemény esetében kerlilni kell a kinyomtatasat, a papir alapon
torténd tovabbkezelését, ligyintézését.

(11) Az elektronikus iratkezeld rendszer lehetdséget biztosit az e-mailek kozvetlen
kezelésére is, melyet az iratok iktatasa alapjan kell végrehajtani, alkalmazva az elektronikus
fajl csatolasara vonatkozé funkcidt, amennyiben az ligyintézés folyamata ezt sziikségessé
teszi.

(12) A tévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett elektronikus kiildemények érkezése
esetén a cimzettnek az egyéb kiildeményekhez hasonloan vissza kell kiildenie, illetve
értesitenie kell a feladot.

(13) Az egyes kiilldeményekhez kapcsolddoé érkeztetd azonositot €s az érkeztetés idépontjat
a rendszer automatikusan adja, azt modositani nem lehet.

(14) Az érkeztetd az érkeztetési azonositot minden esetben kételezéen ravezeti a boritékra
vagy az iratra.

(15) A kiildeményeket lehetoleg a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon kell érkeztetni.

(16) Az érkeztetésnek — a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve — a
kiildemények beérkezési sorrendjében kell torténnie.

(17) A felbontas tényét az elektronikus iratkezelé rendszerben kell rogziteni. Amennyiben
egy iratrdl kideriil, hogy mar kordbban felbontasra kerlilt az érkeztetés soran, akkor a
felbontas tényét megjegyzes formajaban kell régziteni.
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(18) A visszaérkezett tértivevényt a kdzponti irattaros koteles megdrizni. Az eredeti feladd
sziikség szerint masolatot kérhet réla.

(19) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni
a felbontd nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a kiildeményben mindsitett
ligyirat van, akkor a kiildeményt a minésitéhéz, amennyiben az ismeretlen, vagy nem
megallapithaté a legkézelebbi rendéri szervnek kell eljuttatni, az 4tadasrdl jegyzokonyvet
kell felvenni.

(20) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak &tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

(21) A kiildemény felbontasa alkalméaval ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetéleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, ezt az
iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a tovébbi folyamatos
kezelést.

(22) A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizddik (palyazat, fizetési
vagy fellebbezési hatarido stb.);

b)  akiild6 neve és/vagy pontos cime csak a boritékrdl olvashato;

¢) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett;

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel;

e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott boritékot;

f)  azérkeztetés (a kiildemény bontédsa nélkiil) a boritékon tortént.

14.§ Kiildemények szétvalogatasa

(1) Erkeztetés utan a Rektori Hivatal kozponti iktatissal foglalkozé munkatérsénak
feladata a kiildemények érkeztetésével parhuzamosan azokat szelektalni, csoportositani a
cimzés alapjan, és miel6bb tovabbitani az egyes szervezeti egységek postaszekrényeibe.

2) Az ,sk” és ,bizalmas” levelek tovabbitasanak rendszeren beliili kovetését a
végrehajtasi utasitasokban kell kételezové tenni.

(3) Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésli kiildeményeket azonnal a cimzettnek vagy a
szignalasért felelds személynek kell tovabbitani. Munkaidon tal a portasnak a cimzettet
telefonon értesiteni kell a kiildemény megérkezésérol.

(4) A szervezeti egységek ligykezeloéi kotelesek az érkeztetd szammal ellatott
kiildeményeket az elektronikus iratkezel6 rendszeren beliil 4tvenni.

(5) Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek — bels6 postazassal — iktatasra atadni.
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15.§ Iktatss

(1) A beérkezd, iratnak mindsitett kiilldeményeket haladéktalanul iktatni kell. Az iktatast
kizarélag az elektronikus iratkezeld rendszeren keresztiil lehet végrehajtani, melynek
technikai ismereteire, hasznalatara a szoftver felhasznal6i kézikdnyve ad irdnymutatést.

(2) Az iktatast, az iratkezelést minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy az elektronikus
iratkezelési rendszerben szereplé adatokat, informécidkat az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen felhasznélni.

(3) Az irat iktatasaval, valamint az iratkezelés bizonylatozasaval (elektronikus
rendszerben torténd rogzitésével és tarolasaval) biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata és az irat Fbiskolan beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, a statusa
pedig naprakészen megallapithato legyen.

(4) Az iktatas osztottan, szervezeti egységenként torténik. Az iktatast csak és kizarolag
jogosultsaggal rendelkez6 iktatd személy végezheti. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet.
Az intézményen beliil keletkezett iratok esetében az iratot az tigyintéz€s helyén kell iktatni.
A felad6 szervezeti egység azonositds, atadas, atmeneti irattarba helyezés céljabol
beiktathatja az iratot. A belsd iratot az tigyintézés helyérol kell a Kozponti Irattarba
helyezni, a kozponti iktatonak személyesen, illetve az elektronikus iratkezeld rendszeren
keresztiil az irattarozas feliileten is atadni.

(5) A beérkezo irat iktatasat az eredeti irat segitségével kell végrehajtani.

(6) Az iratokat lehetbleg a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon
iktatni kell. Az iktatasnak — a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastdl eltekintve — az
iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie.

(7) Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:

a)  nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat;

b)  szigord szamadasu bizonylatokat, nyomtatvanyokat;

¢) munkaiigyi nyilvantartasokat;

d) hallgatéi nyilvantartast (jelentkezési lap, oklevél, oklevélmelléklet, zarovizsga
eredményes letételét tanisito igazolés);

e)  bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f)  konyveket, tananyagokat (egyedi és csoportos leltarkonyv szerint);

g)  kimend reklamanyagokat, tajékoztatokat, meghivokat

h)  kozlonyoket, sajtotermékeket;

i)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

j)  elektronikus kiildeményeket.

(8) A szervezeti egységek ligykezelGje szignalas utdn iktatja a hozzajuk tartozéd
kiildeményeket.

(9) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus ,,iktatokonyvet” kell

hasznalni. Minden egyes szervezeti egység sajat iktatokonyvvel rendelkezik az elektronikus
iratkezeld rendszeren beliil.
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(10) Az elektronikus iratkezeld rendszerben az ,,iktatokényv” megnyitdsa, lezarasa éves
szinten — a felhasznalé kézikdnyv Gtmutatdja alapjan — a rendszergazda feladata. A
hitelesitést a rektori hivatalvezetd hajtja végre.

(11) Az iktatas sordn valamennyi kotegelt és egyenkénti szkenneléssel digitalizalt iktatando
iratot vonalkoddal kell ellatni (a vonalkddot lehet6ség szerint az irat cimoldalanak jobb vagy
bal fels6 sarkaba kell ragasztani) ugy, hogy a teljes tartalom tovabbra is olvashatd legyen.

(12) A vonalkod €s az elektronikus iratkezelé rendszer altal generalt iktatészam nem
egyezik meg. A vonalkod a késobbi digitalizalast, 5sszerendelést segiti.

(13) Az iktatds soran el6szor a vonalkddot kell bevinni az elektronikus iratkezeld
rendszerbe kézi begépeléssel, majd ezt kvetden kell a tovabbi iktatasi adatokat régziteni.

(14) Az iktatast a korabban rogzitett érkeztetési sorszam ala kell rendelni, annak érdekében,
hogy az érkeztetési adatok 6roklddjenek az iktatasi adatokhoz.

(15) Az iktatas sordn rogziteni kell, fliggetleniil attol, hogy az érkeztetés sordn milyen
adatok keriiltek mar rogzitésre:

a) irattargya,

b) feladd szervezet neve, cime és/vagy

c) felad6é személy neve, cime,

d) cimzett / igyintézd szervezeti egység és/vagy

e) cimzett/{igyintéz6 neve,

f)  irat tipusa (listabdl valaszthato),

g) irattéri jelzet (irattari tételszam meghatarozasa listabol).

A fenti adatok meghatdrozasa, a mezok kitoltése kotelezé valamennyi irat esetében.

(16) Az iktatas sordn javasolt tovabbi informaciok megadasa is az elektronikus iratkezeld
rendszerben annak érdekében, hogy az irat ligyintézésével kapcsolatos, azt el6segitd
informaciok is megjelenjenek:

a)  hivatkozasi szam (pl. a felado iktatasi szama),

b) irattari tételszam (listabdl valaszthatod),

c) irattipusa (listabdl valaszthato) stb.

