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Iratkezelési szabalyzat

I. Altalinos rendelkezések

1.§ A szabalyzat célja

(1) A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVIL térvény 10.§ (1) bekezdése alapjan az Apor Vilmos Katolikus Fdéiskola
(tovabbiakban: Foiskola) egyedi iratkezelési szabalyzatot alkot.

(2) Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Foiskolara érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott iratok szabalyozott és attekintheté kezelésének
biztositasa, a jogosulatlan hozzaférés megakadélyozasa.

2.§ A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat hatdlya kiterjed a Foéiskola szervezeti egységeire, a szervezeti
egységeknél folytatott iratkezelésre. A szabalyzat hatalya kiterjed a Fdiskola oktatoira,
tudomanyos kutatéira és mas, a Foéiskola feladatainak megvalositasdban részt vevd

alkalmazottakra, fliggetleniil attol, hogy tevékenységiiket milyen jogviszony keretében fejtik
ki.

(2) A szabalyzat hatéalya kiterjed tovabba a Foiskola bizottsagai, tandcsai, egy¢éb testiiletei
(tovabbiakban: testiiletek) altal folytatott iratkezelésre.

(3) A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a Fdiskola alkalmazottainak maganirataira.

(4) Az iratkezelés soran biztositani kell az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tdrvény rendelkezéseinek betartasat.

3.§ Kapcsolodo dokumentumok

— A kbzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.);
— A nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.);

- Az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. térvény (tovabbiakban: Infotv.)

— A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének A4ltalanos kovetelményeirdl szo6lod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R);

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

— 2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol (tovabbiakban: Kbt.);

— Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat;

— Mindségbiztositasi Szabalyzat;

— POSZEIDON Ugyviteli és Iktatasi Rendszer Felhasznl6i Dokumentécio.
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Iratkezelési szabalyzat

4.§ Fogalmak

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
a. elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus  dokumentumok hosszi tavii biztonsagos megorzése elektronikus
adathordozén;
b. dtadds: iratpéldany, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;
c. beadviny: valamely szervt6l vagy személytol érkezd papiralapi vagy elektronikus
irat;
d. csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegi Gsszekapcsolasa;
e. elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairdsrol szolo 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;
f. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megbérzését és
visszakereshetoségét biztositja;
g. érkeztetés: a beérkezett killdemény azonositoval, valamint beérkezési datummal
torteno ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;
h. iktatds: az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idoben, vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;
i. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Foiskola latja el az iktatando iratot;
j. indité foszdmos irat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indité irata;
k. irat: a Foiskola miikddése, tevékenysége sordan keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet
szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas forméaban 1év6 informacio,
vagy ezek kombinécidja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket), napilapokat, folyodiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat,
meghivokat.
1. iratpélddiny: az irat eredeti és masodlati megjelenési formaja, amely a cimzett
kivételével azonos metaadat-tartalommal rendelkezik;
m. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetiség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonségos
megOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen
magaba foglal6 tevékenység;
n. iratkélesonzés: a papir alapl iratpéldany visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa
a kozponti irattarbol;
0. irattdr: az irattdri anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott €s miikodtetett fizikai vagy elektronikus tarolohely;
p. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarban torténéd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ugyintézés
befejezését koveto idore;
q. (irattdri anyag: rendeltetésszerien a Foiskolan maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Osszessége;
r. irattdri terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Fdiskola feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok ligyviteli céli megérzésének idotartamat,
tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét;
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Iratkezelési szabdlyzat

S. irattdri tétel: a legkisebb — egyéni irattari Orzési idovel rendelkezé — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak;

t. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari terven
elfoglalt helyliknek megfelel6 kod;

u. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitdé szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez;

v. kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely
a Foiskola irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

w. kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudomdanyos és igazgatasi feladatokat is — végz6, kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott levéltar;

x. kozponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé érték(i 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 tartozoé listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy a targyhoz rendelt
felismerheté mdédon cimzéssel lattak el;

z. kiildemény bontdsa: az érkezett kildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;

aa. levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

bb. magdnirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozd, valamint a
termeszetes személyek tulajdonaban 1€vo irat;

cc. maradando értékil irat: a gazdasigi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz ¢és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo irat;

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

ee. mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

ff. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécio helyreéllitisanak lehetGségét kizar6 modon toérténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruélhato;

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

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

il. metaadat: olyan azonosité vagy leird adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési
folyamat egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generalasra, és az
irathoz vagy az ligyirathoz tortén6 hozzarendelése és rogzitése altal eldsegiti az egyedi irat
és lgyirat kezelését;

jj. mindsitett irat: mindsitett adatot tartalmazo6 irat;

kk. naplozds: az iratkezelési szoftverben ¢s az altala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

Il. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé papirbdl
késziult taroloeszkoz;
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Iratkezelési szabalyzat

mm. selejtezés: a lejart megbrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol, és megsemmisitésre tOrténd
elokészitése;

nn. szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcesolasa;

00. személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével isszefiiggd fogalmak
értelmezésére az Infotv. rendelkezései az iranyadoak;

pp. szigndlds: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

qq. fovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ugyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is;

rr. digyintézé: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

ss. dgyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi iratpéldany;

tt. digykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy;

uu. Zigykdr: a Foiskola vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja.
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Iratkezelési szabalyzat
5.§ Az iratkezelés szervezete, felelosei

(1) A Foiskola az iratkezelés tamogatasara tanusitott iratkezelési szoftvert (POSZEIDON)
hasznal.

(2) A Foiskola iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal

Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket jelen szabalyzat hatarozza
meg.

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

(4) A postabontds elotti feladatok ellatisa jelen szabéalyzat szerint a Rektori Hivatal
kozponti iktatast végzé munkatarsanak feladata.

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

(6) Az ligyek iratait a Kozponti Irattdrba helyezésig a szervezeti egységek atmenetileg
téroljak.

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

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

b)  Gazdasigi Egység

c) Igazgatasi Egység

(9) A Tanulmanyi Egységben kell tiarolni &atmenetileg a Tanulméanyi Osztaly, a
Tovabbkeépzési [roda és a Felndttképzési Iroda irattirba helyezendd iratait. A Gazdasagi
Egységben kell atmenetileg tarolni a Gazdasagi Igazgat6sag irattarba helyezendd iratait.

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

(11) A kozponti irattarazast a kozponti irattaros vezeti.
(12) A koézponti irattaros felelds:
a) az Igazgatasi Egységben, a Tanulméanyi Egységben és a Gazdasagi Egységben

elhelyezett iratok rendszerezett elhelyezéséért, kezeléséért, nyilvantartasaért és drzéséért,
b) aselejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért.
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Iratkezelési szabalyzat
6.§ Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

(1) A Foéiskola iratkezelésének és irattaranak irdnyitasat és szakmai feliigyeletét a rektori
hivatalvezeto 1atja el.

(2) A rektori hivatalvezetd:

a) gondoskodik az Iratkezelési  Szabalyzat elkészitésérél, évente  torténd
feliilvizsgalatarol,

b)  arektor dontése alapjan felelds a biztonsagos és szakszerti iratkezelésért;

¢)  kapcsolatot tart a postai szolgaltatoval;

d) a postai szolgaltatoval kotott szerzddés (tovabbiakban: postaszerzédés) alapjan
meghatarozza a kiildemények feladasanak rendjét;

e) felligyeli a kozponti irattdros munkajat;

feliigyeli az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéaférési jogosultsigai, az egyedi
azonositok, a helyettesitési jogok kiadasat.

7.8 A jogosultsagok kezelésének szabalyai

(1) Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasat és kezelését jelen szabalyzat eloirasai szerint, az
ligyiratokra vonatkozo rendelkezéseket betartva kell végezni.

(2) A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a rektori hivatalvezetd engedélyezését
kovetden a kozponti iktatod feladata.

(3) A jogosultsag regisztralasat, moédositdsat és megvondsat a szervezeti egység vezetdje
kezdeményezi a rektori hivatalvezeténél, megjeldlve a helyettesitésre jogosult — munkakori
leirasban rogzitett — munkatarsat.

(4) Minden szervezeti egység ugykezelGje kizardlag sajat egységének iktatokOnyvét
jogosult elérni, a rektori hivatalvezeto, illetve az édltala megbizott munkatarsa feliigyeleti
jogkorében valamennyi egység iktatasaba betekinthet.

8.§ Irattari terv

(1) Az irattari terv jelen szabélyzat szerves részét képezi. Elfogadasi rendje nem vélik el
az Iratkezelési Szabalyzattol. A kovetkezd évre vonatkozo irattari tervet évente, december
31-ig feliilvizsgalni, és sziikség szerint modositani kell.

(2) Az irattari terv elkészitéséért és fellilvizsgalataért, a rektori hivatalvezeté részére

torténd eljuttatasaért a kozponti iktato felelGs.

9.§ Az iratok rendszerezése

(1) Az lgyek intézésének attekinthetOsége érdekében az azonos iigyre — egy adott targyra
— vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak
minosiilnek.

Oldal: 8/ 42



Iratkezelési szabalyzat

(2) Az lugyiratokat, az irattdri anyagba tartozdé egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik eltt — az irattari tervben meghatarozott 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 atadést-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta ét az iratot.

(2) Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentélasival biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

(3) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ugyintézo, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1évé iratokkal, a nyilvéantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, arrdl atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

11.§ Iratok védelmére vonatkozo szabalyok

(1) Az iratanyag védelmeének jogi és technikai oldala is van. A jogi védelem keretében az
iratokat kilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a tovéabbitds, a
nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni. Az iratvédelem technikai része az informaciot
hordoz¢ iratok fizikai allapotdnak védelme.

