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1. Altalanos rendelkezések
1.§ A szabalyzat célja

(1) Akodzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995.
évi LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdése, a nemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. évi
torvény 12.§ (3) bekezdés b) pontja felhatalmazasa alapjan az Apor Vilmos Katolikus
FGiskola (tovabbiakban: F@iskola) szenatusa az iratkezelésr6l sz6l6 szabalyokat az
alabbiak szerint allapitja meg.

(2) Az Iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabdalyzat) célja a FG6iskolara érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott iratok szabalyozott és attekinthet§ kezelésének
biztositasa, a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa.

2.§ A szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Fd&iskola szervezeti egységeire, a szervezeti
egységeknél folytatott iratkezelésre. A szabalyzat hatalya kiterjed a FGiskola oktatodira,
tudomanyos kutatéira és mas, a Fdiskola feladatainak megval6sitdsaban részt vevd
alkalmazottakra, fliggetleniil att6l, hogy tevékenységiiket milyen jogviszony keretében
fejtik ki.

(2) A Szabalyzat hatdlya kiterjed tovabba a Fd&iskola bizottsagai, tanacsai, egyéb
testiiletei (tovabbiakban: testiiletek) altal folytatott iratkezelésre.

(3) A szabalyzat hatalya nem terjed ki a Féiskola alkalmazottainak maganirataira.

(4) Az iratkezelés soran biztositani kell az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek betartasat.

3.§ A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995.
évi LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.);

A nemzeti fels§oktatasroél sz616 2011. évi CCIV. toérvény (tovabbiakban: Nftv.);

Az informaci6s onrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagrol sz4016 2011. évi CXII.
térvény (tovabbiakban: Infotv.)

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R);

64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet médositasarol;

2011. évi CVIIIL. torvény a kozbeszerzésekrdl (tovabbiakban: Kbt.);

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat;

Mindségbiztositasi Szabalyzat;

POSZEIDON Ugyviteli és Iktatasi Rendszer Felhasznal6i Dokumentacio.

4.§ Ertelmezd rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

elektronikus archivalas: elektronikus iktatékdnyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tava biztonsagos meglrzése elektronikus
adathordozoén;

atadas: iratpéldany, iligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

beadvany: valamely szervt8l vagy személytél érkezd papiralapti vagy elektronikus irat;



csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus aldirassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetlségét biztositja;

érkeztetés: a beérkezett killdemény azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktat6szammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idében, vagy az érkeztetést, keletkezést kovetSen,;

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Féiskola latja el az iktatand¢ iratot;
indito6 f6szamos irat: az iigyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata;

irat: a Fdiskola mikoddése, tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdékép vagy barmely mas formaban 1évo
informacid, vagy ezek kombinaci6ja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott
hivatalos lapokat (kozlonyoket), napilapokat, folydiratokat, konyveket, reklam és
propagandaanyagokat, meghivékat.

iratpéldany: az irat eredeti és masodlati megjelenési formaja, amely a cimzett
kivételével azonos metaadat-tartalommal rendelkezik;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetBség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerd és
biztonsagos megdlrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalé tevékenység;

iratkolcsonzés: a papir alapt iratpéldany visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa a
kozponti irattarbol;

irattar: az irattari anyag szakszerd és biztonsagos O&rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és milkodtetett fizikai vagy elektronikus tarol6hely;
irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott igyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iligyintézés
befejezését kovetd idbre;

irattari anyag: rendeltetésszertlien a Féiskolan marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdlrzést igényld, szervesen dsszetartozé iratok 6sszessége;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Féiskola feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céld megdrzésének idStartamat,
tovabba a nem selejtezhets iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: a legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari
terven elfoglalt helyiiknek megfeleld kod;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a Féiskola irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;



kozlevéltar: a nem selejtezhet§ koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzl, kozfeladatot ellaté szerv Aaltal
fenntartott levéltar;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékd nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhet§ és levéltarba atadasra nem keriil§ iratok
Orzésére szolgald irattar;

kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza
tartozo6 listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy a targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;

levéltarba adas: a lejart irattari drzési idejli, maradando értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

maganirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1évd irat;

maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mlvelddési, mliszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetfleg a kézfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbdl nem, vagy csak részlegesen megismerhet§ adatot tartalmazé irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszert
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyreallitasanak lehetdségét kizar6 modon torténé hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattél -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit§ része, amely
elvalaszthatatlan attél;

metaadat: olyan azonosit6 vagy leir6 adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési
folyamat egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generalasra, és az
irathoz vagy az ligyirathoz térténé hozzarendelése és rogzitése altal elGsegiti az egyedi
irat és ligyirat kezelését;

mindsitett irat: mindsitett adatot tartalmazo irat;

naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban
bekodvetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé papirbdl
készult taroléeszkoz;

selejtezés: a lejart meglrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
alda vonhat6é iratok kiemelése az irattari anyagbdl, és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak
értelmezésére az Infotv. rendelkezései az iranyadoéak;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldosulhat az irathoz valé
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;



iigyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi iratpéldany;

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

iigykor: a FGiskola vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott
csoportja.

5.8 Az iratkezelés szervezete, felelGsei

(1) A FGiskola az iratkezelés tAmogatasara tanusitott iratkezelési szoftvert (POSZEIDON)
hasznal.
(2) A Fdéiskola iratkezelésének szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskdroket jelen szabdlyzat
hatdrozza meg.
(3) A postabontas el6tti feladatok ellatasa jelen szabalyzat szerint a Rektori Hivatal
kozponti iktatast végzé munkatarsanak feladata.
(4) Az egységekben foly6 iratkezelést az iratkezeléssel megbizott alkalmazott
(tovabbiakban: ligykezeld) latja el.
(5) Az ugyek iratait a Kozponti Irattarba helyezésig a szervezeti egységek atmenetileg
taroljak.
(6) Az elintézett és jelen szabalyzat szerint irattarazhat6 iratokat a Féiskola Kozponti
Irattaraban kell elhelyezni.
(7) A Kozponti Irattar egységei:
a) Tanulmanyi Egység
b) Gazdasagi Egység
c) Igazgatasi Egység
(8) A Tanulmanyi Egységben kell tarolni a Tanulmanyi Osztaly' irattarba helyezendd
iratait. A Gazdasagi Egységben kell tarolni a Gazdasagi Igazgatdsag irattarba helyezend§
iratait.
(9) Az Igazgatasi Egységben kell elhelyezni azokat az iratokat, amelyek nem tartoznak a
(8) bekezdés hatalya ala.
(10) A kOzponti irattarazast a kozponti irattaros vezeti.
(11) A kozponti irattaros felelGs:
a) az Igazgatasi Egységben, a Tanulmanyi Egységben és a Gazdasagi Egységben
elhelyezett iratok rendszerezett elhelyezéséért, kezeléséért, nyilvantartasaért és
6rzéséért,
b) a selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért.

6.8 Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

(1) A FéGiskola iratkezelésének és irattaranak iranyitasat és szakmai feliigyeletét a rektori
hivatalvezet§ latja el.
(2) A rektorihivatal-vezetd:
a) gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérdl, évente torténd
feliilvizsgalatarol;
b) a rektor dontése alapjan felel§s a biztonsagos és szakszer( iratkezelésért;
c) kapcsolatot tart a postai szolgaltatoval;
d) a postai szolgaltatoval kotott szerzédés (tovabbiakban: postaszerz6dés) alapjan
meghatarozza a kiildemények feladasanak rendjét;
e) feliigyeli a kozponti irattaros munkajat;

! Médositotta: SZH 25/2026. V. 26.



f) feliigyeli az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagai, az egyedi
azonositék, a helyettesitési jogok kiadasat.

7.8 A jogosultsagok kezelésének szabalyai

(1) Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szdléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasat és kezelését jelen szabalyzat elfirasai szerint,
az ligyiratokra vonatkoz6 rendelkezéseket betartva kell végezni.

(2) A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a rektori hivatalvezet§ engedélyezését
kovetden a kozponti iktato feladata.