(17) Az iktataskor liresen hagyott mezdket a késdbbiek soran lehetoség van kitolteni. Az
iktataskor célszer(i a lehet6 legtobb informaciot rogziteni az irattal kapcsolatban, mert ezeket
a keresés, illetve sziirés soran fel lehet haszndlni, annak gyorsitdsa, pontositisa érdekében.

(18) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye (oktatasi segédlet 7.
pontja). Az elézményt az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges
az elbzmény fOszamara, a gyorsiktatas feliilet megjegyzés rovatiban rogziteni kell az elGirat
iktatdszamat, €s az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat mint az utodirat iktatdszamat.

(19) Az tigyben keletkezd tovabbi iratvaltas a fszam folyamatosan kiadott alszamain kertil
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korldtlan szdmu alszam tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni
minden tovabbi, az ligyben beérkez6 és hivatalbol kezdeményezett iratot.
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(20) Az iktatészamot a rendszer sorfolytonosan osztja. A tévesen leiktatott irat iktatasi
szama nem modosithatd, az irat nem tordlhetd. A tévesen iktatott irat megjegyzésében meg
kell jellni, hogy a téves iktatasnak mi az oka és ami a folyomanya.

(21) A Féiskola 4ltal hasznalt iktatoszam formatum kézpontilag keriil meghatarozésra.
(22) Az iktatészam felépitése a kovetkezo:

Iktat6szdm: oooo / xxxx - zz / yyyy, ahol:

* ,0000” — a szervezet azonositdja

* XXXX" — sorszam szerinti azonositoszam (f0szam),

» ,,zz” — az adott irathoz tartozé alszamos iratot jel6li, folyosorszam szerint
. yyyy” — az iktatéds évét jeloli

(23) A papir alapu kiildeményekre az iktatast kdvetden ra kell vezetni az elektronikus
iratkezeld rendszer 4ltal meghatarozott iktatészamot.

(24) Iktatas utan az iratot az ligykezel6 tovabbitja az tigyintézohoz.

(25) Az elektronikus levelezérendszeren keresztiil beérkezé elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasarl valamennyi felhasznalonak, ligyintézének sajat maganak kell
gondoskodnia, ki kell nyomtatnia.

(26) Az e-mail lizeneteket hagyomanyosan, azaz papiralapu kiilldeményként kell kezelni az
elektronikus iktat6 rendszerben.

(27) Torekedni kell arra, hogy a faxon vagy elektronikus tton is, €s postai kiilldeményként
is beérkez6 irat ne duplikalva (kiilon iktatészamon) keriiljon iktatisra, hanem egy
iktatoszam ala keriiljenek kiilon példanyként rogzitésre.

16.§ Az iratok digitalizalasa

(1) Mind a beérkez6, mind pedig a kimend papir alapu iratot (faxot is) a papirmentes irat
és ligykezelés, valamint az informacié gyors és pontos tovabbitdsa, megérzése érdekében
digitalizalni kell. Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok
digitalizaldsa. Az elektronikus iratkezel6 rendszer rendelkezik digitalizalé funkcidval,
vagyis az iktatds soran az irat alapinformaciéi mellé csatolni lehet az irat digitalizalt
formatumban térolt elektronikus képét is.

(2) Az irat digitalizalasat az iktatas utan kell elvégezni, amikor az irat mar vonalkoéddal
azonositasra kertilt (kivéve az ,,sk” és ,,bizalmas” jelzésii iratot).

(3) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalast, majd az elektronikus alloméanyok és
a rogzitett iktatasi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezel6 rendszer, valamint
ennek kiegészit6 funkcidi automatikusan hajtjak végre a vonalkodok alapjan.

(4) Amennyiben a felhasznald egyedileg digitalizalja az iratot, akkor az elektronikus
iratkezelési rendszerben az Gsszerendelését a vonalkoddal, illetve alapadatokkal manudlisan
kell végrehajtani.

Oldal: 16 / 29



Iratkezelési szabalyzat

(5) A digitalizalast végzd dolgozénak nagy odafigyeléssel és kelld6 gondossaggal
szitkséges a digitalizalast végrehajtani, a kés6bbi felhasznalhatosag €s osszerendelhetdség
érdekében.

(6) Az iratok digitalizalasara €s az elektronikus iratkezel6 rendszerben torténd rogzitésére
a felhasznaldi kézikonyv ad utmutatast, részletes leirést.

(7) Az irat digitalizalt képe szabvanyos képformatumban keriil térolasra, amelyeket az
elektronikus iratkezelé rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az
iktatast végzé munkatarsnak kell manudlisan csatolnia az iktatott irathoz.

(8) Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagy mas formatumban érkezd iratot kell
rogziteni, akkor egyszer(i f4jlcsatolassal kell azt az iktatott tételhez rendelni (pl: e-mail
formatum).

(9) Az iratokat az iktatast, digitalizalast kovetden az elektronikus iratkezelé rendszeren
keresztiil kell tovabbitani a szervezeti egység vezetdjének, illetve az tigyintézOknek.
Amennyiben indokolt és a szervezeti egység vezetOje ezt igényli, akkor a papir alapu
iratokat is tovabbitani kell parhuzamosan az iratkezelési rendszeren keresztiil torténd belso
postazassal.

(10) Amennyiben a kimend iratot nem sziikséges szigndzni, Ggy az ligyintézd iktatas soran
koteles felcsatolni az irat digitalis példanyat. Amennyiben a kimend iratot szignézni is kell,
az alairt példanyt szigndzast kvetden vissza kell digitalizalni.

17.§ Az iratok szignalasa (az iigyintézo kijeldlése)

(1) Az iktatast kovetden az elektronikus iratkezeld rendszerben kijeldlt cimzettek az
elektronikus levelezérendszeren, illetve az elektronikus iratkezeld rendszeren keresztiil
értesitést kapnak 1j iratok érkezésérol.

(2) Az iktatast végzo személy feladata tovabbitani a megfelelden beiktatott kiilldeményt az
ligyintézo szervezeti egységnek, vagyis belsbleg tovabb postazni azt az elektronikus iktatd
rendszerben. Az {igyintéz0 szervezeti egység vezet6je a kiildemény atvételét kdvetéen
kijel6li az ligyintézést végz6 személyt, azaz tjékoztatassal kiszignalja az iratot.

(3) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, illetve az iigy, tligycsoport
feldolgozasara illetékes személy, szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve,
kozvetleniil kell tovabbitani a mar korabban kijelolt személyhez, szervezeti egységhez.

(4) Az irat szigndlasara jogosult vezetd feladata meghatarozni az elintézéssel kapcsolatos
kiilon utasitasokat (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok, elvart forma, stb.). Az iktatott iratok
szignaldsa a szervezeti egységek vezetoinek, illetve az altaluk megbizott/meghatalmazott
személyek feladata.

(5) Az elektronikus iratkezel rendszerben €s/vagy papir alapon tovabbitott iratokat azok
tartalma, témdja alapjan kell tigyintézésre, feladat végrehajtasra kiadni.

(6) Egy adott irat vezeto altali szignaldsara az alébbi eléirasok vonatkoznak:
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a) felelds kijelolése (hozzaféréssel rendelkez6k kijeldlése),

b)  végrehajtasi hataridé meghatarozasa,

c)  utasitas a végrehajtasra vonatkozoan,

d)  tovabbi, kapcsolodo informacié meghatarozasa, hivatkozasa.

(7) A szervezeti egység vezetdje tartos tavolléte esetén koteles irasban eseti, vagy allandé
jelleggel helyettest megbizni, aki a részére érkezd hivatalos kiildeményeket a tavollétében
szignalja.

(8) A szignalast minden esetben az elektronikus iratkezeld rendszerben kell
megvalositani, fiiggetleniil attol, hogy az eredeti papir alapl iratra ravezetésre kerlil-e a
szignalasi informéci6 vagy sem.

(9) A szignalas végrehajtasaval — fliggetleniil a valasztott modszertdl — az elektronikus
iratkezel6 rendszerben valamennyi iratnak és a hozz4 kapcsolodd feleldsnek, hatéridének,
tovabbi informéciénak meg kell jelennie.