(2) A jogi és technikai védelem rendjét jelen szabdlyzat, az adatvédelem szabalyait az
Adatvédelmi szabalyzat és az Informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezései tartalmazzak.

(3) Az iktatohelyek, irattarak kialakitasanal figyelemmel kell lenni a tiiz-, a baleset-, a
vagyon-, az adat- és a titokvédelmi jogszabalyi eldirasok és szabvanyok, valamint a
Tiizvédelmi szabalyzat betartasara is.

(4) A Kozponti Irattarat olyan megfeleld, védett helyen kell kialakitani, ahol az irattar
rendeltetésszerli hasznalata biztosithat6. Az irattar kulcsanak egy példanyat a kozponti
irattaros, egy példanyat a Gondnoksag 6rzi lezarhaté tlizszekrényben. Az irattar kulcsat a
rektori hivatalvezetd altal meghatarozott munkatarsak vehetik fel. A porta az irattdr kulcsait
a tlizrendészeti el6irasoknak megfelel6en adhatja ki.

(5) A Kaozponti Irattar helyiségeiben idegen személyek csak az irattaros — vagy a rektori
hivatalvezetd altal megbizott személy — jelenlétében tartézkodhatnak.

IL. Az iratkezelés folyamata

12.§ Kiildemények atvétele

(1) A kiildemény érkezésének médja:

a) a postai szolgaltatdsok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kildeményekrol
sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint;
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Iratkezelési szabélyzat

b)  kiilon kézbesités, futarszolgalat Gtjan;
¢) személyes kézbesités utjan;
d)  elektronikus tton (e-mail, hivatali kapu).

(2) A Foiskola rendelkezik bérelt postafiokkal, a kiildemények kézbesitése a Magyar
Posta Zrt.-vel kotott szerzodésben foglaltak szerint torténik. Kiilon kézbesités, futarszolgalat
utjan kézbesitett killdemények atvételére a Rektori Hivatal munkatarsa jogosult.

(3) A hivatali kapun keresztiil érkezd killdemények kezelésérdl kiilon jogszabély
rendelkezik,

(4) A postalada tartalmat minden munkanapon 15.00 oraig fel kell dolgozni, az iratnak
mindsiilo kiildeményeket ki kell nyomtatni.

(5) Munkaid6én tal érkezett killdemények atvétele a portas feladata. Amennyiben az irat
munkaidon tal érkezik, a portas koteles azt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a
Rektori Hivatal munkatédrsanak atadni.

(6) A Rektori Hivatal munkatarsa a posta kézbesitd okmanyan alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével ismeri el az atvételt. Az ,,azonnal” és
.siirgos” jelzésu killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni a posta
kézbesitd okmanyan kiviil az atvett kiilldeményen is. Ha az érintett az iratot személyesen
vagy képviseld Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel
tényenek az tgyiraton, illetve a masodpéldanyon alairassal igazolni kell.

(7) Az atvétel soran értelemszeriien ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultségot,

b)  akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évo azonositéd jel megegyezoségét,
¢) aziratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

(8) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a postai szolgaltatd utjan
érkezett killdeményt vissza kell adni a postai szolgiltatonak, az egyéb mddon érkezett
kiildeményt pedig a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges:

a)  papir alapui kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak;

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

(9) Ha a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt a Rektori Hivatalban irattdrozni és az
Irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(10) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az
elektronikus iratkezelési rendszerben jelolni kell, €s a kiildemény tartalmat kiilon
jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a
feladot értesiteni kell. Elektronikus kiildemény esetében jelen § (5) bekezdése szerint kell
eljarni.

(11) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
1évé irat(ok) targyat, fajlnevét, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozo
paramétereit.
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13.§ Kiildemények érkeztetése, felbontasa

(1) A papiralapu kiildemények atvételét az elektronikus érkezteté konyvben a kozponti
iktato hitelesen dokumentalja, érkezteti, amelynek sordn minden irat/ killdemény kap egy
beérkezési sorszamot €és az érkezés datumat. Amennyiben a killdemény benyujtasanak
id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik, vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak
idépontja megallapithat6 legyen.

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

a)  az intézmény feltiintetése nélkiil, kifejezetten névre szoloak,
b)  névre szdloak és megallapithatéan maganjellegliek.

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

b) az,s. k.” felbontésra sz616 kiilldeményeket,

c)  kozbeszerzési eljarasban benyujtott ajanlatokat,

d) amelyeknél a rektori hivatalvezeté irdsban elrendelte.

(4) Mindsitett iratot tartalmazé kiildemény bontdsara 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 meghatarozott esetekben a boritékra valod
ranyomasa, érkeztet6 szdmmal és az érkeztetés datumaval vald ellatiasa. Az érkeztetést az
elektronikus tigykezel6 rendszeren keresztiil kell végrehajtani.

(7) Az érkeztetés soran, amennyiben rendelkezésre 4ll, az alabbi adatokat kell rogziteni:
a) killdemény iranya,

b) feladé személy neve és/vagy

c¢) feladd szervezet megnevezése,

d) felado cime,

e) cimzett személy neve és/vagy

f)  cimzett szervezet megnevezése,

g) felbontasra utalé megjegyzés, eldiras (,,sk”, ,,bizalmas” stb.),

h)  konyvelt killdemény azonositoéja.

(8) Nem kell érkeztetni:

a) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

b)  kozlonydket, sajtotermekeket;

c) elektronikus szemetet;

d) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

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

(10) E-mailben érkezett kiilldemény esetében keriilni kell a kinyomtataséat, a papir alapon
torténo tovabbkezelését, ligyintézését.
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(11) Az elektronikus iratkezelé rendszer lehetOséget biztosit az e-mailek kdzvetlen
kezelésére is, melyet az iratok iktatasa alapjan kell végrehajtani, alkalmazva az elektronikus
fajl csatolasara vonatkoz6 funkciot, amennyiben az tigyintézés folyamata ezt sziikségessé
teszi.

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

(13) Az egyes kiilldeményekhez kapcsolodo érkeztetd azonositot és az érkeztetés iddpontjat
a rendszer automatikusan adja, azt modositani nem lehet.

(14) Az érkeztetd az érkeztetési azonositét minden esetben kotelezben ravezeti a boritékra
vagy az iratra.

(15) A kiildeményeket lehetéleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon kell érkeztetni.

(16) Az érkeztetésnek — a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve — a
killdemények beérkezési sorrendjében kell térténnie.

(17) A felbontas tényét az elektronikus iratkezel6 rendszerben kell rogziteni. Amennyiben
egy iratrél kiderill, hogy mar kordbban felbontasra keriilt az érkeztetés soran, akkor a
felbontas tényét megjegyzés formajaban kell rogziteni.

(18) A visszaérkezett tértivevényt a kozponti irattaros koteles megOrizni. Az eredeti felado
sziikség szerint masolatot kérhet réla.

(19) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot Gjbol le kell ragasztani, réd 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
tigyirat van, akkor a kiildeményt a mindsitdhdz, amennyiben az ismeretlen, vagy nem
megallapithato a legkdzelebbi rendéri szervnek kell eljuttatni, az atadasrdl jegyzOkonyvet
kell felvenni.

(20) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értcket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

(21) A kiildemény felbontasa alkalmaval ellen6rizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetéleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hidnyt allapitanak meg, ezt az
iratra rd kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos
kezelést.

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

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkOvetkezmény filizédik (palyazat, fizetési
vagy fellebbezési hataridé stb.);

b)  akildd neve és/vagy pontos cime csak a boritékrol olvashato,

Oldal: 12 /42



Iratkezelési szabalyzat

¢) akilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett;

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel;

e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott boritékot;
f)  az érkeztetés (a killdemény bontasa nélkiil) a boritékon tortént.

14.§ Kiildemények szétvalogatasa

(1) Erkeztetés utan a Rektori Hivatal kozponti iktatassal foglalkozé munkatarsanak
feladata a killdemények érkeztetésével parhuzamosan azokat szelektalni, csoportositani a
cimzés alapjan, és mieldbb tovabbitani az egyes szervezeti egységek postaszekrényeibe.

(2) Az ,sk” és ,bizalmas” levelek tovabbitisanak rendszeren belilli kovetését a
végrehajtasi utasitasokban kell kotelezové tenni.

(3) Az ,azonnal” és ,sirgds” jelzési kiilldeményeket azonnal a cimzettnek vagy a
szignalasért felelés személynek kell tovabbitani. Munkaidon til a portasnak a cimzettet
telefonon értesiteni kell a kiilldemény megérkezésérol.

(4) A szervezeti egységek lgykezel6éi kotelesek az érkeztetd szammal ellatott
kiildeményeket az elektronikus iratkezel$ rendszeren beliil atvenni.

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

15.§ Iktatss

(1) A beérkezo6, iratnak mindsitett killdeményeket haladéktalanul iktatni kell. Az iktatast
kizarolag az elektronikus iratkezel0 rendszeren keresztiil lehet végrehajtani, melynek
technikai ismereteire, hasznélatara a szoftver felhasznaléi kézikonyve ad iranymutatast.

(2) Az iktatast, az iratkezelést minden esetben Ggy kell végrehajtani, hogy az elektronikus
iratkezelési rendszerben szereplé adatokat, informéciokat az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen felhasznalni.