(3) A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetgje
kezdeményezi a rektori hivatalvezet6nél, megjeldlve a helyettesitésre jogosult -
munkakori leirasban rogzitett - munkatarsat.

(4) Minden szervezeti egység ligykezelGje kizardlag sajat egységének iktatékonyvét
jogosult elérni, a rektori hivatalvezetd, illetve az altala megbizott munkatarsa feliigyeleti
jogkorében valamennyi egység iktatasaba betekinthet.

8.8 Az iratok rendszerezése

(1) Az iigyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra
- vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iligyiratként kell kezelni. A tébb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tiigyiraton beliili irategységnek,
igyiratdarabnak mindsiilnek.

(2) Az lgyiratokat, az irattari anyagba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

9.8 Iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

(1) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni,
hogy egyértelmien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

(2) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliilli Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato6 legyen.

(3) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, kiadmanyozd, iligyintézd,
ugykezel§) megszilinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év§
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl atadas-atvételi
jegyz6konyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

10.§ Iratok védelmére vonatkozo6 szabalyok

(1) Az iratanyag védelmének jogi és technikai oldala is van. A jogi védelem keretében az
iratokat kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a tovabbitas, a
nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni. Az iratvédelem technikai része az informaciét
hordozé iratok fizikai allapotanak védelme.

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

(3) Az iktatéhelyek, irattarak kialakitdsanal figyelemmel kell lenni a t{iz-, a baleset-, a
vagyon-, az adat- és a titokvédelmi jogszabalyi elSirasok, valamint a T{zvédelmi
szabalyzat betartasara is.



(4) A Kozponti Irattarat olyan megfeleld, védett helyen kell kialakitani, ahol az irattar
rendeltetésszerd hasznalata biztosithaté. Az irattar kulcsanak egy példanyat a kdzponti
irattaros, egy példanyat a Gondnoksag &rzi lezarhaté tizszekrényben. Az irattar kulcsat
a rektori hivatalvezetd altal meghatarozott munkatarsak vehetik fel. A porta az irattar
kulcsait a tizrendészeti elirasoknak megfeleléen adhatja ki.

(5) A Kozponti Irattar helyiségeiben idegen személyek csak az irattaros - vagy a
rektorihivatal-vezet6 altal megbizott személy - jelenlétében tartézkodhatnak. A
Tanulméanyi Osztdly munkatarsai a Tanulmanyi Osztadly részlegébe szabadon
bejarhatnak.?

I1. Az iratkezelés folyamata

11.§ Kiildemények atvétele3

(1) A kiilldemény érkezésének modja:
a) a postai szolgaltatasok nyudjtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerz&dési
feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol Kkizart vagy feltételesen szallithatd
kiildeményekrél sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint;
b) kiilén kézbesités, futarszolgalat Gtjan;
c) személyes kézbesités Gtjan;
d) elektronikus tton (e-mail, hivatali kapu).
(2) A Fdiskola rendelkezik bérelt postafidkkal, a kiildemények kézbesitése a Magyar
Posta Zrt.-vel kotott szerz6désben foglaltak szerint torténik.
(3) A hivatali kapun keresztiill érkezd kiildemények kezelésérSl kiilon jogszabaly
rendelkezik.
(4) A postalada tartalmat lehet6ség szerint miel6bb fel kell dolgozni.
(5) Munkaidén tal érkezett kiildemények atvétele a portas feladata.
(6) Az atvétel soran értelemszertien ellendrizni kell:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
b) a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év$ azonosité jel megegyez§ségét,
c) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
(7) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a postai szolgaltatd utjan
érkezett kiildeményt vissza kell adni a postai szolgaltatonak, az egyéb mddon érkezett
kiildeményt pedig a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a felad6nak;
b) elektronikus kiildemény esetén a kiild6t értesiteni kell a feldolgozas elmaradasanak
tényérdl és okarol.
(8) Ha a felad6 nem allapithat6é meg, a kiilldeményt a Rektori Hivatalban irattarozni és
az Irattari tervben meghatarozott id§ utan selejtezni kell.
(9) Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az
elektronikus iratkezelési rendszerben jelolni kell, “sériilten érkezett” megjeldlést kap.

12.§ Kiildemények érkeztetése, felbontasa
(1) A papiralapt kiildemények atvételét az elektronikus érkeztetd konyvben a kdzponti

iktat6 hitelesen dokumentalja, érkezteti, amelynek soran minden irat/ kiildemény kap
egy beérkezési sorszamot és az érkezés datumat. Amennyiben a kiildemény

2 Moédositotta: SZH 25/2026.V.26.
3 Moédositotta: SZH 25/2026.V.26.



benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik, vagy fiz6dhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.
(2) Felbontas nélkiil, érkeztetve kell a cimzettnek tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek:

a) az intézmény feltiintetése nélkiil, kifejezetten névre széloak,

b) névre sz6léak és megallapithatéan maganjellegtiek.
(3) Felbontads nélkiil, a boritékra érkeztetve dokumentaltan a cimzettnek kell
tovabbitani:

a) a mindsitett iratokat tartalmazoé kiildeményeket,

b) az ,s. k.” felbontasra sz616 kiildeményeket,

c) kozbeszerzési eljarasban benyujtott ajanlatokat,

d) amelyeknél a rektorihivatal-vezetd irasban elrendelte.
(4) MindGsitett iratot tartalmazo kiildemény bontasara a rektor jogosult.
(5) A kozbeszerzési eljarasban benyujtott ajanlatok felbontasanak szabalyait kiilon
jogszabaly tartalmazza.
(6) Az érkeztetés a killdemény beérkezésének rogzitése a rendszerben, az érkeztets
bélyegzének az iratra vagy a (3) bekezdésben meghatarozott esetekben a boritékra vald
ranyomasa, érkeztetd szammal és az érkeztetés datumaval val6 ellatasa. Az érkeztetést
az elektronikus ligykezelS rendszeren keresztiil kell végrehajtani.
(7) Az érkeztetés soran, amennyiben rendelkezésre all, az alabbi adatokat kell rogziteni:

a) kiilldemény iranya,

b) feladé személy neve és/vagy

c) felad6 szervezet megnevezése,

d) felad6 cime,

e) cimzett személy neve és/vagy

f) cimzett szervezet megnevezése,

g) felbontasra utal6 megjegyzés, el6iras (,,sk”, ,,bizalmas” stb.),

h) konyvelt kiildemény azonositdja.
(8) Nem kell érkeztetni:

a) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

b) k6zlonyoket, sajtotermékeket;

c) elektronikus szemetet;

d) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(9) Az elektronikus ton érkezett kiildeményt nem kell kiilon érkeztetni, illetve bontani,
kezelését kozvetleniil a cimzett végzi.
(10) E-mailben érkezett killdemény esetében keriilni kell a kinyomtatasat, a papiralapon
torténd tovabb kezelését, ligyintézését.
(11) Az elektronikus iratkezel§ rendszer lehetlséget biztosit az e-mailek kozvetlen
kezelésére is, melyet az iratok iktatdsa alapjan kell végrehajtani, alkalmazva az
elektronikus fajl csatolasara vonatkoz6 funkciot, amennyiben az ligyintézés 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 kiildeményekhez kapcsolédd érkeztet6 azonositét és az érkeztetés
id6épontjat a rendszer automatikusan adja, azt médositani nem lehet.
(14) Az érkeztet6 az érkeztetési azonositdét minden esetben koételez6en ravezeti a
boritékra vagy az iratra.
(15) A kiildeményeket lehetSleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon kell érkeztetni.
(16) Az érkeztetésnek - a hivatali okbo6l sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - a
kiildemények beérkezési sorrendjében kell torténnie.