(10) Papir alapu szignalds esetén a vezetd hagyomanyosan kézzel, az iraton szignalja az
iktatott iratot, kijeloli az ligyintéz6t, majd rdirja az iratra, megjel6li az iraton az ligyintézés
hataridejét, tovabba kiilonb6z6 kezelési utasitasokat adhat. Ezt kdvetden a szervezeti egység
iktatassal megbizott munkatarsanak feladata az elektronikus iratkezeld rendszerben régziteni
az ligyintéz0t és a szignalas soran meghatarozott informaciokat, illetve a hatarid6t.

(11) Amennyiben a szignaldst kovetéen tobb szervezeti egységet érint az {ligy, akkor a
szignalast végzonek lehetésége van betekintési jogosultsagot adni mas szervezeti egység
¢s/vagy felhasznald személy szadmara.

(12) A hallgato6i kérelmeket a Tanulmanyi Osztaly illetékes ligykezeldje iktatja, majd belsd
postazassal kozvetleniil juttatja el az ligyben eljar6 bizottsag titkardhoz.

(13) A bizottsagok vagy elnokiik nevére érkezo kiildemények ligyintézdje szignalds nélkil
a bizottsag titkara.

18.§ Ugyintézés

(1) Az elektronikus iratkezeld rendszer nyilvantartasi, nyomon kovetési, megdrzést
tulajdonsagai miatt valamennyi, egy adott irathoz kapcsoldédd iigyintézési feladatot az
elektronikus iratkezel6 rendszerben kell végrehajtani, illetve ezen keresztiil kell
bizonylatolni.

(2) Valamennyi ligyintéz6 szamara biztositott az elektronikus iratkezeld rendszerhez vald
hozzaférés és ezen keresztil a kiadott feladatok, kapcsolodd iratok elérhetdsége,
figyelemmel kisérése.

(3) Egy adott irat kezelése t6rténhet az eredeti irat tovabbitasdval (intézkedé€s, vagy
tudomasulvétel végett), valaszirat készitésével, egyéb az irathoz kapcsolodd dokumentumok
elokészitésével, csatolasaval, vagy valaszadast kdvetden az eredeti irat visszakiildésével.

(4) Amennyiben intézkedés nem sziikséges, ennek feltlintetésével az iratot atmeneti
irattarba kell helyezni.
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(5) Ha egy feladat végrehajtasaban a kijelolt igyintéz6 nem illetékes, akkor lehetdség van
a feladat visszautasitdsdra, illetve ha az tligyintézonek tovabbi személyeket kell bevonnia a
végrehajtasba, akkor lehet6sége van az irat és/vagy feladat tovabbitasara. Az ligyintézo a ra
kiszignalt iligyet a vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak, valamint a kiadmanyozo
utasitasainak megfeleldéen késziti eld.

(6) Az irat ligyintézéséhez kapcsolodo killonbozo, az elektronikus iratkezeld rendszerben
megjelend funkcidk hasznalatardl a rendszer felhasznaloi kézikonyve tartalmaz részletes
utmutatast.

(7) A kiadott iratok {igyintézésének, a kapcsolédo feladatok végrehajtdsanak nyomon
kovetése, ellendrzése, illetve az esetleges beavatkozas, intézkedés meghatarozasa
a szervezeti egység vezetdjének feladata.

(8) Az ligyintézének az iligyintézéssel kapcsolatos informacidkat minden esetben az
elektronikus iratkezel6 rendszerben kell rogzitenie.

(9) Az iigyintézés lezarasaval az tigyintézOnek meg kell jeldlnie az elektronikus iratkezeld
rendszerben az ligyintézés modjat és datumat.

(10) Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek
biztonsagi kockazatot jelenthetnek a Fdiskola részére, ezért minden esetben rendelkezni kell
a sziikséges védelmi intézkedésekkel. A védelmi intézkedéseket a Féiskola egyéb eldirasai,
szabalyzatai részletesen tartalmazzak. Biztonsagi intézkedésként kell megemliteni a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus {izenetek elleni védekezést is. Minden — papir alapu
és elektronikus — irat, illetve adathordozd esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
kell6 kivédését.

(11) Mindezek alapjan a Foiskola dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz,
adathordozdkhoz férhetnek hozza, amelyekhez munkakoriik ellatdsdhoz feltétlen sziikség
van, illetve az érintett teriilet/személy felelos vezetdje arra felhatalmazist ad. Az egyes
iratokhoz tOrténd hozzaférési jogosultsig meghatarozasa a szervezeti egység/teriilet
vezet6jének a feladata. A jogosultsdgokat nem csak egyedileg, hanem csoportokra, témakra
is meg lehet hatdrozni.

19.§ Kiadmanyozas

(1) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként a rektor vagy az
érvényes aldirasi rendben, egyéb bels6 szabdlyozé dokumentumokban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

(2) A kiadmanyokat (vélaszleveleket, amennyiben az intézkedés nem az eredeti iraton
torténik, és sajat kezdeményezést iratokat egyardnt) a Foiskola fejléces papirjan kell
elkésziteni. A fejlécek szervezeti egységenként, testiiletenként késziilnek, amelyeket a
rektori hivatalvezetd hagy jova.

(3) A kiadmanyozasi jogkSr magaban foglalja az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak
(alairas), az irattarba helyeztetésének jogat.
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(4) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

(5) Nem minésiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositordl €s az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas,
c. amely a kiadmany kritériumanak nem tesz eleget.

ISHE

(6) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) az aldirasi rendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat
keziileg alairja, és alairdsa mellett a szervezeti egység hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

vagy,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellet az s.k. jelzés szerepel, az
érvényes alairasi rendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
kezilileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szervezeti egység
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

(7) Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény, ha azon a kiadmanyoz6é mindsitett
elektronikus alairasa szerepel.

(8) Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozoé neve mellett az ,.s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyozé alakhli aldirdas mintaja és a kiadmanyozo szervezeti egység
bélyegzdlenyomata.

(9) A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrdl szervezeti szinten a
szervezeti egység vezetdje, intézményi szinten a rektori hivatalvezetd nyilvantartast vezettet.

(10) A Féiskolan keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot kiadni.

20.§ Kimeno iratok feladasanak el6készitése, kimeno iratok kezelése

(1) Minden kimend és helyben kezelt iratot az ligyintézonek kell elkészitenie
a kapcsolddo féiskolai eloiras, szabalyzat alapjan. Ezen tigyviteli folyamatokat figyelembe
véve a kimend és a helyben kezelt iratok késziilhetnek egyedileg vagy egy adott ligyviteli
rendszer felhasznaldsaval.

(2) A kimend iratok esetében az alairasra, illetve a kiadmanyozasra jogosult személyek
korét egyrészt az Foiskola rektora, masrészt az érintett szervezet vezetdje hatarozza meg.

(3) Az egyes szervezeti egységekre vonatkozoan az aldirasi jogosultsdgokat a vonatkozo
féiskolai szabalyzatok tartalmazzak. Ett6l eltérni csak kivételes és a rektor altal egyedileg
engedélyezett esetekben lehetséges.

(4) A kimend iratok kezelése, nyilvantartasa, nyomon kovetése, azonositdsa csak az
elektronikus iratkezel rendszer alkalmazasaval lehetséges. Az egyedi, postai tuton
tovabbitandd iratokat — iktatott, nyomtatott, alairt formdban — az tigyintéz8k tovabbitjak
a kozponti iratkezelést végz6 munkatarshoz, aki jogosult a tovabbi teend6k végrehajtasara.
A kimené iratok iktatésa, digitalizilasa a beérkez6 iratok iktatdsahoz hasonléan torténik.
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(5) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt személyek végzik az ligyintézo altal
elokészitett és megkiildott irat atvételét kovetden. Az tigyintéz6 feladata valamennyi
sziikséges informacié meghatarozasa, biztositasa. Az iktatdst kovetden a kimend €s helyben
kezelt iratok is digitalizalasra, majd a kijel6lt helyen atmeneti taroldsra keriilnek az
ligyintézo €s az iktatd személy egyeztetésével §sszhangban.

(6) A kimend faxok iktatasat a szervezeti egységeknél az iktatasért felelos személy végzi a
papir alapu kiildeményekkel megegyezden. A kimend faxok elkiildését, azok iktatdsat
kovetden kell végrehajtani.

(7) A kimend faxoknal a papir alapu tovabbitast kovetden a visszaigazold cédulat ki kell
nyomtatni, majd az irattal egyiitt kell digitalizalni.