(3) Az irat iktatasaval, valamint az iratkezelés bizonylatozasaval (elektronikus
rendszerben torténd rogzitésével és tarolasdval) biztositani kell, hogy az iligyintézés
folyamata és az irat Foiskolan belilli Utja pontosan kévetheté és ellendrizhetd, a statusa

pedig naprakészen megallapithato legyen.

(4) Az iktatas osztottan, szervezeti egységenként torténik. Az iktatdst csak és kizardlag
jogosultsadggal rendelkezd iktatd személy végezheti. Egy iratnak csak egy iktat6szama lehet.
Az intézményen beliil keletkezett iratok esetében az iratot az ligyintézés helyén kell iktatni.
A feladé szervezeti egység azonositas, 4atadds, atmeneti irattirba helyezés céljabol
beiktathatja az iratot. A belsé iratot az tlgyintézés helyérol kell a Kozponti Irattarba
helyezni, a kbzponti iktatonak személyesen, illetve az elektronikus iratkezelé rendszeren
keresztiil az irattarozas felileten is atadni.

(5) A beérkezo irat iktatasat az eredeti irat segitségével kell végrehajtani.
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(6) Az iratokat lehetdleg a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetdé munkanapon
iktatni kell. Az iktatasnak — a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatéastol eltekintve — az
iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie.

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

a)  nyugtakat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

b)  szigori szamadasu bizonylatokat, nyomtatvanyokat;

¢)  munkaiigyi nyilvantartasokat;

d) hallgatéi nyilvantartast (jelentkezési lap, oklevél, oklevélmelléklet, zarovizsga
eredményes letételét tanusito igazolas),

e)  bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

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

g)  kimeno rekldmanyagokat, tajékoztatokat, meghivokat

h)  kozlonyoket, sajtotermékeket;

i)  visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat

j)  elektronikus kiildeményeket.

(8) A szervezeti egységek iigykezelGje szignalas utan iktatja a hozzdjuk tartozo
kiildeményeket.

(9) [Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus ,,iktatokényvet™ kell
hasznélni. Minden egyes szervezeti egység sajat iktatokonyvvel rendelkezik az elektronikus
iratkezel6 rendszeren beliil.

(10) Az elektronikus iratkezeld rendszerben az ,.iktatokonyv” megnyitasa, lezérasa éves
szinten — a felhasznalé kézikGnyv utmutatéja alapjan — a rendszergazda feladata. A
hitelesitést a rektori hivatalvezeté hajtja végre.

(11) Az iktatas soran valamennyi kitegelt és egyenkénti szkenneléssel digitalizalt iktatando
iratot vonalkoddal kell ellatni (a vonalkodot lehetdség szerint az irat cimoldalanak jobb vagy
bal felso sarkaba kell ragasztani) Gigy, hogy a teljes tartalom tovéabbra is olvashat6 legyen.

(12) A vonalkéd és az elektronikus iratkezeld rendszer altal generalt iktatészam nem
egyezik meg. A vonalkod a késObbi digitalizalast, Gsszerendelést segiti.

(13) Az iktatas soran el6szor a vonalkodot kell bevinni az elektronikus iratkezeld
rendszerbe kézi begépeléssel, majd ezt kvetden kell a tovabbi iktatasi adatokat rogziteni.

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

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

a) irat tirgya,

b) felado szervezet neve, cime és/vagy

¢) felad6 személy neve, cime,

d) cimzett/ ligyintézo szervezeti egység és/vagy

€) cimzett/ ligyintézo neve,

f)  irat tipusa (listabol valaszthatd),

g)  irattar jelzet (irattari tételszdm meghatdrozasa listabol).
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A fenti adatok meghatarozasa, a mezdk kitoltése kotelez6 valamennyi irat esetében.

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

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

b)  irattéri tételszam (listabol vélaszthato),

¢) irat tipusa (listdbol valaszthato) stb.

(17) Az iktataskor liresen hagyott mezdket a késdbbiek soran lehetdség van kitdlteni. Az
iktataskor célszer(i a lehet6 legtébb informaciot régziteni az irattal kapcsolatban, mert ezeket
a keresés, illetve sz(irés soran fel lehet hasznalni, annak gyorsitasa, pontositasa érdekében.

(18) Az irat iktatasa elott meg kell éllapitani, hogy van-e elézménye (oktatasi segédlet 7.
pontja). Az elézményt az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges
az el6zmény foszamara, a gyorsiktatéas feliilet megjegyzés rovatdban rogziteni kell az eldirat
iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat mint az utoirat iktatoszamat.

(19) Az ugyben keletkezd tovabbi iratvaltas a foszam folyamatosan kiadott alszamain keriil
nyilvantartisba. Egy f0szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden tovabbi, az ligyben beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot.

(20) Az iktatészamot a rendszer sorfolytonosan osztja. A tévesen leiktatott irat iktatasi

széma nem modosithatd, az irat nem tor6lhetd. A tévesen iktatott irat megjegyzésében meg
kell jeldlni, hogy a téves iktatdsnak mi az oka és ami a folyomanya.

(21) A Foiskola altal hasznalt iktatészdm formatum koézpontilag keriil meghatarozésra.

(22) Az iktatoszam felépitése a kovetkezo:

[ktatészam: 0000 / XXXX - 2z / yyyy, ahol:

*,,0000” — a szervezeti egység azonositdja

* XXXxX” — sorszam szerinti azonositészam (fészam),

* ,zz’ — az adott irathoz tartoz6 alszamos iratot jeloli, folydsorszam szerint * ,,yyyy” — az
iktatas évét jeloli

(23) A papir alapu kiilldeményekre az iktatast kovetden ra kell vezetni az elektronikus
iratkezel6 rendszer altal meghatarozott iktatdszamot.

(24) Iktatas utan az iratot az ligykezeld tovabbitja az Gigyintézohoz.

(25) Az elektronikus levelezérendszeren keresztiil beérkezé elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasar6l valamennyi felhasznalonak, ligyintézének sajat maganak kell
gondoskodnia, ki kell nyomtatnia.

(26) Az e-mail iizeneteket hagyomanyosan, azaz papiralapu kiildeményként kell kezelni az
elektronikus iktatd rendszerben.
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(27) Torekedni kell arra, hogy az elektronikus Uton is, €s postai killdeményként is
beérkez6 irat ne duplikdlva (kiilon iktatészdmon) keriiljon iktatasra, hanem egy iktatészam
ala keriiljenek kiilon példanyként rogzitésre.

16.§ Az iratok digitalizalasa

(1) Mind a beérkezd, mind pedig a kimend papir alapu iratot a papirmentes irat és
tigykezelés, valamint az informacid gyors és pontos tovabbitasa, megorzése érdekében
digitalizalni kell. Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok
digitalizélasa. Az elektronikus iratkezel6 rendszer rendelkezik digitalizalo funkcioval,
vagyis az iktatds soran az irat alapinformdciéi mellé csatolni lehet az irat digitalizalt
formatumban térolt elektronikus képét is.

(2) Az irat digitalizalasat az iktatds utan kell elvégezni, amikor az irat mar vonalkéddal
azonositasra keriilt (kivéve az ,,sk” és ,,bizalmas” jelzésii iratot).

(3) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizdlast, majd az elektronikus dlloméanyok és
arogzitett iktatasi alapadatok &sszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint
ennek kiegészité funkciéi automatikusan hajtjak végre a vonalkodok alapjan.

(4) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalizalja az iratot, akkor az elektronikus
iratkezelési rendszerben az Osszerendelését a vonalkoddal, illetve alapadatokkal manuélisan
kell végrehajtani.

(5) A digitalizalast végzd dolgozonak nagy odafigyeléssel és kell6 gondossaggal
szilkséges a digitalizdlast végrehajtani, a késébbi felhasznalhatosdg és Osszerendelhetéség
érdekében.

(6) Az iratok digitalizdlasara €s az elektronikus iratkezel rendszerben torténd rogzitésére
a felhasznaloi kézikonyv ad Gtmutatast, részletes leirast.

(7) Az irat digitalizalt képe szabvinyos képformatumban Kkeriil tirolasra, amelyeket az
elektronikus iratkezeld rendszer vagy automatikusan rendel 0ssze az iktatott irattal, vagy az
iktatast végz6 munkatarsnak kell manualisan csatolnia az iktatott irathoz.

(8) Abban az esetben, ha mas adathordozén, vagy mas formatumban érkezd iratot kell

rogziteni, akkor egyszerl fajlcsatolassal kell azt az iktatott tételhez rendelni (pl: e-mail
forméatum).

(9) Az iratokat az iktatast, digitalizalast kdvetden az elektronikus iratkezeldé rendszeren
keresztiil kell tovabbitani a szervezeti egység vezetdjének, illetve az ugyintézOknek.
Amennyiben indokolt és a szervezeti egység vezetOje ezt igényli, akkor a papir alapu
iratokat is tovébbitani kell parhuzamosan az iratkezelési rendszeren keresztiil torténd belsd
postazassal.

(10) Amennyiben a kimeno iratot nem sziikséges szignézni, ugy az ligyintéz6 iktatas soran
koteles felcsatolni az irat digitalis példanyat. Amennyiben a kimend iratot szignozni is kell,
az alairt példanyt szignézast kdvetden vissza kell digitalizalni.
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17.§ Az iratok szignalasa (az ligyintézo kijelolése)

(1) Az iktatast kovetben az elektronikus iratkezelé rendszerben kijelolt cimzettek az
elektronikus levelezérendszeren, illetve az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztill
értesitést kapnak 0j iratok érkezésérdl.