(17) A felbontds tényét az elektronikus iratkezel§6 rendszerben kell rogziteni.
Amennyiben egy iratrél kideriil, hogy mar korabban felbontasra keriilt az érkeztetés
soran, akkor a felbontas tényét megjegyzés formajaban kell rogziteni.
(18) A visszaérkezett tértivevényt a kozponti irattaros koteles megdrizni. Az eredeti
felad6 sziikség szerint masolatot kérhet roéla.
(19) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot Gjbél le kell ragasztani, ra kell
vezetni a felbonté 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 iigyirat van, akkor a kiildeményt a mindsit6h6z, amennyiben
az ismeretlen, vagy nem megallapithat6 a legkdzelebbi renddri szervnek kell eljuttatni,
az atadasrol jegyz6konyvet kell felvenni.
(20) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
(21) A kiilldemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illet6leg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hidnyt allapitanak meg, ezt az
iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos
kezelést.
(22) A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) az ligyirat benytjtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (palyazat, fizetési

vagy fellebbezési hataridd stb.);

b) a kiild6 neve és/vagy pontos cime csak a boritékroél olvashato;

c) a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett;

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel;

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

f) az érkeztetés (a kiildemény bontasa nélkiil) a boritékon tortént.

13.§ Kiildemények szétvalogatasa

(1) Erkeztetés utdn a Rektori Hivatal kdzponti iktatdssal foglalkozé munkatarsanak
feladata a kiildemények érkeztetésével parhuzamosan azokat szelektalni, csoportositani
a cimzés alapjan, és miel6bb tovabbitani az egyes szervezeti egységek postaszekrényeibe.
(2) #Hatélyon kiviil helyezve

(3) 5 Hatélyon kiviil helyezve

(4) A szervezeti egységek iigykezel6i kotelesek az érkeztet§ szadmmal ellatott
kiildeményeket az elektronikus iratkezel6 rendszeren beliil atvenni.

(5) Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az atvételt kdvetd els§d munkanap kezdetén
a cimzettnek - bels6 postazassal - iktatasra atadni.

14.§ Iktatas
(1) A beérkezd, iratnak mindsitett kiilldeményeket haladéktalanul iktatni kell. Az iktatast
kizarolag az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiil lehet végrehajtani, melynek
technikai ismereteire, hasznalatara a szoftver felhasznal6i kézikdonyve ad iranymutatast.
(2) Az iktatast, az iratkezelést minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy az
elektronikus iratkezelési rendszerben szereplé adatokat, informacidkat az iligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

4 Hatdalyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
5 Hatdlyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
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(3) Az irat iktatasaval, valamint az iratkezelés bizonylatozasaval (elektronikus
rendszerben torténd rogzitésével és tarolasaval) biztositani kell, hogy az iligyintézés
folyamata és az irat Féiskolan beliili Gitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, a statusa
pedig naprakészen megallapithaté legyen.
(4) Az iktatas osztottan, szervezeti egységenként torténik. Az iktatast csak és kizardlag
jogosultsaggal rendelkezd iktaté személy végezheti. Egy iratnak csak egy iktatdészama
lehet. Az intézményen beliil keletkezett iratok esetében az iratot az {igyintézés helyén
kell iktatni. A felad6 szervezeti egység azonositas, atadas, atmeneti irattarba helyezés
céljabol beiktathatja az iratot. A bels6 iratot az {igyintézés helyérd6l kell a Koézponti
Irattarba helyezni, a kézponti iktaténak személyesen, illetve az elektronikus iratkezeld
rendszeren keresztiil az irattarozas feliileten is atadni.
(5)¢ Hatalyon kiviil helyezve
(6) Az iratokat lehetfleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévet§d munkanapon
iktatni kell. Az iktatasnak - a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastdl eltekintve
- az iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie.
(7) Nem Kkell iktatni, de nyilvan kell tartani:

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

b) szigort szamadast bizonylatokat, nyomtatvanyokat;

¢) munkaiigyi nyilvantartasokat;

d) hallgat6i nyilvantartast (jelentkezési lap, oklevél, oklevélmelléklet, zar6vizsga

eredményes letételét taniisit6 igazolas);

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabodl visszavarodlag érkezett iratokat;

f) kdonyveket, tananyagokat (egyedi és csoportos leltarkényv szerint);

g)7 Hatalyon kiviil helyezve

h) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

i) elektronikus kiildeményeket.
(8) A szervezeti egységek ligykezelGje iktatja a hozzajuk tartozé kiildeményeket.
(9) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus ,iktatékonyvet” kell
hasznalni. Minden egyes szervezeti egység sajat iktatékonyvvel rendelkezik az
elektronikus iratkezel§ rendszeren beliil.
(10) Az elektronikus iratkezel§ rendszerben az ,iktatékonyv” megnyitasa, lezarasa éves
szinten - a felhasznalé kézikényv atmutatdja alapjan - az irattar vezetGjének, vagy
megbizottjanak feladata.
(11) Az iktatas soran valamennyi kotegelt és egyenkénti szkenneléssel digitalizalt
iktatandé iratot vonalkéddal kell ellatni (a vonalkdédot lehetfség szerint az irat
cimoldalanak jobb vagy bal fels§ sarkaba kell ragasztani) ugy, hogy a teljes tartalom
tovabbra is olvashat6 legyen.
(12) A vonalkéd és az elektronikus iratkezel§ rendszer altal generalt iktat6szam nem
egyezik meg. A vonalkdd a késGbbi digitalizalast, 6sszerendelést segiti.
(13) Az iktatas soran elG6szor a korabbi érkeztetés szamat kell kivalasztani. Ezt kovetGen
torténik az iktatas.®
(14)° Hatalyon kiviil helyezve
(15) Az iktatas soran rogziteni kell, fiiggetleniil attél, hogy az érkeztetés soran milyen
adatok keriiltek mar rogzitésre:

a) irat targya (révid, jol visszakereshet$ kulcsszavakat tartalmazzon!),

b) felad6 szervezet neve, cime és/vagy

c) felad6 személy neve, cime,

d) cimzett / ligyintéz6 szervezeti egység és/vagy

6 Hatalyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
7 Hatdlyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
8 Modositotta: SZH 25/2026.V.26

9 Hatalyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
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e) cimzett / ligyintéz6 neve,

f) irat tipusa (listabdl valaszthato),

g) irattari jelzet (irattari tételszam meghatarozasa listabol).
A fenti adatok meghatarozasa, a mezd6k kitoltése kotelez6 valamennyi irat esetében.
(16) Az iktatas soran javasolt tovabbi informaciok megadasa is az elektronikus iratkezeld
rendszerben annak érdekében, hogy az irat ligyintézésével kapcsolatos, azt elGsegitd
informacidk is megjelenjenek:

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

b) irattari tételszam (listabol valaszthatd),

¢) irat tipusa (listabdl valaszthatd) stb.
(17) Az iktataskor iiresen hagyott mezd8ket a kés6bbiek soran lehetdség van kitdlteni. Az
iktataskor célszerd a lehet§ legtobb informaciét régziteni az irattal kapcsolatban, mert
ezeket a keresés, illetve szilirés soran fel lehet hasznalni, annak gyorsitasa, pontositasa
érdekében.
(18) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményhez
alszamon kell iktatni minden tovabbi kapcsolddé iratot.
(19) Az tligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a f6szam folyamatosan kiadott alszamain
keriil nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszdmra kell
iktatni minden tovabbi, az ligyben beérkezd és hivatalbdl kezdeményezett iratot.
(20) Az iktatészamot a rendszer sorfolytonosan osztja. A tévesen leiktatott irat iktatasi
szama nem moédosithat6, az irat nem tordlhetd. A tévesen iktatott irat megjegyzésében
meg kell jel6lni, hogy a téves iktatasnak mi az oka és ami a folyomanya.
(21) A Féiskola altal hasznalt iktatészam formatum koézpontilag keriil meghatarozasra.
(22) Az iktat6szam felépitése a kovetkezd:

Iktatészam: 0000 / XxxX - zz / yyyy, ahol:

* ,,0000” — a szervezeti egység azonositdja

e ,XXxX” - sorszam szerinti azonositészam (f6szam),

» ,zz” - az adott irathoz tartoz6 alszamos iratot jel6li, foly6sorszam szerint
 ,yyyy” - az iktatas évét jeloli

(23) A papir alapt kiildeményekre az iktatast kovetden ra kell vezetni az elektronikus
iratkezeld rendszer altal meghatarozott iktatészamot.

(24) Iktatas utan az iratot az ligykezeld tovabbitja az ligyintéz6hoz.