(8) Amennyiben az irat bizalmas informacidt tartalmaz, az irat digitalizalasarodl, illetve az
elektronikus fajl csatolasardl az iigyintézének kell gondoskodnia az irat alairdsa utan.

(9) A kimend iratokat konyvelt és normal kiildemények szerint kell csoportositani
a kozponti iratkezelést végz6 egység tigykezeldjének.

(10) Az iigykezel6khoz naponta eljuttatott kiildeményt a postazoé koteles a postan feladni
(lehetbleg még aznap). A postai eldirasoknak megfeleld feladokonyvbe kell rogziteni a
cimzettet, a kiild6 jelét/iktatoszamat és a feladds datumat.

(11) A kiildemények postira adasanak tényét a kozponti iratkezelést végzd egység
ligykezel6je nyugtazza az elektronikus iratkezeld rendszerben.

(12) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézoének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

(13) A kimend kiildeményeket hétf6t6l csiitortokig 14.00 oraig, pénteken 12.00 oraig kell
elhelyezni az erre rendszeresitett kozponti postaladaban.

21.§ Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Azirattarolas az iratkezelés szerves része, amely soran a Fdiskola a miikodése kapcsan
keletkezd és a hozza keriild, a rendeltetésszeriien hozza tartozé és a ndla marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattarolasi feladatok meghatdrozisa,
illetve a feltételrendszer biztositasa, és a tevékenység ellendrzése szervezeti szinten
a szervezeti egység vezetdjének, intézményi szinten a rektori hivatal vezetdjének a feladata.

(2) Az elektronikus formdaban rendelkezésre all6 informaciok, iratok tarolasat, meg6rzését
az elektronikus iratkezelési rendszer ilizemeltetéséért felelés egység végzi adatmentések
formajaban. Az elektronikus adatok mentésére vonatkozo részletes eldirasokat, szabalyokat
az lizemeltetésre vonatkozd dokumentaciok tartalmaznak.

(3) Az irattar valédi szerepét, funkcidjat csak akkor tolti be, ha az iratok rendezetten és
rendszerezetten keriilnek taroldsra, igy az irattarnak alkalmasnak kell lennie:
a)  az iratok attekinthetd, biztonsagos 6rzésére,
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b) az iratok gyors visszakeresésének biztositasara,

¢) amaradandoé értéki iratok atmeneti 6rzésére,

d) az 6rzési ido lejartat kovetden a levéltarba torténd beszallitasara,
e) selejtezésére.

(4) Az irat adott id6szakokban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban vald
részvételének fazisai hatdrozzak meg.

(5) Az irattdrat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithat6, hogy az
irattari helyiség szdraz ¢és tiszta, valamint tliztél, vizbehatolastol, kartevoktol és erdszakos
behatolastol védett legyen.

(6) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

(7) A Féiskola valamennyi szervezeti egysége, valamint a kozponti iratkezelést végzo
egysége szamara a keletkez§ és a szervezeti egységek kozott mozgd iratok atmeneti
tarolasara atmeneti tarolohelyet kell biztositani, mivel az iratok kezelését, ligyintézését
részben a szervezeti egységek ligykezel6i és ligyintézdi végzik.

(8) Az iratok rendszerezését — az atmeneti tarolohelyeken — a szervezeti egységek
ligykezel6i végzik. A atmeneti tarolohely rendjéért, Orzéséért az ligykezeld, illetve a
szervezeti egység vezetdje felel.

(9) Az iratokat a szervezeti egységekben kialakitott atmeneti tarolohelyen kell orizni a
kozponti irattarnak torténd atadasig (max. 1 év), illetve addig, amig az ligyintézés
folyamatédban még sziikség van rajuk. A hallgatoi iratok esetében a Tanulményi Osztaly a
hallgat6 tanulmanyainak befejezéséig Orzi az iratokat, ezt kovetden azokat megfeleld
allapotban atadja a Kozponti Irattarnak.

(10) A atmeneti tarolOhelyeken az iratokat témanként, illetve iktatoszam/év szerint,
iratgytijtokben kell tarolni.

(11) Indokolt esetben - a szabalyzat keretei kzott -, a szervezeti egység vezetdjének egyedi
irasbeli rendelkezése alapjan mas tarolasi maodot is lehet alkalmazni, de ebben az esetben is
biztositani kell a gyors és egyértelmii el6-, illetve visszakeresést.

(12) Az iratok taroldsara szolgald iratgytijtdket azonositani kell az aldbbiak szerint:
- irattari tételszam,

- iratok keletkezési éve,

—  iktatészam-tartomany, ha van.

(13) Az atmeneti taroléhelyen tarolt iratok Koézponti Irattarba torténd leadasat a kozponti
irattaros kozremiksdésével a szervezeti egységek kijelolt munkatarsai végzik.

(14) A tovabbérzésre kotelezett iratokat legkésébb 1 év utan le kell adni a Kozponti
Irattarba, amely aldl kivételt képeznek a folyamatosan intézett, évekig elhuzodé ligyek
iratai.
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(15) Az irattarba kizar6lag megfeleld gyjto, tartd, illetve tarold eszkozokben, kitoltott
atadas-atvételi nyomtatvany kiséretében adhatok le iratok személyesen, illetve az
elektronikus iratkezeld rendszer irattarozas feliiletén keresztiil is.

(16) Az irattarba adas folyamatat az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztlil a szoftver
felhasznaloi kézikonyve tartalmazza.

(17) A koénnyebb attekinthetdség érdekében a gyiijtd, tarold eszkdz tartalméanak fébb
adatait (keletkezési éve, ligykore, irattari tételszama, selejtezhetéség éve) a taroldeszkoz
oldaléra is ra kell vezetni.

(18) Az irattarba leadott iratanyagot az irattarosnak a meghatarozott 6rzési ido, illetve
irattari tételszam alapjan kell csoportositania.

(19) Az elektronikus iratkezel® rendszer tartalmazza az irattarba helyezett iratanyagok
gyors elokeresése érdekében az irattari felelds altal rogzitett fobb paramétereket, adatokat:

- az iratanyag tarolasi helye,

- az irattari doboz szamat,

- az iratok irattari tételszamat,

—  aselejtezhetdség évét.

(20) A Kozponti Irattirba csak az annak kezelésével megbizott személy tudtaval és
jelenlétében helyezhet6 el irat. A Kozponti Irattarba csak lezart, teljes évfolyamu iratot
szabad atadni.

(21) Az iratra vonatkoz6 megdrzési id6t az irat utolsé érdemi elintéz€sét kovetd év januar
1. napjatdl kezdve kell szamitani. A megérzési id6 egyuttal azt is jelenti, hogy az idot
mindig az ligy (irat) végleges lezarasa utan kell meghatarozni.

(22) Az olyan egységeknél, ahol a jogelod megsziint, illetve az adott szervezeti egység
atalakitasra keriilt, az iratokat elkiilonitetten kell tarolni.

(23) Szervezeti egység megsziinése eldtt a vezetdjének gondoskodnia kell a folyamatban
I1év6, elintézetlen iligyek atadasardl a feladatkort dtvevd szervezeti egység vezetdje részére.
Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkSrét mas szervezeti egység nem veszi at, a
megsziinG szervezeti egység irattaraban levo iratanyagokat a Kozponti Irattar részére kell
atadni.

(24) A Kozponti Irattarban az irattari tervnek megfelel6en keriilnek megdrzésre az iratok.
A lejart megorzési idejli iratokat selejtezni kell, illetve a maradand6 értékt iratok esetében
azokat at kell adni a Levéltarnak. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

(25) Az elintézett, atmeneti tarolohelyen tovabb nem Orzendé iratokat az {igyintézd eldre
egyeztetett idépontban személyesen kotelesek leadni a Kézponti Irattarnak.

(26) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni és
selejtezési eljaras mellézésével, az adatvédelmi eldirasok betartasaval meg kell semmisiteni.
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(27) Az igyiratra vonatkozé nem iktatott el6készitd feljegyzéseket az ligyirathoz
mellékelni kell, és vele egyiitt kell lerakni.