(2) Az iktatast végz személy feladata tovabbitani a megfeleléen beiktatott kiildeményt az
ligyintéz6 szervezeti egységnek, vagyis belsdleg tovabb postazni azt az elektronikus iktatd
rendszerben. Az ligyintézé szervezeti egység vezetdje a kiildemény atvételét kdvetden
kijeloli az ligyintézést végzd személyt, azaz tajékoztatassal kiszignélja az iratot.

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

(4) Az irat szignalasara jogosult vezet6 feladata meghatarozni az elintézéssel kapcsolatos
kiilon utasitasokat (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok, elvart forma, stb.). Az iktatott iratok
szignaldsa a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az altaluk megbizott/meghatalmazott
személyek feladata.

(5) Az elektronikus iratkezel6 rendszerben és/vagy papir alapon tovabbitott iratokat azok
tartalma, témaja alapjan kell tigyintézésre, feladat végrehajtasra kiadni.

(6) Egy adott irat vezeté altali szignalasara az alabbi el6irdsok vonatkoznak:
a) felelos kijelolése (hozzaféréssel rendelkezok kijeldlése),

b)  végrehajtasi hataridé meghatérozasa,

c) utasitas a végrehajtasra vonatkozodan,

d) tovabbi, kapcsolddd informacié meghatarozasa, hivatkozasa.

(7) A szervezeti egység vezetOje tartds tavolléte esetén koteles irasban eseti, vagy allandd

jelleggel helyettest megbizni, aki a részére érkezod hivatalos killdeményeket a tavollétében
szignalja.

(8) A szignalast minden esetben az elektronikus iratkezeld rendszerben kell
megvalositani, fiiggetleniil attol, hogy az eredeti papir alapu iratra révezetésre keriil-e a
szigndalasi informéci6 vagy sem.

(9) A szignalas végrehajtasaval — fliggetleniil a valasztott mddszertdl — az elektronikus
iratkezel® rendszerben valamennyi iratnak és a hozza kapcsolodo feleldsnek, hataridonek,
tovabbi informacionak meg kell jelennie.

(10) Papir alapi szigndlas esetén a vezeté hagyoményosan kézzel, az iraton szignalja az
iktatott iratot, kijeloli az ligyintéz6t, majd rairja az iratra, megjeldli az iraton az ligyintézés
hatéridejét, tovabba kiilonbozo kezelési utasitasokat adhat. Ezt kovetden a szervezeti egység
iktatassal megbizott munkatarsanak feladata az elektronikus iratkezeld rendszerben rogziteni
az Ugyintézot és a szignalas soran meghatarozott informaciokat, illetve a hataridot.

(11) Amennyiben a szignalast kbvetéen tobb szervezeti egységet érint az {ligy, akkor a
szignalast végzonek lehetosége van betekintési jogosultsagot adni més szervezeti egység
és/vagy felhasznald személy szdmara.
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(12) A hallgatéi kérelmeket a Tanulmanyi Osztély illetékes ligykezeldje iktatja, majd bels6
postazassal kozvetleniil juttatja el az ugyben eljar6 bizottsag titkarahoz.

(13) A bizottsagok vagy elnokiik nevére érkezé kiilldemények tigyintézbje szignalds nélkiil
a bizottsag titkara.

18.§ Ugyintézés

(1) Az elektronikus iratkezeld rendszer nyilvantartdsi, nyomon kovetési, megdrzési
tulajdonsagai miatt valamennyi, egy adott irathoz kapcsolodo ligyintézési feladatot az
elektronikus iratkezelé6 rendszerben kell végrehajtani, illetve ezen keresztil kell
bizonylatolni.

(2) Valamennyi tigyintéz6 szdmara biztositott az elektronikus iratkezel6 rendszerhez val6

hozzaférés és ezen keresztil a kiadott feladatok, kapcsolodd iratok elérhetdsége,
figyelemmel kisérése.

(3) Egy adott irat kezelése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (intézkedés, vagy
tudomasulvétel végett), valaszirat készitésével, egyéb az irathoz kapcsolédé dokumentumok
elokészitésével, csatolasaval, vagy vilaszadast kovetOen az eredeti irat visszakiildésével.

(4) Amennyiben intézkedés nem sziikséges, ennek feltiintetésével az iratot Atmeneti
irattarba kell helyezni.

(5) Ha egy feladat végrehajtasaban a kijelolt tigyintéz6 nem illetékes, akkor lehetéség van
a feladat visszautasitasara, illetve ha az ligyintézének tovabbi személyeket kell bevonnia a
végrehajtasba, akkor lehetdsége van az irat és/vagy feladat tovabbitasara. Az ligyintéz a ra
kiszignalt tigyet a vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak, valamint a kiadményozé
utasitdsainak megfeleloen késziti eld.

(6) Az irat iigyintézéséhez kapcsolddod kiilonbozd, az elektronikus iratkezeld rendszerben
megjelend funkciék haszndlatardl a rendszer felhasznaloi kézikonyve tartalmaz részletes
utmutatast.

(7) A kiadott iratok ligyintézésének, a kapcsolddo feladatok végrehajtasanak nyomon
kovetése, ellendrzése, illetve az esetleges beavatkozas, intézkedés meghatarozasa
a szervezeti egység vezetojének feladata.

(8) Az lgyintézOnek az ligyintézéssel kapcsolatos informaciokat minden esetben az
elektronikus iratkezel6 rendszerben kell rogzitenie.

(9) Az lgyintézés 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
biztonséagi kockézatot jelenthetnek a Fdiskola részére, ezért minden esetben rendelkezni kell
a szukséges védelmi intézkedésekkel. A védelmi intézkedéseket a Foiskola egyéb eldirdsai,
szabalyzatai részletesen tartalmazzdk. Biztonsagi intézkedésként kell megemliteni a
virusvédelmet €s a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Minden — papir alapu
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és elektronikus — irat, illetve adathordozo6 esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
kelld kivédését.

(11) Mindezek alapjan a Féiskola dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz,
adathordozokhoz férhetnek hozza, amelyekhez munkakoriik ellatdsdhoz feltétlen sziikség
van, illetve az érintett teriilet/személy felelos vezetGje arra felhatalmazast ad. Az egyes
iratokhoz torténd hozzaférési jogosultsdg meghatarozasa a szervezeti egység/teriilet
vezetOjének a feladata. A jogosultsagokat nem csak egyedileg, hanem csoportokra, témaékra
is meg lehet hatarozni.

19.§ Kiadmanyozas

(1) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a rektor vagy az
érvényes alairasi rendben, egyéb belsd szabdlyozé dokumentumokban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

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

(3) A kiadményozasi jogkor magéban foglalja az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak
(alairas), az irattarba helyeztetésének jogat.

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

(5) Nem mindsiil kiadméanynak:

a. az elektronikus visszaigazolas,

b.  afizetési azonositérdl és az iktatészamrol szol6 elektronikus tajékoztatas,
c.  amely a kiadmany kritériuméanak nem tesz eleget.

(6) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) az alairasi rendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat
kezlileg alairja, és alairasa mellett a szervezeti egység hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

vagy,

b) a kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellet az sk. jelzés szerepel, az
érvényes alairasi rendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szervezeti egység
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

(7) Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azon a kiadményozd mindsitett
elektronikus aldirdsa szerepel.

(8) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirds mintaja és a kiadméanyozo szervezeti egység
bélyegzdlenyomata.

(9) A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél szervezeti szinten a
szervezeti egység vezetdje, intézményi szinten a rektori hivatalvezetd nyilvantartast vezettet.
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(10) A Foiskolan keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot kiadni.

20.§ Kimend iratok feladasanak elokészitése, kimend iratok kezelése

(1) Minden kimen6é és helyben kezelt iratot az iigyintézonek kell elkészitenie
a kapcsolodo foiskolai eldiras, szabalyzat alapjan. Ezen tligyviteli folyamatokat figyelembe
véve a kimend és a helyben kezelt iratok késziilhetnek egyedileg vagy egy adott ligyviteli
rendszer felhasznélaséval.

(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 vonatkozdan az aldirasi jogosultsagokat a vonatkoz6
foiskolai szabalyzatok tartalmazzak. Ett6l eltérni csak kivételes és a rektor altal egyedileg
engedélyezett esetekben lehetséges.

(4) A kimené iratok kezelése, nyilvantartdsa, nyomon koOvetése, azonositasa csak az
elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazasdval lehetséges. Az egyedi, postai uton
tovabbitandé iratokat — iktatott, nyomtatott, alairt formaban — az ligyintézok tovabbitjak
a kozponti iratkezelést végzé munkatarshoz, aki jogosult a tovabbi teend6k végrehajtdsara.
A kimend iratok iktatdsa, digitalizalasa a beérkezé iratok iktatasahoz hasonldan torténik.

(5) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt személyek végzik az ligyintézo altal
eldkészitett és megkiildott irat atvételét kovetéen. Az tgyintézé feladata valamennyi
szilkséges informacié meghatérozasa, biztositasa. Az iktatast kovetden a kimend és helyben
kezelt iratok is digitalizdlasra, majd a Kkijelolt helyen 4atmeneti taroldsra keriilnek az
igyintézo és az iktatd személy egyeztetésével dsszhangban.

(6) A kimend faxok iktatasat a szervezeti egységeknél az iktatésért felels személy végzi a

papir alapu kiilldeményekkel megegyezden. A kimend faxok elkiildését, azok iktatdsat
kovetden kell végrehajtani.

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

(8) Amennyiben az irat bizalmas informaciét tartalmaz, az irat digitalizélasardl, illetve az
elektronikus fajl csatolasardl az tigyintézonek kell gondoskodnia az irat alairdsa utan.