(25) Az elektronikus levelezdrendszeren keresztiil beérkez§ elektronikus iratok (e-
mailek, csatolmanyok) iktatasar6l valamennyi felhasznalénak, iigyintézének sajat
maganak kell gondoskodnia.

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

(27) Torekedni kell arra, hogy az elektronikus uton is, és postai kiildeményként is
beérkez6 irat ne duplikalva (kiilon iktatészamon) keriiljon iktatasra, hanem egy
iktat6szam ala keriiljenek kiilon példanyként régzitésre.

15.§ Az iratok digitalizalasa

(1) Mind a beérkezd, mind pedig a kimend papir alapl iratot a papirmentes irat és
tigykezelés, valamint az informaci6 gyors és pontos tovabbitasa, megdrzése érdekében
digitalizalni kell. Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok
digitalizalasa. Az elektronikus iratkezel§ rendszer rendelkezik digitalizal6 funkciéval,
vagyis az iktatads soran az irat alapinformacidéi mellé csatolni lehet az irat digitalizalt
formatumban tarolt elektronikus képét is.
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(2) Az irat digitalizalasat az iktatas utan kell elvégezni, amikor az irat mar vonalkéddal
azonositasra keriilt (kivéve az ,,sk” és ,bizalmas” jelzésd iratot).

(3) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalast, majd az elektronikus allomanyok és a
rogzitett iktatasi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezel§ rendszer,
valamint ennek kiegészitd funkciéi automatikusan hajtjak végre a vonalkédok alapjan.
(4) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalizalja az iratot, akkor az elektronikus
iratkezelési rendszerben az Osszerendelését a vonalkéddal, illetve alapadatokkal
manualisan kell végrehajtani.

(5)*° Hatalyon kiviil helyezve.

(6)'* Hatalyon kiviil helyezve.

(7) Az irat digitalizalt képe keriil tarolasra, amelyeket az elektronikus iratkezel6
rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé
munkatarsnak kell manualisan csatolnia az iktatott irathoz.

(8) Abban az esetben, ha méas adathordozén, vagy mas formatumban érkezé iratot kell
rogziteni, akkor egyszert fajlcsatolassal kell azt az iktatott tételhez rendelni (pl: e-mail
formatum).

(9) Az iratokat az iktatast, digitalizdlast kovetSen az elektronikus iratkezel$ rendszeren
keresztiil kell tovabbitani a szervezeti egység vezet$jének, illetve az iligyintézdéknek.
Amennyiben indokolt és a szervezeti egység vezetlje ezt igényli, akkor a papir alapua
iratokat is tovabbitani kell parhuzamosan az iratkezelési rendszeren keresztiil torténd
bels6 postazassal.

(10) Amennyiben a kimend iratot nem sziikséges szignézni, gy az ligyintéz§ iktatas
soran koteles felcsatolni az irat digitalis példanyat. Amennyiben a kimend iratot
szigndzni is kell, az alairt példanyt szign6zast kovetden vissza kell digitalizalni.

16.§ Ugyintézés

(1) Az elektronikus iratkezel6 rendszer nyilvantartasi, nyomon kovetési, meglrzési
tulajdonsagai miatt valamennyi, egy adott irathoz kapcsol6dé ligyintézési feladatot az
elektronikus iratkezel§ rendszerben kell végrehajtani, illetve ezen keresztiil kell
bizonylatolni.

(2) Valamennyi ligyintéz8 szamara biztositott az elektronikus iratkezeld rendszerhez
valé hozzaférés és ezen keresztiil a kiadott feladatok, kapcsolddé iratok elérhetdsége,
figyelemmel kisérése.

(3) Egy adott irat kezelése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (intézkedés, vagy
tudomasulvétel végett), valaszirat készitésével, egyéb az irathoz kapcsoldédd
dokumentumok el6készitésével, csatolasaval, vagy valaszadast kdvetden az eredeti irat
visszakiildésével.

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

(5)* Hatalyon kiviil helyezve.

(6)'3 Hatalyon kiviil helyezve.

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

(8) Az ugyintézének az ligyintézéssel kapcsolatos informacidkat minden esetben az
elektronikus iratkezel$ rendszerben kell régzitenie.

10 Hat4lyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
11 Hat4lyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
12 Hatalyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
13 Hatalyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
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(9) Az iigyintézés lezarasaval az ligyintézének meg kell jelolnie az elektronikus iratkezeld
rendszerben az ligyintézés modjat és datumat.

(10) Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek
biztonsagi kockazatot jelenthetnek a F8iskola részére, ezért minden esetben rendelkezni
kell a sziikséges védelmi intézkedésekkel. A védelmi intézkedéseket a FGiskola egyéb
el6irasai, szabalyzatai részletesen tartalmazzak. Biztonsagi intézkedésként kell
megemliteni a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus ilizenetek elleni védekezést is.
Minden - papir alapt és elektronikus - irat, illetve adathordoz6 esetében biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés kell§ kivédését.

(11) Mindezek alapjan a F@iskola dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz,
adathordozokhoz férhetnek hozza, amelyekhez munkakoriik ellatdsahoz feltétlen
sziikség van, illetve az érintett teriilet/személy felelGs vezetSje arra felhatalmazast ad.
Az egyes iratokhoz tortén6 hozzaférési jogosultsag meghatarozasa a szervezeti
egység/teriilet vezetGjének a feladata. A jogosultsagokat nem csak egyedileg, hanem
csoportokra, témakra is meg lehet hatarozni.

17.8' Hatalyon kiviil helyezve
18.§ Kiadmanyozas'>

(1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a rektor vagy az
érvényes alairasi rendben, egyéb bels6 szabalyozé6 dokumentumokban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez8 személy irhat ala.

(2) A kiadmanyozasrol szdéld részletes szabalyokat kiilon szabalyzat, rektori utasitas
tartalmazza.

19.8§ Kimend iratok feladasanak el6készitése, kimené iratok kezelése '°

(1) Minden kimend és helyben kezelt iratot az iligyintéz6nek kell elkészitenie a
kapcsolédé f6iskolai elSiras, szabalyzat alapjan. Ezen {igyviteli folyamatokat figyelembe
véve a kimend és a helyben kezelt iratok késziilhetnek egyedileg vagy egy adott ligyviteli
rendszer felhasznalasaval.

(2) A kimend iratok esetében az aladirasra, illetve a kiadmanyozasra jogosult személyek
korét egyrészt az FGiskola rektora, masrészt az érintett szervezet vezetGje hatarozza
meg.

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

(4) A kimen§ iratok kezelése, nyilvantartdsa, nyomon kévetése, azonositadsa csak az
elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazasaval lehetséges. Az egyedi, postai tUton
tovabbitandé iratokat - iktatott, nyomtatott, alairt formaban - az igyintéz6k tovabbitjak
a kozponti iratkezelést végz6 munkatarshoz, aki jogosult a tovabbi teenddk
végrehajtasara. A kimend iratok iktatasa, digitalizalasa a beérkezé iratok iktatasahoz
hasonl6an torténik.

(5) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt személyek végzik az ligyintéz4 altal
el6készitett és megkiildott irat atvételét kovetden. Az ligyintéz6 feladata valamennyi
sziikséges informaci6 meghatarozasa, biztositasa. Az iktatast kovet6en a kimend és
helyben kezelt iratok is digitalizalasra, majd a kijel6lt helyen atmeneti tarolasra keriilnek
az ligyintézd és az iktatd személy egyeztetésével 6sszhangban.

14 Hat4lyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
15 Médositotta: SZH 25/2026.V.26
16 Mo6dositotta: SZH 25/2026.V.26
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(6) A kimend iratok lezart boritékban keriilnek feladasra. Az ligyintéz6 a boritékon
koteles feltiintetni a kért feladasi médot (sima, els6bbségi, ajanlott vagy tértivevényes).
Amennyiben az ligyintézg§ igényt tart a visszaérkezd tértivevény masolatara, ezt jeleznie
kell a Kozponti Iktaté munkatarsainak, ahol az ilyen kéréseket kiilon tablazatban
rogzitik.