(28) Az iigyintéz6 a szervezeti egység vezetdjét — annak intézkedése szerint — kdoteles az
elintézetlen iratokrol id6szakonként tajékoztatni. Evenként februar 15-ig koteles kimutatést
késziteni az irattarba le nem adott el6z6 évi iratokrol. A kimutatast intézkedésre a rektori
hivatalvezet6jének, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének kell atadni.

(29) A Kozponti Irattarbol iratokat megsemmisités, illetéleg nyersanyagként torténd
felhasznalas céljabol csak iratselejtezés Gtjan szabad kiemelni, illetve elszallitani.

22.§ Betekintés, masolatkészités, kolcsonzés

(1) A szervezeti egységek, személyek részére a szervezeti kézi és/vagy a kozponti
irattarbol tigyviteli célra kikolesonzott iratokrol az elektronikus iratkezeld rendszerben
nyilvéntartast kell vezetni.

(2) A Kozponti Irattarbdl iratot csak a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelslt
ligyintéz6 kérheti a rektori hivatalvezetd eldzetes jovahagyasaval. A kikért iratot max. 1
hénap utan vissza kell juttatni a Kézponti Irattarba.

(3) A kiadas engedélyezésének az iratpotld lapon (Orjegy) kell torténnie, a hozzaférést a
kolesonzott irat adathordozdjatdl fiiggbéen kell biztositani. Az iratpo6tld lapot az irat helyén
kell tartani.

(4) Az irattari anyag hasznalhatd belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, masolat készitése, kolcsonzés.

(5) A Kozponti Irattarban elhelyezett iratok esetében a betekintést, masolatkészitést,
kolcsonzést a rektori hivtalvezetd engedélyezi. Atmeneti tarolohelyen ez a jog a szervezeti
egység vezetdjét illeti.

(6) A Foiskola alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

(7) Ha valamilyen iigyiratrol hivatalos masolat készitése sziikséges, az irattdros a
masolatra ravezeti az ,,eredetivel mindenben megegyez6 masolat” széveget. A masolatot a
rektori hivatalvezetd keltezéssel, alairassal €s bélyegzdvel hitelesiti.

(8) Személyes adatot tartalmazo irat munkahelyen kiviili tanulmanyozisat a rektori
hivtalvezet6 irasban engedélyezi. Az engedélynek tartalmaznia kell:
a.  azengedélyt kéré nevét, beosztasat, szervezeti egységét;

b.  akivihetd irat iktatoszamat;

c.  akivitel engedélyezésének maodjat;

d. azirat munkahelyen kiviili tanulményozasanak id6tartamat;
e.  az irat visszahozatalanak id6pontjat.

(9) Valamennyi alkalmazott fegyelmi feleldsséggel tartozik a ra bizott iratért.
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(10) Az érintettnek a betekintést és a masolatkészitést, a kdlcsonzést ugy kell biztositani,
hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek

(11) A fenti rendelkezések nem korlatozhatjak a kzérdekit adatok megismerhetdségét.

23.§ Masodlat készitése

(1) A Féiskola altal kiallitott leckekényvekr6l, oklevelekrdl, oklevélmellékletekrol
készitett masodlatok kiallitasarol a Tanulmanyi Osztily gondoskodik, a kiiloneljarasi dij
befizetése utan.

(2) Egyéb iratrél masodlatot a rektori hivtalvezeté egyedi engedélyével lehet késziteni, a
kiiloneljaréasi dij befizetése esetén.

24.§ Selejtezés

(1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattarakban (dtmeneti, kdzponti, elektronikus)
tarolt iratnak mindsitett dokumentumokat, ha az iratra az tigyvitelhez mar nincs sziikség, €s
az irattari tervben meghatarozott 6rzési ideje lejart.

(2) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetdk, ezeket az irattari tervben 1évo
nyilvéntartas kiilén megjelolve tartalmazza.

(3) Selejtezés szempontjabol az irattarak anyagat 3 évenként legalabb egyszer feliil kell
vizsgalni.

(4) Az elektronikus iratkezeld rendszer nagymértékben tamogatja a selejtezésre vonatkozo
informaciok el6keresését, ezért ennek hasznalata a nyomon kovetés és a visszakereshetdség
miatt is kotelez6.

(5) A kozponti iratkezelést végzd szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti
az egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott Grzési iddtartamnal hosszabb ideig
térténd megdrzését, melyet egyrészt az elektronikus iratkezel6 rendszerben az adott iratnl
kell jelolni, masrészt ezt a koriilményt a vezetd aldirdsaval az irattari tételszdmanal is
feltinden kell jelezni.

(6) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld,
fokozott biztonsagi besorolasu (bizalmas, szigortian bizalmas) iratokra. Ilyenkor a kdzponti
iratkezelést végzd szervezeti egység vezetdjének kell kiilon meghatirozni a selejtezési
eljarast és az azt végrehajto személyek korét.

(7) Az elektronikus iratkezel6 rendszerben 1€vé iratdllomanyok (csatolményok)
selejtezésének, archivalasanak folyamatat a szoftver felhasznaléi kézikonyve tartalmazza.

(8) Az elektronikus adatbazisok megorzésére, selejtezésére az iizemeltetésre vonatkozd
eloirdsok tartalmaznak részleteket.

(9) Az lugyiratok selejtezését a rektori hivtalvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagt Selejtezési
Bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
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(10) A selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az iratselejtezésrol a Selejtezési Bizottsag
tagjai altal alairt és a Foiskola korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyet iktatds utan az illetékes Levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

(11) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell, hogy

a)  mikor és mely szervezeti egység iratainak selejtezésérdl késziilt;

b)  mely évfolyam(ok) iratanyagét érinti;

¢) mely tételek keriiltek selejtezésre (felsorolva), illetve visszatartasra;
d) aselejtezett iratanyag mennyiségét (ifm);

e) aselejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét €s beosztasat.

(12) A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(13) A selejtezés végrehajtasara csak a rektori hivtalvezetd engedélyének a jegyzokonyvre
torténd ravezetése utan kertilhet sor.

(14) A Selejtezési Bizottsag vezetdje felelos azért, hogy a megsemmisitésre keriild
iratanyag azonos legyen a selejtezési jegyzOkonyvben feltlintetett iratanyaggal. A
megsemmisitéssel kapcsolatos intézkedés a Kozponti Irattar feladatkdrébe tartozik. A
megsemmisités modja elsddlegesen a zizés.

(15) A megsemmisitésrl a rektori hivatalvezeté az adatvédelmi és biztonsagi eloirasok
figyelembevételével gondoskodik.

(16) Az iratok szallitdisa megsemmisitésre csak zart csomagolasban torténhet, melyet a
selejtezéssel megbizott vezeto ellendriz, illetve feliigyel.

25.§ Levéltarba adas

(1) A Levéltarnak atadando iratok koérét az irattari terv hatdrozza meg. A maradandoénak
mindsitett iratokat, valamennyi melléklettel, segédlettel egyiitt az irattari terv szerint kell
atadni.

(2) A Foéiskola a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi Orzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel az illetékes Levéltarnak adja at.

(3) 15 évnél hosszabb irattari 6rzési idot csak jogszabaly allapithat meg.

(4) A Levéltar szamara atadando tigyiratokat nem fertézott allapotban, levéltari érzésre
alkalmas savmentes dobozokban, a Foéiskola koltségére, az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezod atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt; teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

(5) Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
a)  az atado neve (az atadott iratok intézményének neve),

b)  az 4atadott iratok mennyisége,

¢) az atadoé és az atvevo hiteles alairasa,

d) azataddénak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései.
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(6) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhetd
tételként kell megoriznie.

(7) A (2) bekezdésben meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a nem
selejtezhetd iratokra tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziikség van, illetdleg akkor,
ha az illetékes Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem rendelkezik,
tovabbi 5 évre kiilon engedély nélkiil meghosszabbithat6. Az atadas-atvételi hataridé 5 éven
tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb 10 év idStartamra a kultardért felelos
miniszter engedélyezi. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban kés6ébb elkiilonitetten
kell kezelni.

(8) A Fdiskola azoknak a nem selejtezhet iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben
meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is az Orizetében vannak, a Levéltarban
1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint koteles biztositani.

(9) Ha a Levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megdrzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

(10) Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral
egyeztetett modon — elektronikus formaban is 4t kell adni.