(9) A kimené iratokat konyvelt és normal kiildemények szerint kell csoportositani
a kozponti iratkezelést végzo egység ligykezeldjeének.

(10) Az tigykezelokhoz naponta eljuttatott kiilldeményt a postazo koteles a postan feladni

(lehetdleg még aznap). A postai eldirdsoknak megfelelé feladokonyvbe kell rdgziteni a
cimzettet, a kiildo jelét/iktatoszamat és a feladas datumat.

(11) A kiildemények postara adasanak tényét a kozponti iratkezelést végzd egység
ligykezeldje nyugtazza az elektronikus iratkezel$ rendszerben.
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(12) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

(13) A kimend kiildeményeket hétfotdl csiitortokig 14.00 6raig, pénteken 12.00 oraig kell
elhelyezni az erre rendszeresitett kdzponti postaladaban.

21.§ Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Az irattarolas az iratkezelés szerves része, amely soran a Foiskola a miikddése kapcsan
keletkezd és a hozza keriild, a rendeltetésszeriien hozza tartozd és a nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi. Az irattarolasi feladatok meghatdrozéasa,
illetve a feltételrendszer biztositasa, és a tevékenység ellenérzése szervezeti szinten
a szervezeti egység vezetdjének, intézményi szinten a rektori hivatal vezetdjének a feladata.

(2) Az elektronikus formaban rendelkezésre all6 informaciok, iratok tarolasat, megdrzését
az elektronikus iratkezelési rendszer lizemeltetéséért felelos egység végzi adatmentések
forméjaban. Az elektronikus adatok mentésére vonatkozé részletes el6irasokat, szabalyokat
az luizemeltetésre vonatkoz6 dokumentacidk tartalmaznak.

(3) Az irattar valodi szerepét, funkcidjat csak akkor tolti be, ha az iratok rendezetten és
rendszerezetten keriilnek tarolasra, igy az irattdrnak alkalmasnak kell lennie:

a)  aziratok attekinthetd, biztonsagos Grzésére,

b)  aziratok gyors visszakeresésének biztositisara,

c¢) amaradandd értéki iratok atmeneti 6rzésére,

d) az d6rzési idd lejartat kovetden a levéltarba torténd beszéllitasara,

e) selejtezésére.

(4) Az irat adott id6szakokban torténé taroldsi helyét az irat munkafolyamatban vald
részvételének fazisai hatarozzdk meg.

(5) Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithatd, hogy az

irattari helyiség szdraz és tiszta, valamint tliztél, vizbehatolastol, kartevoktol és er6szakos
behatoldstél védett legyen.

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

(7) A Foiskola valamennyi szervezeti egysége, valamint a kozponti iratkezelést végzo
egysége szamara a keletkezO és a szervezeti egységek kozott mozgd iratok atmeneti
tarolasara atmeneti tarolohelyet kell biztositani, mivel az iratok kezelését, ligyintézését
részben a szervezeti egységek ligykezel6i €s ligyintézoi végzik.

(8) Az iratok rendszerezését — az atmeneti tarolohelyeken — a szervezeti egységek
ugykezel6i végzik. A atmeneti tdrolohely rendjéért, Orzéséért az ligykezeld, illetve a
szervezeti egység vezetdje felel.

(9) Az iratokat a szervezeti egységekben kialakitott dtmeneti tiroldhelyen kell Orizni a
kozponti irattarnak torténé atadasig (max. 1 év), illetve addig, amig az lgyintézés
folyamataban még sziikség van rajuk. A hallgatdi iratok esetében a Tanulmanyi Osztély a
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hallgaté tanulméanyainak befejezéséig Orzi az iratokat, ezt kovetden azokat megfeleld
allapotban atadja a K6zponti Irattarnak.

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

(11) Indokolt esetben - a szabalyzat keretei k6zott -, 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 tarolasara szolgalo iratgyljtoket azonositani kell az alabbiak szerint:
- irattari tételszam,

—  iratok keletkezési éve,

- iktatoszam-tartomany, ha van.

(13) Az atmeneti tarolohelyen tarolt iratok Kozponti Irattarba torténd leadasat a kdzponti
irattaros kozremiikddésével a szervezeti egységek kijelolt munkatarsai végzik.

(14) A tovabborzésre kotelezett iratokat legkésébb 1 €év utan le kell adni a Kdzponti
Irattarba, amely aldl kivételt képeznek a folyamatosan intézett, évekig elhtiz6d6 ligyek
iratai.

(15) Az irattarba kizarolag megfeleld gyiijto, tartd, illetve tarold eszkozokben, kitoltott
atadas-atvételi nyomtatvany kiséretében adhatok le iratok személyesen, illetve az
elektronikus iratkezel$ rendszer irattarozas feliiletén keresztiil is.

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

(17) A konnyebb attekinthetGség érdekében a gylijto, tarold eszkoz tartalmanak f6bb
adatait (keletkezési éve, ligykore, irattari tételszama, selejtezhetdség éve) a tarol6eszkoz
oldalara is ra kell vezetni.

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

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

—  aziratanyag tarolasi helye,

- az irattari doboz szamat,

- az iratok irattari tételszamat,

- aselejtezhetOség évét.

(20) A Kozponti Irattirba csak az annak kezelésével megbizott személy tudtaval és
jelenlétében helyezhet6 el irat. A Kdzponti Irattarba csak lezart, teljes évfolyama iratot
szabad é4tadni.

(21) Az iratra vonatkozé megoérzesi 1dot az irat utolsé érdemi elintézését kovetd év januar
1. napjatol kezdve kell szamitani. A megOrzési id6 egyuttal azt is jelenti, hogy az id6t
mindig az ligy (irat) végleges lezarasa utan kell meghatarozni.
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(22) Az olyan egységeknél, ahol a jogelod megsziint, illetve az adott szervezeti egység
atalakitasra kerult, az iratokat elkiilonitetten kell tarolni.

(23) Szervezeti egység megsziinése elbtt a vezetdjének gondoskodnia kell a folyamatban
1évo, elintézetlen ligyek atadasarol a feladatkort atvevod szervezeti egység vezetdje részére.
Ha a megsziind szervezeti egység feladatkOrét mas szervezeti egység nem veszi at, a
megsziind szervezeti egység irattdraban levd iratanyagokat a Kozponti [rattar részére kell
atadni.

(24) A Kozponti Irattarban az irattari tervnek megfeleloen keriilnek megdrzésre az iratok.
A lejart megorzési idejl iratokat selejtezni kell, illetve a maradandé értékii iratok esetében
azokat 4t kell adni a Levéltarnak. Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

(25) Az elintézett, atmeneti tarolohelyen tovabb nem 6rzendé iratokat az ligyintézé elore
egyeztetett idépontban személyesen kotelesek leadni a Kozponti Irattarnak.

(26) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni és
selejtezési eljaras mellozésével, az adatvédelmi eldirdsok betartasaval meg kell semmisiteni.

(27) Az lgyiratra vonatkozd nem iktatott elOkészité feljegyzéseket az tigyirathoz
mellékelni kell, és vele egyiitt kell lerakni.

(28) Az ugyintéz6é a szervezeti egység vezetdjét — annak intézkedése szerint — koteles az
elintézetlen iratokrdl idészakonként tdjékoztatni. Evenként februar 15-ig kételes kimutatést
késziteni az irattarba le nem adott el6z6 €vi iratokrél. A kimutatast intézkedésre a rektori
hivatalvezet6jének, illetve az érintett szervezeti egység vezetdjének kell atadni.

(29) A Kozponti Irattarbdl iratokat megsemmisités, illetdleg nyersanyagként torténd
felhasznalas céljabdl csak iratselejtezés Gtjan szabad kiemelni, illetve elszallitani.

22.§ Betekintés, masolatkészités, kolcsonzés

(1) A szervezeti egységek, személyek részére a szervezeti kézi és/vagy a kdzponti
irattdrb6l lgyviteli célra kikdlcsonzott iratokrdl az elektronikus iratkezeld rendszerben
nyilvantartast kell vezetni.

(2) A Kozponti Irattarbdl iratot csak a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt
tgyintéz6 kérheti a rektori hivatalvezetd eldzetes jovahagyasdval. A kikért iratot max. 1
hénap utén vissza kell juttatni a Kézponti Irattarba.

(3) A kiadas engedélyezésének az iratpdtld lapon (6rjegy) kell torténnie, a hozzaférést a
kolesonzott irat adathordozoéjatél fliggben kell biztositani. Az iratpdtld lapot az irat helyén
kell tartani.

(4) Az irattari anyag hasznalhatd belso tigyviteli célbol és kiilsd szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznélat modjai: betekintés, masolat készitése, kolcsonzés.
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(5) A Kozponti Irattarban elhelyezett iratok esetében a betekintést, masolatkészitést,
kolcsonzést a rektorihivatal-vezetd engedélyezi. Atmeneti tarolohelyen ez a jog a szervezeti
egység vezetdjét illeti.

(6) A Foiskola alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek

hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

(7) Ha valamilyen igyiratrol hivatalos masolat készitése sziikséges, az irattaros a
masolatra ravezeti az ,.eredetivel mindenben megegyez6 masolat” szoveget. A masolatot a
rektori hivatalvezeto keltezéssel, alairassal és bélyegzovel hitelesiti.

(8) Személyes adatot tartalmazo irat munkahelyen kiviili tanulményozasit a
rektorihivatal-vezet6 irasban engedélyezi. Az engedélynek tartalmaznia kell:

az engedélyt kérd nevét, beosztasat, szervezeti egységeét;

a kivihet6 irat iktatoszamat;

a kivitel engedélyezésének modjat;

az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozéasanak idGtartamat;

az irat visszahozatalanak id6pontjat.

opoop

(9) Valamennyi alkalmazott fegyelmi felel6sséggel tartozik a ra bizott iratért.