(7) A kiilldemények feladdsa a Webpostazé programmal torténik, melyet a Magyar Posta
IKR azonositéval ellatott elektronikus bizonylattal igazol vissza. A kiildemények
szallitasat a Magyar Posta munkatarsa végzi.

(8) A barmely okbol visszaérkezd postai kiilldeményeket - a sikertelen kézbesités okanak
feltiintetésével - érkeztetni kell, ezutan az illetékes ligyintéz6 rendelkezik az irat tovabbi
kezelésérdl.

(9) A kimend kiildeményekre rendszeresitett k6zponti postalada iiritése hétfén, szerdan
és csiitortokon 11:00 oOrakor torténik. A kimend kiildeményeket legkésébb eddig az
idépontig kell elhelyezni a ladaban.

20.§ Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Az irattarolas az iratkezelés szerves része, amely soran a FG@iskola a mtikodése
kapcsan keletkezd és a hozza kertiild, a rendeltetésszertien hozza tartozo6 és a nala maradoé
iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattarolasi feladatok
meghatarozasa, illetve a feltételrendszer biztositdsa, és a tevékenység ellendrzése
szervezeti szinten a szervezeti egység vezetdjének, intézményi szinten a rektori hivatal
vezetGjének a feladata.
(2) Az elektronikus formdaban rendelkezésre 4all6 informacidk, iratok tarolasat,
meglrzését az elektronikus iratkezelési rendszer lizemeltetéséért felel§s rendszergazda
végzi adatmentések formajaban. Az elektronikus adatok mentésére vonatkozé részletes
el6irdsokat, szabalyokat az lizemeltetésre vonatkozé dokumentaciék tartalmaznak.
(3) Az irattar valddi szerepét, funkcidjat csak akkor tolti be, ha az iratok rendezetten és
rendszerezetten keriilnek tarolasra, igy az irattarnak alkalmasnak kell lennie:

a) az iratok attekinthetd, biztonsagos 6rzésére,

b) az iratok gyors visszakeresésének biztositasara,

¢) a maradandé értéki iratok atmeneti 6rzésére,

d) az Orzési id6 lejartat kovetSen a levéltarba torténd beszallitasara,

e) selejtezésére.
(4) Az irat adott idészakokban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban vald
részvételének fazisai hatarozzak meg.
(5) Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithat6, hogy az
irattari helyiség szaraz és tiszta, valamint t(izt6l, vizbehatolast6l, kartevéktél és
erészakos behatolastdl védett legyen.
(6) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.
(7) A FéGiskola valamennyi szervezeti egysége, valamint a kozponti iratkezelést végzé
egysége szamara a keletkez8 és a szervezeti egységek kozott mozgd iratok atmeneti
tarolasara atmeneti taroléhelyet kell biztositani, mivel az iratok kezelését, ligyintézését
részben a szervezeti egységek ligykezelGi és ligyintézGbi végzik.
(8) Az iratok rendszerezését - az atmeneti taroldhelyeken - a szervezeti egységek
ugykezeldi végzik. Az atmeneti tarol6hely rendjéért, rzéséért az tigykezeld, illetve a
szervezeti egység vezetGje felel.
(9) Az iratokat a szervezeti egységekben kialakitott atmeneti taroléhelyen kell 6rizni a
kozponti irattarnak torténé atadasig (max. 1 év), illetve addig, amig az ligyintézés
folyamataban még sziikség van rajuk. A hallgatéi iratok esetében a Tanulmanyi Osztaly
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a hallgat6 tanulmanyainak befejezéséig Orzi az iratokat, ezt kovet6en azokat megfeleld
allapotban atadja a Kozponti Irattarnak.
(10) Az atmeneti taroléhelyeken az iratokat témanként, illetve iktatészam/év szerint,
iratgydjtékben kell tarolni.
(11) Indokolt esetben - a szabalyzat keretei k6zott -, a szervezeti egység vezetGjének
egyedi irasbeli rendelkezése alapjan mas tarolasi modot is lehet alkalmazni, de ebben az
esetben is biztositani kell a gyors és egyértelm el§-, illetve visszakeresést.
(12) Az iratok tarolasara szolgalé iratgyljtéket azonositani kell az alabbiak szerint:

a) irattari tételszam,

b) iratok keletkezési éve,

c) iktatészam-tartomany, ha van.
(13) A Kozponti Iktatdé kizardlag olyan iratokat fogad be, amelyek iktatészam szerint
sorba rendezettek, ellendrzottek, az iktatoprogramba megfeleléen beszkenneltek és
lezartak, valamint a KI részére belsd postazassal megkiildésre keriiltek."”
(14) A tovabb Orzésre kotelezett iratokat legkésGbb 1 év utan le kell adni a Kozponti
Irattarba, amely aldl kivételt képeznek a folyamatosan intézett, évekig elhiiz6do iigyek
iratai.
(15) Az irattarba kizar6lag megfelel6 gytjtd, tartd, illetve tarolé eszkozokben, kitdltott
atadas-atvételi nyomtatvany kiséretében adhaték le iratok személyesen, illetve az
elektronikus iratkezeld rendszer irattarozas feliiletén keresztiil is.
(16) Az irattarba adas folyamatat az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiil a
szoftver felhasznaldi kézikdnyve tartalmazza.
(17) A konnyebb attekinthetdség érdekében a gytjtd, tarold eszkdz tartalmanak f6bb
adatait (keletkezési éve, ligykore, irattari tételszama, selejtezhetdség éve) a taroloeszkoz
oldalara is ra kell vezetni.
(18) Az irattarba leadott iratanyagot az irattarosnak a meghatarozott 6rzési idd, illetve
irattari tételszam alapjan kell csoportositania.
(19) Az elektronikus iratkezel§ rendszer tartalmazza az irattarba helyezett iratanyagok
gyors el6keresése érdekében az irattari felel6s altal rogzitett f6bb paramétereket,
adatokat:

a) az iratanyag tarolasi helye,

b) az irattari doboz szamat,

c) az iratok irattari tételszamat,

d) a selejtezhetlség évét.
(20) A Kozponti Irattarba csak az annak kezelésével megbizott személy tudtaval és
jelenlétében helyezhet§ el irat. A Kozponti Irattarba csak lezart, teljes évfolyamu iratot
szabad atadni.
(21) Az iratra vonatkoz6 meg6rzési id6t az irat utols6 érdemi elintézését kovetd év januar
1. napjatél kezdve kell szamitani. A megd6rzési id§ egyuttal azt is jelenti, hogy az id6t
mindig az ligy (irat) végleges lezarasa utan kell meghatarozni.
(22) Az olyan egységeknél, ahol a jogel6d megsziint, illetve az adott szervezeti egység
atalakitasra kerilt, az iratokat elkiilonitetten kell tarolni.
(23) Szervezeti egység megszilinése el6tt a vezetdjének gondoskodnia kell a folyamatban
1év6, elintézetlen iligyek atadasardl a feladatkort atvevd szervezeti egység vezetGje
részére. Ha a megszling szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi
at, a megszliind szervezeti egység irattaraban levl iratanyagokat a Kozponti Irattar
részére kell atadni.
(24) A Kozponti Irattarban az irattari tervnek megfeleléen keriilnek megdrzésre az
iratok. A lejart megd@rzési ideji iratokat selejtezni kell, illetve a maradandé értékd iratok
esetében azokat at kell adni a Levéltarnak. Az irattarba adast és az irattari anyag
kezelését dokumentaltan, visszakereshetfen kell végezni.

17 Médositotta: SZH 25/2026.V.26
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(25) Az elintézett, A&tmeneti tarol6helyen tovabb nem 6rzendd iratokat az iigyintézé elGre
egyeztetett id6pontban személyesen kotelesek leadni a K6zponti Irattarnak.

(26) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni
és selejtezési eljaras mell6zésével, az adatvédelmi elGirdsok betartdsaval meg kell
semmisiteni.

(27) Az {gyiratra vonatkoz6 nem iktatott el6készitd feljegyzéseket az {igyirathoz
mellékelni kell, és vele egyiitt kell lerakni.