26.§ Irattari terv

(1) Az irattarolas rendje témakdr centrikus, fliggetlen a szervezeti egységektdl. Az Irattari
tervben meghatarozott meg6rzési idoket a Fdiskola valamennyi szervezeti egységénél
keletkezett iratra alkalmazni kell.

(2) Az ugykoroket, a témakat tartalmazé nyilvantartas felépitése a kovetkez6:
- tételszam,

- ligykor,

— megdrzesi ido (év),

- levéltarba adas ideje (év).

(3) Az iratok rendszerezése tételszamok szerinti csoportositisban, a sorszamok, illetve az
alapszamok novekvo sorrendjében torténik:

—  tételszam: az egyes ligykorokre kézpontilag megallapitott azonosito;

- sorszam: az a szam, amellyel az iratot iktatjuk/nyilvantartasba vessziik;

- alapszam: az ligyben keletkezett elsé irat iktatasi sorszama.

(4) Az egyes iratoknal az alabbi megérzési idok szerepelhetnek:

—  NS: nem selejtezhetd (bizalmas, mindsitett irat, igyviteli érdek miatt meg6rzendo),
- HM: helyben marad

— 5, 10, 15, 50 év: ennyi év elteltével selejtezhetod iratok,

— 15 év: levéltarba dtadas ideje

III. A kiilonleges iratokra vonatkozo szabalyok
27.§ A hallgatoi iratok kezelésére vonatkozo specialis szabalyok
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(1) A tanulmanyok végzésével kapcsolatos szigori szadmadasu nyomtatvanyokat a
Tanulmanyi Osztdly kezeli. A megrendelést a Tanulményi Osztily tételes kimutatas
alapjan a beszerzésekre vonatkozd eljarasrend, tovabba a hatalyos aldirdsi rend szerint
végzi.

(2) Az tires szigoru szamadasu nyomtatvanyokat (bizonyitvany, oklevél) a Tanulményi
Osztalyon Kozponti Irattarzart helyen kell elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak jogosult
személy férjen hozza.

(3) Az tgyvitelhez sziikséges iires szigori szamadasi nyomtatvanyokat (bizonyitvany,
oklevél, oklevélmelléklet) Kozponti Irattdra Tanulmanyi Osztdly szigoru szédmadasu
nyomtatvanyok kezelésével megbizott munkatarsa veheti fel az erre rendszeresitett tirlap
alairasaval.

(4) Az clrontott ¢s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvany- és
oklevélnyomtatvanyokrél a Tanulmanyi Osztaly jegyz6konyvet koteles késziteni.

(5) A rontott, kicserélt példanyokat a Tanulmanyi Osztily a készitett jegyzdkonyvvel
egylitt adja at a K6zponti Irattdrnak megsemmisitésre.

(6) A Tanulmanyi Osztaly szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott
munkatarsa nyilvantartdst vezet az iires, a felhasznalt, illetve az elrontott és nem
helyesbithet6, tovabba a kicserélt bizonyitvany- ¢és oklevél-nyomtatvanyokrdl &s
haladéktalanul tajékoztatja a tanulmanyi rektorhelyettest.

(7) A tanulmanyi rektorhelyettes 15 napon belill kezdeményezi a felsdoktatasért felelds
minisztérium hivatalos lapjaban az érvénytelenség miatt visszavont, elveszett vagy
megsemmisiilt {ires bizonyitvany-, oklevélnyomtatvany érvénytelenségérél szolo
kozlemény kozzétételét, s ezzel egyidejiileg tajékoztatast ad a Fels6oktatasi Informécios
Rendszer felé, megjelolve az adott nyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges
adatokat, az érvénytelenség idopontjat

28.§ Egyéb kiilonleges iratokra vonatkoz6 specialis szabalyok

(1) A pénziigyi és szamviteli okmanyok nyilvantartdsdnal és megdrzésénél a vonatkozo
jogszabalyok és eldirasok alapjan kell eljarni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok nyilvantartasanal €s megérzésénél a
vonatkozo jogszabalyok €s eloirdsok alapjan kell eljarni.

29.§ Zaro6 rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat feliilvizsgalatat a vonatkozo jogszabalyok valtozasakor kell elvégezni,
de legalabb évente feliil kell vizsgalni.
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(2) Jelen Szabalyzatot a Foiskola szenatusa a SZH 17.05.29./07. szamu hatarozataval 2017.
majus 29-¢én elfogadta. A Szabdalyzat hatalyba Iép 2017. junius 1. napjatol.

(3) A Szabalyzat 27.§ A hallgatoi iratok kezelésére vonatkozd specidlis szabalyok Tanulmanyi
Osztalyt érint6 valtozasai 2017. julius 15. napjaval 1épnek hatélyba.

A szabélyzatot készitette: @ le

Egyedné Simon Valéria
rektori hivatalvezetd
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Az Iratkezelési szabalyzat 1. szdmu, 2017-ben médositott melléklete

Ikt. sz.:

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

KIEMELT IRAT

irattari helye (irattarneve, polc sorszama, doboz/csoma stb. SOIrSZAMA) ........c.everveeirerrneireevinss
iktatoszdma (tételszam, egy€b aZonOoSIEO/EV) ...covivieririeririiiiieiece et ra e
TATEYA/MEGNEVEZESE ....eveveererieieriinteesestestesiesteeseeeeestestestesbestasaeasseneessessassestentsnstrtereassessansannaansans
kiemelés ideje (€V, DO, NAP) v.vevureieiiiieieeete et e b s s et ebeeras

kiemelés célja  (betekintés, kolcsOnzés, ligyintézés, csatolds, masolatkészités)

kiemelés alapjaul szolgald ligyirat IKtatOSZAMA ........ccveeiiiireeiueiieeireiieeeesriesae s e saseseesaaesaseenaesreenns
KiemelEst KEr0 NEVE .........ccoevererererenens ivdsmiiiisnsisnss i isisins s sslioms okss diAuiavsssnuoisas sasvianss oo s vaonsuaniis s
kiemelést végz6 neve, aldirasa ...............

kolcsdnzeési hatarid6 (€v, hO, NapP) ) wasusssswisismsssisstiiiossevieisuisiosessiiisses ivsiassbesseiisovses
visszahelyezés ideje (€v, hO, NAP) swissisvrisaissiveiieiees i it sl s s vsiis s

visszahelyezést vEgzd neve, alAITASa wucisenimmmiiissmsvicins s istsisi s isiaiar s vevviin

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezd6déen sorszamozva (kettesével). Az elsé példany
az irat helyére kerlil, a kolcsonzés idejére. A masodik leflizve kolcsonzési naploként

funkcionalhat.






Az Iratkezelési Szabalyzat 2. szamu, 2017-ben modositott melléklete

Ikt. sz.:

Az AVKEF 2017. évi Irattari terve

I.

| IGAZGATASI EGYSEG

Altalanos rész

1.

VEZETESI, IGAZGATASI, JOGI UGYEK

A

KONYVTARI ES EGYEB UGYEK

Kiilonos rész

3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
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GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK

I. IGAZGATASI EGYSEG

Altalanos rész

1. VEZETESI, IGAZGATASI, JOGI UGYEK

Tételszam | Ugykor MegOrzési Levéltarba
ido6 (év) adas ideje

(év)

1 Alapité okirat. Az intézmény torténelmi | NS HM

jelentdségii eseményeivel kapcesolatos iratok.

Miikodéssel (intézmény, képzés | NS HM
akkreditacigjaval, engedélyezésével, igazgatasi
szolgaltatasi dijak megfizetésével,
nyilvantartasba vételével) kapcsolatos tligyek
Tanterv, tantargyi program.

Szervezeti egységek  létesitése, bdvitése, | NS 15
atszervezése, megsziintetése

Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat, egyéb | NS HM
szabalyzatok, modositasok, eljarasi rendek




Féiskola fejlesztési, stratégiai tervei. Allami
tamogatas. Pénziigyi intézkedések,
keretszamok, koltségvetés. Szamviteli politika.
Fenntart6i hozzajarulas.

NS

15

Rektori, egyéb vezet6i utasitasok, korlevelek.
Téjékoztatasok, emlékeztetok, megbizasok.

NS

15

Vezetdi testiiletek (szenatus, rektori tanacsok,
vezetdi értekezletek) szervezése, milkodése
(jegyzOkonyvek, emlékeztetok, hangfelvételek,
hatarozatok) Egyéb jegyzbkonyvek
(karfelvételi, stb.)