(10) Az érintettnek a betekintést és a masolatkészitést, a kdlcsonzést ugy kell biztositani,
hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek

(11) A fenti rendelkezések nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerhetdségét.
23.§ Maisodlat készitése

(1) A Foiskola altal kiallitott leckekonyvekrdl, oklevelekrdl, oklevélmellékletekrol
készitett méasodlatok kiallitdsardl a Tanulmanyi Osztily gondoskodik, a kiiloneljarasi dij
befizetése utan.

(2) Egyéb iratr6l masodlatot a rektori hivatalvezetd egyedi engedélyével lehet késziteni, a
kiiloneljarasi dij befizetése esetén.

24.§ Selejtezés

(1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattarakban (4tmeneti, kozponti, elektronikus)
tarolt iratnak mindsitett dokumentumokat, ha az iratra az {igyvitelhez mar nincs sziikség, és
az irattari tervben meghatarozott 6rzési ideje lejart.

(2) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetOk, ezeket az irattri tervben lévo
nyilvantartas kiilon megjeldlve tartalmazza.

(3) Selejtezés szempontjabol az irattarak anyagat 3 évenként legalabb egyszer feliil kell
vizsgalni.
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(4) Az elektronikus iratkezeld rendszer nagymértékben tdmogatja a selejtezésre vonatkozé
informaciok elokeresését, ezért ennek hasznalata a nyomon kovetés és a visszakereshetdség
miatt is kotelezo.

(5) A kozponti iratkezelést végzd szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti
az egyes iratoknak az irattdri tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb ideig
torténd megdrzését, melyet egyrészt az elektronikus iratkezel rendszerben az adott iratnél
kell jelolni, masrészt ezt a korilményt a vezetd alairasaval az irattari tételszamanal is
feltiinéen kell jelezni.

(6) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld,
fokozott biztonsdgi besorolast (bizalmas, szigorian bizalmas) iratokra. Ilyenkor a kbzponti
iratkezelést végzd szervezeti egység vezetOjének kell kiillon meghatarozni a selejtezési
eljarast és az azt végrehajto személyek korét.

(7) Az elektronikus iratkezel6 rendszerben lévé iratdllomanyok (csatolmanyok)
selejtezésének, archivalasanak folyamatat a szoftver felhaszndldi kézikonyve tartalmazza.

(8) Az elektronikus adatbazisok megorzésére, selejtezésére az lizemeltetésre vonatkozo
eldirasok tartalmaznak részleteket.

(9) Az iigyiratok selejtezését a rektori hivtalvezeto éltal kijeldlt legalabb 3 tagu Selejtezési
Bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

(10) A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az iratselejtezésr6l a Selejtezési Bizottsag
tagjai altal alairt és a Foiskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyet iktatas utan az illetékes Levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

(11) A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell, hogy

a)  mikor és mely szervezeti egység iratainak selejtezésérdl késziilt;

b) mely évfolyam(ok) iratanyagat érinti;

c) mely tételek kertiltek selejtezésre (felsorolva), illetve visszatartasra;
d) aselejtezett iratanyag mennyiségét (ifm);

e) aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és beosztasat.

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

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

(14) A Selejtezési Bizottsag vezetOje felelos azért, hogy a megsemmisitésre keriilo
iratanyag azonos legyen a selejtezési jegyzOkOnyvben feltiintetett iratanyaggal. A
megsemmisitéssel kapcsolatos intézkedés a Kozponti Irattdr feladatkorébe tartozik. A
megsemmisités modja elsddlegesen a zizas.

(15) A megsemmisitésr6l a rektori hivatalvezetd az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.
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(16) Az iratok szallitisa megsemmisitésre csak zart csomagolasban torténhet, melyet a
selejtezéssel megbizott vezets ellendriz, illetve feliigyel.

25.§ Levéltarba adas

(1) A Levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv hatarozza meg. A maradandonak
mindsitett iratokat, valamennyi melléklettel, segédlettel egyiitt az irattari terv szerint kell
atadni.

(2) A Foiskola a nem selejtezheté iratait altaldban 15 évi 6rzési id6 utan, elbzetes
egyeztetéssel az illetékes Levéltarnak adja at.

(3) 15 évnél hosszabb irattari 6rzési id6t csak jogszabaly allapithat meg.

(4) A Levéltar szamara atadando iigyiratokat nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, a Foiskola koltségére, az irattari terv szerint, atadés-
atvételi jegyzO6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt; teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
iratokrdl klon jegyzéket kell késziteni.

(5) Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
a) az atadod neve (az atadott iratok intézményének neve),

b)  az atadott iratok mennyisége,

c) az atado és az atvevo hiteles aldirasa,

d) az atadonak az iratok kezelésére vonatkozé kikotései.

(6) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhetd
tételként kell megdriznie.

(7) A (2) bekezdésben meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a nem
selejtezhetd iratokra ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziikség van, illetdleg akkor,
ha az illetékes Levéltar az iratok atvételéhez szikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
tovabbi 5 évre kiilon engedély nélkiil meghosszabbithat6. Az dtadas-atvételi hatarid6 5 éven
tuli meghosszabbitdsat egy alkalommal, legfeljebb 10 év idétartamra a kulturaért felel6s
miniszter engedé€lyezi. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban késébb elkiilonitetten
kell kezelni.

(8) A Foiskola azoknak a nem selejtezhet iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben
meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az orizetében vannak, a Levéltarban

lévo anyagra vonatkozo szabalyok szerint koteles biztositani.

(9) Ha a Levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megorzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az 4dtadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

(10) Az atadasi jegyzeket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral
egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Oldal: 26 / 42



Iratkezelési szabalyzat

26.§ Irattari terv

(1) Az irattarolas rendje témakdr centrikus, fliggetlen a szervezeti egységektol. Az Irattéari
tervben meghatarozott megorzési idoket a Foiskola valamennyi szervezeti egységénél
keletkezett iratra alkalmazni kell.

(2) Aziigykoroket, a témakat tartalmazé nyilvantartas felépitése a kovetkezo:
- tételszam,

- ligykor,

-  megoérzési id6 (év),

- levéltarba adas ideje (év).

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

—  tételszam: az egyes ligykorokre kdzpontilag megéllapitott azonosito;

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

- alapszam: az ligyben keletkezett elso irat iktatdsi sorszama.

(4) Az egyes iratoknal az alabbi meg0Orzési 1dOk szerepelhetnek:

— NS nem selejtezhet6 (bizalmas, mindsitett irat, tigyviteli érdek miatt megérzendd),
- HM: helyben marad

- 5, 10, 15, 50 év: ennyi év elteltével selejtezhetd iratok,

- 15 év: levéltarba atadas ideje

III. A kiilonleges iratokra vonatkozo szabalyok
27.§ A hallgatéi iratok kezelésére vonatkozoé specidlis szabalyok

(1) A tanulmanyok végzésével kapcsolatos szigori szamadasi nyomtatvanyokat a
Tanulmanyi Osztaly kezeli. A megrendelést a Tanulmanyi Osztaly tételes kimutatds alapjan a
beszerzésekre vonatkozo eljarasrend, tovabba a hatéalyos aldirasi rend szerint végzi.

(2) Az iires szigori szamadasu nyomtatvanyokat (bizonyitvany, oklevél) a Tanulmanyi
Osztalyon Kozponti Irattar zart helyen kell elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak jogosult
személy férjen hozza.

(3) Az ugyvitelhez sziikséges tres szigoru szamadasu nyomtatvanyokat (bizonyitvany,
oklevél, oklevélmelleklet) Kozponti Irattdra Tanulményi Osztily szigori szamadéasu
nyomtatvanyok kezelésével megbizott munkatarsa veheti fel az erre rendszeresitett {rlap
alairasaval.

(4) Az eclrontott ¢€és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvany- ¢s
oklevélnyomtatvanyokrdl a Tanulmanyi Osztaly jegyzokonyvet koteles késziteni.

(5) A rontott, kicserélt példanyokat a Tanulmanyi Osztaly a készitett jegyzOkonyvvel
egyiitt adja at a K6zponti Irattarnak megsemmisitésre.

(6) A Tanulmdnyi Osztaly szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott
munkatarsa nyilvantartast vezet az ires, a felhaszndlt, illetve az elrontott és nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany- és oklevél-nyomtatvanyokrol.
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(7) A Tanulmanyi Osztaly 15 napon beliil tajékoztatast ad a FelsOoktatasi Informécios
Rendszer felé az érvénytelenség miatt visszavont, elveszett vagy megsemmisiilt tres

bizonyitvany-, oklevélnyomtatvanyrél, megjelolve az adott nyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség idépontjat,

28.§ Egyéb kiilonleges iratokra vonatkozo specialis szabalyok

(I) A pénziigyi és szamviteli okmanyok nyilvantartasanal és megbrzésénél a vonatkozd
jogszabalyok és eldirasok alapjan kell eljarni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok nyilvantartasanal és megdrzésénél a
vonatkoz6 jogszabalyok és el6irasok alapjan kell eljarni.

29.§ Zaro rendelkezések

(1)  Jelen szabalyzat fellilvizsgalatat a vonatkozé jogszabalyok valtozasakor kell
elvégezni, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

(2)  Jelen szabalyzatot a Szenatus az SZH 2021.02.16./4. szamu hatarozataval fogadta el.