(28) Az ligyintézl a szervezeti egység vezetGjét — annak intézkedése szerint - koteles az
elintézetlen iratokr6l idészakonként t4jékoztatni. Evenként februar 15-ig koteles
kimutatast késziteni az irattarba le nem adott el6z6 évi iratokrdl. A kimutatast
intézkedésre a rektori hivatalvezet6jének, illetve az érintett szervezeti egység
vezet6jének kell atadni.

(29) A Kozponti Irattarbdl iratokat megsemmisités, illet6leg nyersanyagként térténd
felhasznalas céljabdl csak iratselejtezés Gtjan szabad kiemelni, illetve elszallitani.

21.§ Betekintés, masolatkészités, kolcsonzés

(1) A szervezeti egységek, személyek részére a szervezeti kézi és/vagy a kozponti
irattarbol tigyviteli célra kikolcsOnzott iratok nyilvantartdsa atadas-atvételi
dokumentumon torténik.
(2) A Kozponti Irattarbdl iratot csak a szervezeti egység vezetGje vagy az altala kijelolt
tigyintézd kérheti a rektorihivatal-vezetd el§zetes jovahagyasaval. A kikért iratot max. 1
hénap utan vissza kell juttatni a Kdézponti Irattarba.
(3) A kiadas engedélyezésének az iratpo6tld lapon (6rjegy) kell torténnie, a hozzaférést a
kolcsonzott irat adathordozoéjatol fiiggéen kell biztositani. Az iratpétlé lapot az irat
helyén kell tartani.
(4) Az irattari anyag hasznalhat6 belsd tigyviteli célbdl és kiils6 szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, masolat készitése, kdlcsonzés.
(5) A Kozponti Irattarban elhelyezett iratok esetében a betekintést, masolatkészitést,
kélcsbnzést a rektorihivatal-vezet§ engedélyezi. Atmeneti taroléhelyen ez a jog a
szervezeti egység vezetGjét illeti.
(6) A Féiskola alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezet§ felhatalmazast ad.
(7) Ha valamilyen iigyiratr6l hivatalos masolat készitése sziikséges, az irattaros a
masolatra ravezeti az ,eredetivel mindenben megegyezd masolat” széveget. A masolatot
a rektori hivatalvezets keltezéssel, alairassal és bélyegzdvel hitelesiti.
(8) Személyes adatot tartalmazé irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat a
rektorihivatal-vezet6 irasban engedélyezi. Az engedélynek tartalmaznia kell:

a) az engedélyt kérd nevét, beosztasat, szervezeti egységét;

b) a kivihetd irat iktat6szamat;

c) a kivitel engedélyezésének modjat;

d) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat;

e) az irat visszahozatalanak idSpontjat.
(9) Valamennyi alkalmazott fegyelmi felel§sséggel tartozik a ra bizott iratért.
(10) Az érintettnek a betekintést és a masolatkészitést, a kolcsonzést gy kell biztositani,
hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
(11) A fenti rendelkezések nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok megismerhet&ségét.
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22.§ Masodlat készitése

(1) A Féiskola altal kiallitott leckekonyvekrdl, oklevelekrdl, oklevélmellékletekrol
készitett masodlatok kidllitasardl a Tanulmanyi Osztaly gondoskodik, a kiiloneljarasi dij
befizetése utan.

(2) Egyéb iratr6l masodlatot a rektorihivatal-vezet§ egyedi engedélyével lehet késziteni,
a kiiloneljarasi dij befizetése esetén.

23.§ Selejtezés

(1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattarakban (atmeneti, kézponti, elektronikus)
tarolt iratnak mindsitett dokumentumokat, ha az iratra az iigyvitelhez mar nincs
sziikség, és az irattari tervben meghatarozott érzési ideje lejart.
(2) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhet6k, ezeket az irattari tervben 1évé
nyilvantartas kiilon megjelolve tartalmazza.
(3) Selejtezés szempontjabol az irattarak anyagat 3 évenként legalabb egyszer feliil kell
vizsgalni.
(4) Az elektronikus iratkezel§ rendszer nagymértékben tamogatja a selejtezésre
vonatkoz6 informaciok el6keresését, ezért ennek haszndlata a nyomon kdvetés és a
visszakereshetség miatt is kotelezd.
(5) A kozponti iratkezelést végz6 szervezeti egység vezetGje indokolt esetben
elrendelheti az egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal
hosszabb ideig torténd megdrzését, melyet egyrészt az elektronikus iratkezeld
rendszerben az adott iratnal kell jel6lni, masrészt ezt a koriilményt a vezet6 aladirasaval
az irattari tételszamanal is feltlinden kell jelezni.
(6) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld,
fokozott biztonsagi besorolast (bizalmas, szigortian bizalmas) iratokra. Ilyenkor a
kozponti iratkezelést végzd szervezeti egység vezetdjének kell kiilon meghatarozni a
selejtezési eljarast és az azt végrehajt6 személyek korét.
(7) Az elektronikus iratkezel§ rendszerben 1év§ iratdllomanyok (csatolmanyok)
selejtezésének, archivalasanak folyamatat a szoftver felhasznaléi kézikdonyve
tartalmazza.
(8) Az elektronikus adatbazisok megdrzésére, selejtezésére az lizemeltetésre vonatkozé
elbirasok tartalmaznak részleteket.
(9) Az ugyiratok selejtezését a rektorihivatal-vezet§ altal kijelolt legalabb 3 taga
Selejtezési Bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
(10) A selejtezés megkezdése elGtt 30 nappal az iratselejtezésrdl a Selejtezési Bizottsag
tagjai altal aldirt és a Fdiskola korbélyegzdéjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyet iktatas utan az illetékes Levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
(11) A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell, hogy

a) mikor és mely szervezeti egység iratainak selejtezésérol késziilt;

b) mely évfolyam(ok) iratanyagat érinti;

c) mely tételek keriiltek selejtezésre (felsorolva), illetve visszatartasra;

d) a selejtezett iratanyag mennyiségét (ifm);

e) a selejtezést végzs és ellendérzd személyek nevét és 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 hivatalvezet§ engedélyének a
jegyz6konyvre torténd ravezetése utan keriilhet sor.
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(14) A Selejtezési Bizottsag vezetfje felel6s azért, hogy a megsemmisitésre keriil6
iratanyag azonos legyen a selejtezési jegyz6konyvben feltiintetett iratanyaggal. A
megsemmisitéssel kapcsolatos intézkedés a Kozponti Irattar feladatkdrébe tartozik. A
megsemmisités modja els6dlegesen a zuizas.

(15) A megsemmisitésrél a rektori hivatalvezet6 az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

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

24.§ Levéltarba adas

(1) A Levéltarnak atadand¢ iratok korét az irattari terv hatarozza meg. A maradandénak
mindsitett iratokat, valamennyi melléklettel, segédlettel egyiitt az irattari terv szerint
kell atadni.
(2) A Fdéiskola a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utan, el6zetes
egyeztetéssel az illetékes Levéltarnak adja at.
(3) 15 évnél hosszabb irattari 6rzési idét csak jogszabaly allapithat meg.
(4) A Levéltar szamara atadando iigyiratokat nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, a Féiskola koltségére, az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt; teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott iratokrdl 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 atadott iratok mennyisége,

c) az atado és az atvevd hiteles alairasa,

d) az ataddénak az iratok kezelésére vonatkoz6 kikotései.
(6) Az atadas-atvételi jegyz6konyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhetsd
tételként kell megdriznie.
(7) A (2) bekezdésben meghatarozott &tadas-atvételi hatarid6 abban az esetben, ha a nem
selejtezhetl iratokra iigyviteli szempontb6l még rendszeresen sziikség van, illetSleg
akkor, ha az illetékes Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, tovabbi 5 évre kiilon engedély nélkiil meghosszabbithatd. Az atadas-atvételi
hataridg 5 éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb 10 év idGtartamra a
kultaraért felel6s miniszter engedélyezi. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban
késbbb elkiilonitetten kell kezelni.
(8) A Fé6iskola azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben
meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az O&rizetében vannak, a
Levéltarban 1év6 anyagra vonatkozé szabalyok szerint koteles biztositani.
(9) Ha a Levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi meg@rzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra elGkészitett iratanyaghoz kell
besorolni.
(10) Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral
egyeztetett moédon - elektronikus formaban is at kell adni.