NS

HM

Bizottsagok, egyéb testiiletek szervezese,
mikodése (zarovizsga-bizottsagi tagok felkérd
levelei, kivéve a bizottsagi tigyek iratait)

10

A foiskolan 6nallo 6nkorm_§’1nyzattal rendelkezd
szervezetek (Hallgatéi Onkormanyzat stb.)
mitkddésével kapcsolatos ligyek

NS

15

10

Szakmai beszamolok, jelentések, munkatervek
Oktatassal kapcsolatos jelentések, leiratok.

NS

15

11

Statisztikai adatszolgéltatas

NS

15

12

Birosagi tigyek

NS

15

13

Egyéb hatosagi tigyek (munkatigyi feligyelet,
rendérség, addhivatal, foldhivatal, stb.)

NS

15

14

Feliigyeleti ellendrzés

NS

15

15

Belso ellendrzéssel kapcesolatos tigyek

NS

15

16

Oktatoi, tudomdanyos kutatdi és egyéb allasok
betsltésére szolo palyazati kifrasok, palyazatok,
palyaztatas soran keletkezett iratok

50

17

Személyligyi anyagok:

alkalmazotti  jogviszony  (munkaviszony)
1étesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos és  egyéb, az alkalmazotti
jogviszonyt érintd iratok (munkaszerz6dés,
kinevezés, munkakor atadas-atvétel, munkakori
leiras, mindsités, vezetdi megbizas, jogviszony
igazolas, dijak, kitiintetések, egészségiigyi
alkalmassagi igazolas stb.)

Dolgozok bériigyei. Munkaltatoi igazolasok.

50

(a jogviszony
megszinésétol
szamitva)

18

Féiskolahoz kotédd tarsadalmi  szervezetek

NS

15
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ligyei

19 A Féiskola  tulajdondban  1évé, vagy | NS 15
részesedésével mikkddo gazdasagi tarsasdgokkal
kapcsolatos tigyek. (Ertékpedagogia KFT.)

20 Foiskolai rendezvények, kiallitasok; 6sszoktatoi | NS 15
értekezletek, egyéb értekezletek.

21 Jogi-szakmai véleménykérések, | NS 15
véleményezések, tajékoztatasok.

22 Igazolasok nyilvantartas adatairél (EMMI, OH | NS 15
stb.)

23 Egyéb  igazgatasi  iigyek.  Erdekléds, | 10 -
koszonblevelek.

24 Bels6 atadoivek, iratkezelés soran keletkezett | 5 -
dokumentumok.

25 Bélyegzok nyilvantartasa. 10 -

26 Postai kiildeményekkel kapcsolatos anyagok, | 5 -
dokumentumok.

27 Irattari tigyek NS HM

28 Adatkezeléssel kapcsolatos tigyek kivéve a | 15 -
statisztikak (adatszolgaltatas jogszabaly
alapjan, megkeresésre, kozérdek(i adatok
megismerésével kapcsolatos tigyek,
adatvédelmi biztos megkeresései, valaszok).

29 A fOiskolan  tizemeltetett  informatikai | NS HM
rendszerek szoftvervaltasakor és
megsziintetésekor fennalld adatok €s a program.

30 Diszoklevél és tigyei NS 10

31 Kulsé  féltdl  érkez6, az  intézmény | 5 -
kozfeladatainak ellatasaval  Gsszefiiggésben
hatdségi eljarasnak nem minésiilé beadvanyok,
panaszok, reklamacidk, észrevételek.

32 Iktatokonyvek NS HM
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2. KONYVTARI ES EGYEB UGYEK

Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
ido (év) adas ideje
(év)

33 Konyvtar vezetésével, szervezetével | NS HM
kapcsolatos tigyek.

34 Konyvtari nyilvantartasok (leltarkonyv, | NS HM
gyarapodasi és fogyatéki napld), az allomanyi
anyag valtozasaval kapcsolatos jegyzokonyvek.

35 Tlzvédelem 50 -

36 Munkavédelem, balesetvédelem 30 -

37 Polgari védelem, katasztréfavédelem 30 -

38 Konyvtari miikodéssel kapcesolatos  ligyek. | NS 15
El6fizet6i megéllapodasok.

39 Arculatformalasi tigyek, PR NS 15

40 Foéiskolai kiadvanyok NS 15

41 Médiakapcsolatok. Hirdetések, korézvények, | 5 -
értesitések hallgatok, oktatok és dolgozok
részére. Ujsaghirdetések.

42 Kiils6 és bels6 halozati kommunikacioval | 5 -
kapcsolatos tigyek

43 Sport, kézmivelddési, kulturalis €s miivészeti | NS 15
¢lettel kapcsolatos tigyek.

44 Kollégiumi  Bizottsag felvételi  tigyekkel | 10 -
kapcsolatos jegyzokonyvel, hatarozatai.
Bentlakasi szerz6dés és annak megsziintetésérdl
sz616 nyilatkozat. Egyéb kollégiumi tigyek.

45 Esélyegyenldséggel kapcsolatos tigyek. 15 E

Kiilonds rész

3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
Tételszam | Ugykir MegOrzési Levéltarba
idd (év) adas ideje
(év)
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46 Tovabbképzési tigyek. 15 -

47 Tudomanyos munkéhoz kapcsolodo | 15 -
feljegyzések, statisztikak.
Tudomanyos kutatasok tigyei.

48 Féiskolai szervezési tudomanyos | 10 -
rendezvények,  konferencidk  és  egyéb
rendezvények.

49 Kutatomunkaval kapcsolatos iratok NS 15
Tankonyvek, 0j jegyzetek.

50 Tudomanyos Didkkori Konferencia dolgozatai | 15 -

51 Tudomanyos Diakkori Konferenciaval | 15 .
kapcsolatos iratok

91 Mindségbiztositas tigyei 5 -

92 Diplomas palyakovetd rendszer 10 .

94 Oktatéi munka hallgatoi véleményezése 10 -

4. A FOISKOLA KAPCSOLATAI
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
id6 (év) adas ideje
(év)

52 Egytittmiikodési megallapodasok NS 15

53 Kilfoldi osztondijprogramok tigyei | NS 15
ERASMUS, Tempus, Campus Mundi, Oktaték,
kutatok, dolgozok cseréje stb. Nemzetkozi
kapcsolatok tigyei, levelezés.

54 Egyéb oktatasi illetve kutatdsi nemzetkézi | NS 15
kapcsolatok

55 Egyéb nem oktatasi illetve kutatdsi nemzetkozi | NS 15
kapcsolatok

56 Kilfsldi felsdoktatasi intézmények oktatdinak | 15 -

és tudomanyos Kkutatdéinak tanulmdnyutja,
muikodésiik a féiskolan

1l. TANULMANYI EGYSEG

Kiilonos rész

1. HALLGATOI UGYEK
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Tételszam

Ugykor

Megobrzési
ido (év)

Levéltarba
adas ideje

(év)

57

Tajékoztatdé a meghirdetett képzésekre vald
jelentkezés rendjérdl, a felvételi alkalmassagl
vizsgardl.

NS

15

58

hallgatok  beiratkozassal,
évkezdéssel  kapcsolatos

Ujonnan felvett
bejelentkezessel,
tajékoztato levele.

59

Felvett, de be nem iratkozott hallgatok listaja.

60

Hallgatok személyi anyagai (képzési szerz6des,
tanulmannyal kapcsolatos hatarozatok
fénymasolata, adatkezelési nyilatkozat,
cldképzettséget  igazolé  és  nyelvvizsga
bizonyitvany fénymasolata, felvételi anyagok:
intézményi  belsdé eljards esetén. Atvett
hallgatok személyi anyaganak kikérése mas
intézmény részére, kitiintetés. Igazolas oklevel
mindsitésérol vagy zarovizsga eredményérol.

15

61

Hallgatdi torzskonyv

NS

HM

62

Végzett vagy torolt hallgatok foiskoldn maradt
indexe, bizonyitvanya.

50

63

Felvételi iigyek. Alkalmassagi vizsga anyaga:
behivolevél, jegyzdkonyvek.

10

64

Szigorlati jegyzokonyvek.

10

65

Tanulménnyal kapcsolatos hatarozatok.
Tanulményi Bizottsag, Kreditatviteli Bizottsag,
Jogorvoslati Bizottsag, Didkjoléti Bizottsag
hatarozatai.