(3) A szabdlyzat 2021. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg minden korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

Vic, 2021. februar 19. _ ¢ Vilmos g,
| K Fal
&.— oviczki Zoltin v
~  rektor ﬁa’rrar
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Az Iratkezelési szabalyzat 1. sz, melléklete

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

KIEMELT IRAT

irattari helye (irattarneve, polc sorszdma, doboz/csomoé stb. sorszama)

iktatoszama (tételszam, egyéb azonosito/év)

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

targya/megnevezése

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

kiemelés ideje (év, ho, nap)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

kiemelés alapjaul szolgalé tigyirat iktatdszama

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

kiemelést kérd neve

kiemelést végzo neve, aldirasa

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

kolcsdnzési hataridd (év, ho, nap) )

visszahelyezés ideje (v, hd, nap)

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

visszahelyezést végz6 neve, alairasa

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

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdédéen sorszamozva (kettesével). Az els6 példany

az irat helyére kerill, a koOlcsonzés idejére. A masodik lefiizve kolcsdénzési naploként
funkcionalhat.
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Az AVKF 2021. évi Irattari terve

I | IGAZGATASI EGYSEG

Altaldnos rész

1. VEZETESI, IGAZGATASI, JOGI UGYEK

2 KONYVTARI ES EGYEB UGYEK

Kiilonos rész

3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
4. A FOISKOLA KAPCSOLATALI

5. MINOSEGBIZTOSITAS

1. | TANULMANYIEGYSEG

Kiilonos rész

1. HALLGATOI UGYEK

2. FELNOTTKEPZES

3. GYAKORLATI KEPZES

4. OKTATASI MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
2. DIAKCENTRUM

1L GAZDASAGI EGYSEG

Altaldnos rész

i, A FOISKOLA ALKALMAZOTTAINAK, HALLGATOINAK ES SZERZODESES

MUNKAVALLALOINAK HUMANPOLITIKAI ES MUNKAUGYEI

T GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK

I. IGAZGATASI EGYSEG

Altaldnos rész

1. VEZETESI, IGAZGATASI, JOGI UGYEK

Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)
1 Alapité okirat. Az intézmény torténelmi | NS HM
jelentOségli eseményeivel kapcsolatos iratok.
2 Miikddéssel (intézmény, képzés | NS HM
akkreditacigjaval, engedélyezésével, igazgatasi
szolgaltatasi dijak megfizetésével,
nyilvantartasba vételével) kapcsolatos tigyek
Tanterv, tantargyi program.
3 Szervezeti egységek létesitése, bovitése, | NS 15
atszervezése, megsziintetése
4 Szervezeti ¢és muikodési szabalyzat, egyéb | NS HM

szabdlyzatok, modositasok, eljarasi rendek
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Foiskola fejlesztési, stratégiai tervei. Allami
tamogatas. Pénziigyi intézkedések,
keretszamok, koltségvetés. Szamviteli politika.
Fenntart6i hozz4jarulas.

NS

15

Rektori, egyéb vezetoi utasitasok, korlevelek.
Tajékoztatasok, emlékeztetok, megbizasok.

NS

13

Vezetdi testiiletek (szenatus, rektori tandcsok,
vezetdl értekezletek) szervezése, mikodése
(jegyzékonyvek, emlékeztetfk, hangfelvételek,
hatarozatok) Egyéb jegyzOkonyvek
(karfelvételi, stb.)

NS

HM

Bizottsagok, egyéb testiiletek szervezése,
mikédése (zardvizsga-bizottsagi tagok felkérd
levelei, kivéve a bizottsagi ligyek iratait)

10

A fdiskolén 6nallé onkormdanyzattal rendelkez6
szervezetek (Hallgatéi Onkormanyzat stb.)
milkddésével kapcsolatos ligyek

NS

15

10

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

NS

15

11

Statisztikai adatszolgaltatas

NS

15

12

Birosagi igyek

NS

15

13

Egyéb hatésagi tigyek (munkaiigyi feliigyelet,
rendorség, adéhivatal, foldhivatal, stb.)

NS

15

14

Feliigyeleti ellenorzés

NS

LS

15

Belso ellendrzéssel kapcsolatos tigyek

NS

15

16

Oktat6i, tudomanyos kutatéi és egyéb allasok
betoltésére szol6 palyazati kiirasok, palyazatok,
palyaztatas soran keletkezett iratok

50

17

Személyligyi anyagok:

alkalmazotti  jogviszony  (munkaviszony)
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos és egyéb, az alkalmazotti
jogviszonyt érinté iratok (munkaszerzddés,
kinevezés, munkakor atadas-atvétel, munkakori
leirds, mindsités, vezetdéi megbizas, jogviszony
igazolas, dijak, Kkitiintetések, egészségiigyi
alkalmassdgi igazolas stb.)

Dolgozok bérligyei. Munkaltatoi igazolasok.

50

(a jogviszony
megsziinésétol
szamitva)

18

Foiskoldhoz kot6do tarsadalmi szervezetek

NS

15
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ugyei

19

A  Foiskola  tulajdondban  1évo, vagy
részesedésével mikddo gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tigyek. (Ertékpedagogia KFT.)

NS

15

20

Foéiskolai rendezvények, kiallitasok; 6sszoktatoi
értekezletek, egyéb értekezletek.

NS

15

21

Jogi-szakmai véleménykérések,
véleményezések, tajékoztatasok.

NS

15

22

Igazolasok nyilvantartas adatairél (EMMI, OH
sth.)

NS

15

23

Egyéb  igazgatasi  iigyek.  Erdeklds,
koszéndlevelek.

10

24

Belsé ataddivek, iratkezelés soran keletkezett
dokumentumok.

25

Bélyegzok nyilvantartasa.

10

26

Postai kiildeményekkel kapcsolatos anyagok,
dokumentumok.

27

Irattari igyek

NS

HM

28

Adatkezeléssel kapcsolatos tgyek kivéve a
statisztikak (adatszolgéltatés jogszabdly
alapjan, megkeresésre, kozérdekii adatok
megismerésével kapcsolatos igyek,
adatvédelmi biztos megkeresései, valaszok).

15

29

A foiskolan lizemeltetett informatikai
rendszerek szoftvervaltasakor és
megsziintetésekor fennallo adatok és a program.

10

30

Diszoklevél és ligyei

NS

10

31

Kilso  feltédl  érkez6, az  intézmény
kozfeladatainak ellatasaval  Osszefliggésben
hatdsagi eljarasnak nem mindsilé beadvanyok,
panaszok, reklaméciok, észrevételek.

32

Iktatokonyvek

NS

HM
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2. KONYVTARI ES EGYEB UGYEK

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

33 Konyvtar vezetésével, szervezetével | NS HM
kapcsolatos tigyek.

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

35 Tlizvédelem 50 -

36 Munkavédelem, balesetvédelem 30 -

37 Polgari védelem, katasztréfavédelem 30 -

38 Konyvtari mukodéssel kapcsolatos tigyek. | NS 15
Eldfizet6i megallapodasok.

39 Arculatformalasi iigyek, PR NS 15

40 Féiskolai kiadvanyok NS 15

41 Médiakapcsolatok. Hirdetések, kordzvények, | 5 .
ertesitések hallgatok, oktatok és dolgozok
részere. Ujsaghirdetések.

42 Kiulsd ¢és belsd halozati kommunikécidval | 5 -
kapcsolatos ligyek

43 Sport, kézmiivelddési, kulturalis és miivészeti | NS 15
élettel kapcsolatos tigyek.

44 Kollégiumi  Bizottsag felvételi ugyekkel | 10 -
kapcsolatos  jegyzOkonyvei, hatéarozatai.
Bentlakasi szerz6dés és annak megsziintetésérol
sz0l06 nyilatkozat. Egyéb kollégiumi tigyek.

45 Esélyegyenloséggel kapcsolatos ligyek. 15 -

Kiilonos rész

3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
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Tételszam | Ugykor MegoOrzési Levéltarba
idé (év) adas ideje
(év)

46 Tovabbképzési ligyek. 15 -

47 Tudomanyos munkahoz kapcsolodo | 15 -
feljegyzések, statisztikak.
Tudomanyos kutatasok ligyei.

48 Foéiskolai szervezésl tudoményos | 10 -
rendezvények, konferencidk és  egyéb
rendezvények.

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

50 Tudomanyos Didkkori Konferencia dolgozatai | 15 -

51 Tudomanyos Diakkori Konferenciaval | 15 -
kapcsolatos iratok

4. A FOISKOLA KAPCSOLATAI
Tételszam | Ugykor Megbrzési Levéltdrba
id6 (év) adas ideje
(¢v)

52 Egylittmiikodési megallapodasok NS 15

53 Kiilfoldi 0sztondijprogramok ugyei | NS 1S
ERASMUS, Tempus, Campus Mundi. Oktatok,
kutatok, dolgozok cseréje stb. Nemzetkozi
kapcsolatok iigyei, levelezés.

54 Egyéb oktatasi illetve kutatdsi nemzetk6zi | NS 15
kapcsolatok

55 Egyéb nem oktatési illetve kutatasi nemzetkozi | NS ik
kapcsolatok

56 Kiilfoldi fels6oktatasi intézmények oktatéinak | 15 -
¢s tudomanyos kutatéinak tanulmanyutja,
miukodésiik a foiskolan

5. MINOSEGBIZTOSITAS
91 Mindségbiztositas ligyei 5 -
92 Diplomas pélyakovetd rendszer 10 B
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94

Oktatdi munka hallgatéi véleményezése

10

II. TANULMANYI EGYSEG

Kiilonos rész

1. HALLGATOI UGYEK

Tételszam

Ugykir

Megorzési
id6 (év)

Levéltarba
adds ideje

(év)

37

Tajékoztatd a meghirdetett képzésekre valod
jelentkezés rendjérol, a felvételi alkalmasséagi
vizsgarol.