25.§ Irattari terv'®
(1) Az irattari terv jelen szabalyzat szerves részét képezi. Elfogadasi rendje nem valik el

az Iratkezelési Szabalyzatt6él. A kovetkez6 évre vonatkozd irattari tervet évente,
december 31-ig feliilvizsgalni, és sziikség szerint modositani kell.

18 Modositotta: SZH 25/2026.V.26
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(2) Az irattéri terv elkészitéséért és feliilvizsgalataért, a rektori hivatalvezet6 részére
torténd eljuttatasaért a kozponti iktato felelds.
(3) Az irattarolas rendje témakor centrikus, fliggetlen a szervezeti egységektdl. Az
Irattari tervben meghatarozott megérzési idéket a Fdiskola valamennyi szervezeti
egységénél keletkezett iratra alkalmazni kell.
(4) Az tigykoroket, a témakat tartalmazo6 nyilvantartas felépitése a kovetkezd:

a) tételszam,

b) tgykor,

c) megdlrzési id6 (év),

d) levéltarba adas ideje (év).
(5) Az iratok rendszerezése tételszamok szerinti csoportositasban, a sorszamok, illetve
az alapszamok noévekvd sorrendjében torténik:

a) tételszam: az egyes ligykorokre kozpontilag megallapitott azonosito;

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

c) alapszam: az ligyben keletkezett els§ irat iktatasi sorszama.
(6) Az egyes iratoknal az alabbi megdrzési id6k szerepelhetnek:

a) NS: nem selejtezhetd (bizalmas, mindsitett irat, tigyviteli érdek miatt meg6rzendd),

b) HM: helyben marad

¢) 5, 10, 15, 50 év: ennyi év elteltével selejtezhetd iratok,

d) 15 év: levéltarba atadas ideje.

III. A kiilonleges iratokra vonatkozé szabalyok
26.§ A hallgatoéi iratok kezelésére vonatkozo specialis szabalyok

(1) A tanulmanyok végzésével kapcsolatos szigort szamadasii nyomtatvanyokat a
Tanulmanyi Osztaly kezeli. A megrendelést a Tanulmanyi Osztaly tételes kimutatas
alapjan a beszerzésekre vonatkozo6 eljarasrend, tovabba a hatalyos alairasi rend szerint
végzi.

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

(3) Az tgyvitelhez sziikséges iires szigori szamadasd nyomtatvanyokat (bizonyitvany,
oklevél, oklevélmelléklet) Kozponti Irattara Tanulmanyi Osztaly szigorti szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével megbizott munkatarsa veheti fel az erre rendszeresitett
Grlap alairasaval.

(4) Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvany- és
oklevélnyomtatvanyokrol a Tanulmanyi Osztaly jegyz6konyvet koteles késziteni.

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

(6) A Tanulmanyi Osztaly szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott
munkatarsa nyilvantartast vezet az iires, a felhaszndlt, illetve az elrontott és nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany- és oklevél-nyomtatvanyokrol.

(7) A Tanulmanyi Osztaly 15 napon beliil tajékoztatast ad a Fels6oktatasi Informacids
Rendszer felé az érvénytelenség miatt visszavont, elveszett vagy megsemmisiilt {ires
bizonyitvany-, oklevélnyomtatvanyrél, megjelolve az adott nyomtatvany egyedi
azonositasdhoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség idépontjat.

20



27.8" Hatdlyon kiviil helyezve
28.§ Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat feliillvizsgalatat a vonatkozdé jogszabalyok valtozasakor Kkell
elvégezni, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

(2) Jelen szabalyzatot a Szenatus az SZH 2021.02.16./4. szamu hatarozataval fogadta el.
(3) A szabalyzat 2021. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg minden korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

Vac, 2021. februar 19.

Dr. Gloviczki Zoltan
rektor

Zaradék: A Szabalyzatot az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Szenatusa 2026. majus 26-i {ilésén az
SZH 25/2026.V.26. szamd hatarozataval modositotta. Az egységes szerkezetli szabalyzat
hatdlybalépésének napja: az elektronikus datumbélyegzd szerinti nap.

9 Hatdlyon kiviil helyezte: SZH 25/2026.V.26.
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Iratpotlé lap

IRATPOTLO LAP (Orjegy)
KIEMELT IRAT

irattari helye (irattarneve, polc sorszama, doboz/csomé stb. SOrszama) .........ceeeeeevvuneeeennnnn.
iktat6szama (tételszam, egyED aZONOSIEO/EV) ..oviieiriuiriiiiiieeeeiie et eeeee e eeeee e e eeea e eeeenes
LATZYA/INEGIIEVEZESE eeueuiiiiiiiiieiiiiiiee ettt ettt ettaaeesettaa s e etteaeseeanaeeettaeseearnnessesssnnesesennnns
kiemelés ideje (EV, RO, MAP) ciuueiiiuiriiiieriiiieieiiie ettt ettt eetieettneseraeseennnsansssesssesssssersssseennssens
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, {igyintézés, csatolds, masolatkészités)
kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iktatOSZAMA ...ccuuuuereiirnnerriiiiie et eeeeeeeeeeeens
e (318 1) (3 ) S o B 0 () < T
kiemelést VEZzZ0 Neve, alAITASa cccuuuuiiiiiiuiiiiiiiiiiiieiiiie ettt et e et s e eea e s e renae e
kolcsonzési hataridd (EV, RO, NAP) .eeeeeeenirieiiiiie ettt et e e et e e eeeae e e e eenaeeeeeennees
visszahelyezés ideje (V, NO, NAP) w.eveerrueeriiiiiiiriiiieeeeeeieeeettiie e e eeieeeeeteeeeeeeannseeeennaaeeeennnns
visszahelyezést VEZZE neve, alAiTASa ... cevviiuuiiiiiiiiiiiiiiieeetiier ettt cee e e e

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdddden sorszamozva (kettesével). Az elsé

példany az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik leflizve kolcsonzési
naploként funkcionalhat.
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2. szamu melléklet: Az AVKF Irattari terve?°

I.

IGAZGATASI EGYSEG

Altalanos rész

1.

VEZETESI, IGAZGATASI, JOGI UGYEK

2.

KONYVTARI ES EGYEB UGYEK

Kiilonos rész

3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
4. A FOISKOLA KAPCSOLATAI
5. MINOSEGBIZTOSITAS

II.

TANULMANYI EGYSEG

Kiilonos rész

HALLGATOI UGYEK

FELNOTTKEPZES

GYAKORLATI KEPZES

OKTATASI MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK

GAZDASAGI EGYSEG

Altalanos rész

1.