10

66

Koztarsasagi Osztondij palyazathoz hallgatok
altal osszeallitott palyazati anyag.

67

Hallgatok altal benyujtott kérelmek

10

68

Szigora szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa ( oklevelek, igazoldsok, oklevél-
mellékletek). Didkigazolvany nyilvantartasa.

NS

10

69

Zar6vizsga dokumentumai: zarovizsga
beosztas, szakdolgozatok, oklevél atado
konyvek, osztalyozé iv, ZV jegyzOkonyv.

NS

HM

70

HOK-6s hatarozatok: Osztondijak,
esélyegyenldség stb.

10

71

Hallgatok altal 6sszeallitott és leadott palyazati
anyagok.

72

Belsé  nyelvi igazolas

atadokonyv.

vizsgaigazolasok,

NS

HM

73

Bizottsagi iilések jegyzokonyvei (Jogorvoslati,
Tanulmanyi, Kreditatviteli, Didk  Joléti

10

Oldal: 6 /10




Bizottsdg, HOK.)

74 Rektori méltanyossag 10 -

75 Hallgatdi onszervezodések, ezek tevékenysége, | 1 -
eseményei

76 Vizsgalapok 5 -

2. FELNOTTKEPZES
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)

77 Felnottképzési tervek NS 15

78 Miikodés engedélyezésével kapesolatos iigyek | NS HM

79 Szakmai beszamoldk, jelentések NS 15

80 Feltigyeleti ellen6rzések NS 15

81 Feln6ttképzési  szerzddések és kapcsolodo | 15 -
dokumentumai (elézetesen megszerzett tudas
beszamitdsa stb.) Pedagogus tovabbképzés
anyagai.

82 Zardvizsga jegyzOkonyv NS HM

83 Egyéb felndttképzesi dokumentumok, | 15 -
Szigorlati Jegyz6konyvek. Szakiranyu
tovabbképzések. Hallgatoi szerzddések.
Hallgat6i személyi anyag.
Drama NS HM

3. GYAKORLATI KEPZES
Tételszam | Ugykor Megdrzési Levéltarba
idd (év) adas ideje
(év)
84 Gyakorlati képzéssel kapcsolatos tigyek, kivéve | 10 -

képzési  szerzodések  (jegyzékonyv  zard

tanitasrol, igazolas végzésrol).

4. OKTATASI UGYEK
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Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idd (év) adas ideje
(év)
85 Tankényvkiadassal kapcsolatos —szerzodések, | NS 15
megallapodasok és egyéb tigyek
86 Képzési programok, szakképzési programok, | NS 15
tantervek, tanrendek, tantargyi programok,
tematikak
87 Tanévi  idObeosztas, orarendek,  félévi | 15 -
iitemtervek
88 Oktatasi segédletek 15 -
89 Oktato-neveld munkéval kapcsolatos | 10 -
értekezletek, ligyek, jelentések
90 Féiskola  hallgatoinak  kiilfoldi ~ szakmai | 10 -
gyakorlatai.  Kiulfoldi  hallgaték  szakmai
gyakorlatai.
5. Palyazati és Karriercentrum
Tételszam | Ugykor Megdrzési Levéltarba
ido (év) adas ideje
(€v)
96 Karriercentrum tigyei, beszamolok. | 5 -
Allasajanlatok hallgatok részére.
93 Hallgatoi tanacsadassal kapcsolatos ligyek. 5 -

III. GAZDASAGI EGYSEG

Altalanos rész

6. A  FOISKOLA ALKALMAZOTTAINAK, HALLGATOINAK ES
SZERZODESES MUNKAVALLALOINAK  HUMANPOLITIKAI  ES
MUNKAUGYEI
Tételszam | Ugykor Megdrzési Levéltarba
ido (év) adas ideje
(év)
95 Gyakorlatiképzési-szerzédések -
10
97 Fegyelmi iigyek, kértéritési ligyek 50 -
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98 Féiskola munkatarsaival kotott tanulmanyi | 15 -
szerz6dések (beiskolazas).

99 Személyligyi anyagok: alkalmazotti jogviszony | 50 -
(munkaviszony) létesitésével, modositasaval, | (a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos €s egyéb az | megsziinésétol
alkalmazotti  jogviszonyt  érintd  iratok | szamitva)
(kinevezések, munkako6r atadas-atvétel,
munkakori leirds, mindsités, vezetéi megbizas,
jogviszony igazolds, dijak, Kitiintetések,
egészségligyi alkalmassagi igazolas stb.)

Dolgozdk bériigyei. Munkaltatoi igazolasok.

100 TB és nyugdy iigyek, GYES, GYED |50 -
igazolasok, baleseti ligyek

101 Szellemi tulajdon kezeléssel kapcsolatos iigyek | NS 15

7. GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)

102 Koltségvetések, beszamoldk, a koltségvetési | NS 15
keret szétosztéasa, hiteliigyek. Bursa Hungarica,
Osztondij.

103 Uzemeltetéssel kapcsolatos tigyek (szolgaltatasi | 10 -
szerzOdések, energiagazdalkodas, energia- ¢&s
kézmi tgyek, oktatdstechnika, gondnoksaggal
kapcsolatos tigyek, gépjarmiivek hasznalata;
mobilszolgaltatd stb.)

104 Felujitasi, tatarozasi, karbantartasi ligyek NS HM

105 Gépek, miiszerek beszerzése 10 -

106 Irodai sziikségletek beszerzése 5 -

107 Kozbeszerzések iratai 10 -

108 Leltari tigyek 10 -

109 Fokonyvi kartonok, kivonatok, konyvelési | 10 -
bizonylatok

110 Reprezentacios keret €s a vele kapcsolatos | 5 -

ligyek
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111 Terembérleti szerzddések 5 -
112 Epitkezéssel kapcsolatos sszes iigy. NS 15
113 Koltségelszamolds, koltségtérités. Arajanlat- | 10 -
kérés, megrendelés.
114 Hallgatéi  koltségtérités  késobbi  fizetése, | 10 -
koltségtérités visszautalasa, fizetési
kotelezettség modositasa. Hallgatéi pénziigyek
(koltségtérités befizetése, vizsgadij, késedelmes
leadasok, stb. Didkhitel. HAJUTE.
115 Tartozas, behajtasok, szamlarendezések, | 10 -
addiigyek. Teljesitési igazolasok.
116 Banki tigyek 10 .
117 SzerzOdések (vallalkozasi, megbizasi, bérleti, | 15 -
haszonbérleti, adasvételi, csere, ajandékozasi,
biztositasi, szellemi tulajdonhoz kapcsolddo,
bank és hitelviszonyok szerzddései, egyéb
szerzddések, megallapodasok). Egytittm{ikodési
szandéknyilatkozat.
118 Palyazatok a  palyazati | -
kiiras alapjan
119 Hazai és kiilfoldi szervezeti tagsag, tagdijfizetés | 10 -
Nem selejtezheté: NS
Helyben marad: HM
ety
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Dr. Varga Lajos (
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vic.&praef. archiv.
Vaci Piispoki és Kaptalani Levéltar
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Az Iratkezelési szabalyzat 3. szamu, 2017-ben modositott melléklete

Ikt. szam:

Selejtezo szervezet megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése):

..................................................................................................................

A munka megkezdésének idopontja: (dAtUm)...........oooeiriiiiiiiiii i
A munka befejezésének idopontja: (dAtum) ..........coeviviiiiiiiiiiiii e
Az alapul vett JogszabalYOK: .......c.ouiiiit i e

Selejtezés ald vont iratok: (szervezeti egység megnevezése, az irat évkore):

.................................................................................................................

Eredeti terjedelemi.........ouiuiiiiniiiiiii e e e (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége:. susuaianivminassvsmimsramsesniri e s e s (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt.............. lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

PH: swsseawsnasasassssssnarass

ellen6rzd vezetd alairasa
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Az Iratkezelési Sszabalyzat 5. szamu, 2017-ben modositott melléklete

Ikt. szam:

EREDETI IRATTARI DOKUMENTUMOK KIADASA:

SORSZAM:

DATUM:

IKTATOSZAM:

TARGY:

ATVEVO:

VISSZAVETEL
KELTE, ALAIRAS