NS

15

58

Ujonnan felvett hallgatok beiratkozassal,
bejelentkezéssel, évkezdéssel  kapcesolatos
tajékoztatd levele.

59

Felvett, de be nem iratkozott hallgatok listaja.

60

Hallgatok személyi anyagai (képzési szerzddeés,
tanulmannyal kapcsolatos hatdrozatok
fénymasolata, adatkezelési nyilatkozat,
eloképzettséget igazold és  nyelvvizsga
bizonyitvany fénymasolata, felvételi anyagok:
intézményi belsé eljards esetén. Atvett
hallgatok személyi anyaginak kikérése mas
intézmény részére, kitiintetés. Igazolas oklevél
mindsitésérdl vagy zardvizsga eredményérol.

15

61

Hallgatéi torzskonyv

NS

HM

62

Végzett vagy torolt hallgatok féiskolan maradt
indexe, bizonyitvanya.

50

63

Felvételi tigyek. Alkalmassagi vizsga anyaga:
behivolevél, jegyzokonyvek.

10

64

Szigorlati jegyz6konyvek.

10

65

Tanulmannyal kapcsolatos hatarozatok.
Tanulményi Bizottsdg, Kreditatviteli Bizottsag,
Jogorvoslati Bizottsag, Diakjoléti Bizottsag
hatarozatai.

10

66

Koztarsasagi 6sztondij palydzathoz hallgatok
altal osszedllitott palyazati anyag,.

67

Hallgatok altal benyujtott kérelmek

10

68

Szigora szémadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa ( oklevelek, igazolasok, oklevél-

NS

10
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mellékletek). Didkigazolvany nyilvantartasa.

69 Zardvizsga dokumentumai: zarovizsga | NS HM
beosztas, szakdolgozatok, oklevél 4tado
konyvek, osztalyozé iv, ZV jegyz6konyv.
70 HOK-0s hatarozatok: Osztondijak, | 10 -
esélyegyenldség stb.
71 Hallgatok altal osszedllitott és leadott palyazati | 1 -
anyagok.
72 Bels6 nyelvi vizsgaigazoldsok, igazolas | NS HM
atadokonyv.
73 Bizottsagi tilések jegyzokonyvei (Jogorvoslati, | 10 -
Tanulmanyi,  Kreditatviteli, Didk  Joléti
Bizottsag, HOK.)
74 Rektori méltanyossag 10 -
75 Hallgatoi 6nszervezédések, ezek tevékenyseége, | 1
eseményei
76 Vizsgalapok 5 -
2. FELNOTTKEPZES
Tételszam | Ugykor Meg6rzési Levéltarba
ido (év) adas ideje
(év)
77 Feln6ttképzési tervek NS 15
78 Miikddés engedélyezésével kapcsolatos tigyek | NS HM
79 Szakmai beszamolok, jelentések NS 15
80 Feliigyeleti ellenorzések NS 15
81 Felnbttképzési  szerzodések ¢és  kapcsolddo | 15 -
dokumentumai (el6zetesen megszerzett tudas
beszamitdsa stb.) Pedagogus tovabbképzés
anyagai.
82 Zarovizsga jegyzOkonyv NS HM
83 Egyéb feln6ttképzési dokumentumok, | 15 -
Szigorlati JegyzOkonyvek. Szakiranyu
tovabbképzések. Hallgatoi szerzO6dések.
Hallgat6i személyi anyag.
Drama NS HM
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3. GYAKORLATI KEPZES

Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
ido (év) adas ideje
(év)
84 Gyakorlati képzéssel kapcsolatos tligyek, kivéve | 10 B
képzési  szerzodések (jegyzOkonmyv — zard
tanitasrol, igazolas végzésrol).
4. OKTATASI MUNKAVAL KAPCSOLATOSUGYEK
Tételszam | Ugykor Megérzési Levéltarba
idd (év) adas ideje
(év)
85 Tankonyvkiadassal kapcsolatos szerzodések, | NS 15
megallapodasok és egyéb ligyek
86 Képzési programok, szakképzési programok, | NS &
tantervek, tanrendek, tantargyi programok,
tematikak
87 Tanévi  idGbeosztas,  oOrarendek,  félévi | 15 -
litemtervek
88 Oktatasi segédletek 15 -
89 Oktato-nevel munkéval kapcsolatos | 10 -
értekezletek, iigyek, jelentések
90 Foiskola  hallgatéinak  kiilfoldi  szakmai | 10 -
gyakorlatai. Kiilfoldi hallgatok  szakmai
gyakorlatai.
5. DIAKCENTRUM
Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltarba
id6 (év) adas ideje
(év)
93 Hallgatoi tanacsadassal kapcsolatos tigyek. 5 B
96. Didkcentrum ligyei, beszamolok. Alumni. | 5 -

Allasajanlatok hallgatok részére

III. GAZDASAGI EGYSEG

Altaldnos rész
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1. A F(Z)IS!(OLA ALKALMAZOTTAINAK, HALLGATOINAK ]?.S
SZERZODESES MUNKAVALLALOINAK HUMANPOLITIKAI ES
MUNKAUGYEI

Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltiarba

idé (év) adas ideje
(év)
95 Gyakorlatiképzési-szerzodések -
10

97 Fegyelmi tigyek, kartéritési ligyek 50 -

98 Foiskola munkatarsaival kotott tanulmanyi | 15 -
szerzodések (beiskolazas).

99 Személyligyi anyagok: alkalmazotti jogviszony | 50 -

(munkaviszony) létesitésével, modositasaval, | (a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos és egyéb az | megsziinésétol
alkalmazotti  jogviszonyt  érinté  iratok | szamitva)
(kinevezések, munkakor atadas-atvétel,
munkakori leirds, mindsités, vezetdi megbizas,
jogviszony igazolas, dijak, kitlintetések,
egészségiigyi alkalmassagi igazolds stb.)
Dolgozok bériigyei. Munkaltatoi igazolasok.

100 TB ¢és nyugdij ugyek, GYES, GYED |50 -
igazoldsok, baleseti iigyek

101 Szellemi tulajdon kezeléssel kapcsolatos tigyek | NS 15

2. GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK

Tételszam | Ugykor Megorzési Levéltirba

idé (év) adas ideje
(év)

102 Koltségvetések, beszamolok, a koltségvetési | NS 15
keret szétosztasa, hitelligyek. Bursa Hungarica,
Osztondij.

103 Uzemeltetéssel kapcsolatos tigyek (szolgaltatasi | 10 -
szerzOdések, energiagazdalkodds, energia- és
koézmi ligyek, oktatastechnika, gondnoksaggal
kapcsolatos ligyek, gépjarmiivek haszndlata;
mobilszolgaltato stb.)

104 Felujitési, tatarozasi, karbantartasi ligyek NS HM

105 Gépek, miiszerek beszerzése 10 -

106 Irodai sziikségletek beszerzése 5 -
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107 Ko6zbeszerzések iratai 10 -
108 Leltari tigyek 10 -
109 Fékonyvi kartonok, kivonatok, konyvelési | 10 -
bizonylatok
110 Reprezentacidés keret és a vele kapcsolatos | 5 B
ugyek
111 Terembérleti szerzdédések 5 -
112 Epitkezéssel kapcsolatos dsszes tigy. NS 15
113 Koltségelszamolas, koltségtérités. Arajanlat- | 10 -
kérés, megrendelés.
114 Hallgatéi  koOltségtérités késobbi  fizetése, | 10 -
koltségtérités visszautalasa, fizetési
kotelezettség modositasa. Hallgatoi pénziigyek
(koltségtérités befizetése, vizsgadij, késedelmes
leadésok, stb. Didkhitel. HAJUTE.
115 Tartozas, behajtasok, szamlarendezések, | 10 -
addiigyek. Teljesitési igazolasok.
116 Banki tigyek 10 -
117 Szerzédések (vallalkozasi, megbizasi, bérleti, | 15 -
haszonbérleti, adasvételi, csere, ajandékozasi,
biztositasi, szellemi tulajdonhoz kapcsol6do,
bank és hitelviszonyok szerzddései, egyéb
szerzodések, megallapodasok). Egyiittmikodési
szandéknyilatkozat.
118 Palyazatok a  palyazati | -
kiiras alapjan
119 Hazai és kiilfoldi szervezeti tagsag, tagdijfizetés | 10 -

Nem selejtezhetd: NS
Helyben marad: HM
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Selejtezd szervezet megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

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

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

A munka megkezdésének idOpontja: (dAtum)........o.veviiiniiririeieiiiiinriiiririaereaneas

A munka befejezésének id6épontja: (datum)

Aol Yt JORBEBRITOIE . .osampiieivriidi I R A AR CRA SRR

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

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt..............lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka sordn a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

PH
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Irat atadas-atvételi

Jjegyzékényv

Datum: Szervezeti egység megnevezése:

Irattari atvevé neve: Iratleadasért felels neve:

A szervezet atadott iratai a kézponti
irattarnak:
irattari levéltarba | csomag, doboz az irat elhelyezése
tételszam targy évkore selejtezés éve adas éve szama allvany/polc/sorszam

atvevé
atado alairasa: alairasa:
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EREDETI IRATTARI DOKUMENTUMOK KIADASA:

SORSZAM: | DATUM: | IKTATOSZAM: | TARGY: ATVEVO: | VISSZAVETEL
KELTE,
ALAIRAS