A FOISKOLA ALKALMAZOTTAINAK, HALLGATOINAK ES
MUNKAVALLALOINAK HUMANPOLITIKAI ES MUNKAUGYEI

SZERZODESES

GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK

20 Médositotta: SZH 25/2026.V.26.
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I IGAZGATASI EGYSEG

Altalanos rész

1. VEZETESI, IGAZGATASI, JOGI UGYEK
Tételszam Ugykor Megdlrzési id6 | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
1 Alapité okirat. Az intézmény torténelmi jelentGségd | NS HM
eseményeivel kapcsolatos iratok.
2 Mtkoédéssel  (intézmény, képzés  akkreditacibjaval, | NS HM
engedélyezésével, igazgatasi szolgaltatasi dijak
megfizetésével, nyilvantartasba vételével) kapcsolatos
ugyek
Tanterv, tantargyi program.
3 Szervezeti egységek létesitése, bGvitése, atszervezése, | NS 15
megsziintetése
4 Szervezeti és mlkodési szabdlyzat, egyéb szabalyzatok, | NS HM
modositasok, eljarasi rendek
5 Féiskola fejlesztési, stratégiai tervei. Allami tdmogatas. | NS 15
Pénziigyi  intézkedések, keretszamok, koltségvetés.
Szamuviteli politika. Fenntart6i hozzajarulas.
6 Rektori, egyéb vezetdi utasitasok, korlevelek. NS 15
Tajékoztatasok, emlékeztetSk, megbizasok.
7 Vezet6i testiiletek (szenatus, rektori tanacsok, vezetdi | NS HM
értekezletek) szervezése, mikodése (jegyzbkonyvek,
emlékeztet6k, hangfelvételek, hatarozatok) Egyéb
jegyz6konyvek (karfelvételi stb.)
8 Bizottsdgok, egyéb testiiletek szervezése, miikodése | 10 -
(zarévizsga-bizottsagi tagok felkérd levelei, kivéve a
bizottsagi ligyek iratait)
9 A f6iskolan 6nallé onkorményzattal rendelkezd szervezetek | NS 15
(Hallgat6i Onkormdanyzat stb.) miikddésével kapcsolatos
ugyek
10 Szakmai beszamoldk, jelentések, munkatervek NS 15
Oktatassal kapcsolatos jelentések, leiratok.
11 Statisztikai adatszolgaltatas NS 15
12 Birdsagi igyek NS 15
13 Egyéb hatésagi ligyek (munkaiigyi feliigyelet, renddrség, | NS 15
adoéhivatal, foldhivatal stb.)
14 Felugyeleti ellenérzés NS 15
15 Belsd§ ellendrzéssel kapcsolatos tigyek NS 15
16 Oktatdi, tudomanyos kutatéi és egyéb allasok betdltésére | 50 -
sz616 palyazati kiirdsok, palyazatok, palyaztatds soran
keletkezett iratok
17 Személyiigyi anyagok: 50 -
alkalmazotti jogviszony (munkaviszony) létesitésével, | (a  jogviszony
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos és egyéb, az | megsziinésétdl
alkalmazotti jogviszonyt érint6 iratok (munkaszerzGdés, | szamitva)
kinevezés, munkakor atadas-atvétel, munkakori leiras,
mingsités, vezet6i megbizas, jogviszony igazolas, dijak,
kitiintetések, egészségiigyi alkalmassagi igazolas stb.)
Dolgozok bériigyei. Munkaltatéi igazolasok.
18 Féiskolahoz kot6d6 tarsadalmi szervezetek tigyei NS 15
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19 A Féiskola tulajdonaban 1év6, vagy részesedésével mikods | NS 15
gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos igyek.
(Ertékpedagbgia KFT.)
20 Féiskolai rendezvények, kiallitasok; Osszoktatéi | NS 15
értekezletek, egyéb értekezletek.
21 Jogi-szakmai véleménykérések, véleményezések, | NS 15
tajékoztatasok.
22 Igazolasok nyilvantartas adatair6l (EMMI, OH stb.) NS 15
23 Egyéb igazgatasi ligyek. Erdekldd, koszonblevelek. 10 -
24 Belsé atadoivek, iratkezelés soran keletkezett | 5 -
dokumentumok.
25 Bélyegzdk nyilvantartasa. 10 -
26 Postai kiildeményekkel kapcsolatos anyagok, | 5 -
dokumentumok.
27 Irattari igyek NS HM
28 Adatkezeléssel kapcsolatos {igyek kivéve a statisztikdk | 15 -
(adatszolgdltatas jogszabaly alapjan, megkeresésre,
kozérdekdi adatok megismerésével kapcsolatos iigyek,
adatvédelmi biztos megkeresései, valaszok).
29 A f6iskoldn {izemeltetett informatikai rendszerek | 10 -
szoftvervaltdsakor és megsziintetésekor fennallé adatok és
a program.
30 Diszoklevél és tigyei NS 10
31 Kiils6 félt6l érkez6, az intézmény kozfeladatainak | 5 -
elldtasaval Osszefliggésben hatésagi eljarasnak nem
mindgsils beadvanyok, panaszok, reklamaciok,
észrevételek.
32 Iktatékonyvek NS HM
2. KONYVTARI ES EGYEB UGYEK
Tételszam Ugykor Megdlrzési id6 | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
33 Konyvtar vezetésével, szervezetével kapcsolatos tligyek. NS HM
34 Konyvtari nyilvantartasok (leltarkonyv, gyarapodasi és | NS HM
fogyatéki napld), az allomanyi anyag valtozasaval
kapcsolatos jegyzékonyvek.
35 Tzvédelem 50 -
36 Munkavédelem, balesetvédelem 30 -
37 Polgari védelem, katasztréfavédelem 30 -
38 Konyvtari mikodéssel kapcsolatos {igyek. El6fizet6i | NS 15
megallapodasok.
39 Arculatformalasi tigyek, PR NS 15
40 Fé6iskolai kiadvanyok NS 15
41 Médiakapcsolatok. Hirdetések, korozvények, értesitések | 5 -
hallgaték, oktaték és dolgozok részére. Ujsaghirdetések.
42 Kiils6 és belsd halézati kommunikaciéval kapcsolatos tigyek | 5 -
43 Sport, kozmiivel6dési, kulturdlis és mivészeti élettel | NS 15
kapcsolatos tigyek.
44 Kollégiumi Bizottsag felvételi {igyekkel kapcsolatos | 10 -
jegyz6konyvei, hatarozatai. Bentlakasi szerz6dés és annak
megsziintetésérdl sz6l6 nyilatkozat. Egyéb kollégiumi
ugyek.
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45 EsélyegyenlGséggel kapcsolatos tigyek. 15 -
Kiil6nos rész
3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
Tételszam | Ugykor Megérzési idé | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
46 Tovabbképzési tigyek. 15 -
47 Tudomanyos munkéahoz kapcsol6do feljegyzések, | 15 -
statisztikak.
Tudomanyos kutatasok tigyei.
48 Féiskolai szervezésl tudomanyos rendezvények, | 10 -
konferenciak és egyéb rendezvények.
49 Kutatémunkéval kapcsolatos iratok NS 15
Tankonyvek, 4j jegyzetek.
50 Tudomanyos Didkkori Konferencia dolgozatai 15 -
51 Tudomanyos Didkkori Konferenciaval kapcsolatos iratok 15 -
4. A FOISKOLA KAPCSOLATAI
Tételszam | Ugykor Megérzési idé | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
52 Egyilittm(kodési megallapodasok NS 15
53 Kiilfoldi 0sztondijprogramok iigyei ERASMUS, Tempus, | NS 15
Campus Mundi. Oktaték, kutatdk, dolgozdk cseréje stb.
Nemzetko6zi kapcsolatok ligyei, levelezés.
54 Egyéb oktatasi, illetve kutatasi nemzetk6zi kapcsolatok NS 15
55 Egyéb nem oktatdsi, illetve kutatdsi nemzetkozi | NS 15
kapcsolatok
56 Kilfoldi felsGoktatdasi  intézmények  oktatéinak és | 15 -
tudoméanyos kutatéinak tanulmanyttja, mikodésiik a
féiskolan
5. MINOSEGBIZTOSITAS
91 MinGségbiztositas tigyei 5 -
92 Diplomas palyakovets rendszer 10 -
94 Oktatdi munka hallgat6i véleményezése 10 -
11. TANULMANYI EGYSEG
Kiilonos rész
1. HALLGATOI UGYEK
Tételszam Ugykor Meglrzési id6 | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
57 Tajékoztatd a meghirdetett képzésekre vald jelentkezés | NS 15
rendjérdl, a felvételi alkalmassagi vizsgarol.
58 Ujonnan felvett hallgaték beiratkozassal, bejelentkezéssel, | 5 -
évkezdéssel kapcsolatos tajékoztato levele.
59 Felvett, de be nem iratkozott hallgatdk listaja. 1 -
60 Hallgaték  személyi anyagai (képzési  szerzddés, | 15 -
tanulméannyal kapcsolatos hatarozatok fénymasolata,
adatkezelési nyilatkozat, elGképzettséget igazoldé és
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nyelvvizsga bizonyitvany fénymasolata, felvételi anyagok:
intézményi belsS eljaras esetén. Atvett hallgaték személyi
anyaganak kikérése mas intézmény részére, Kitiintetés.
Igazolds  oklevél minGsitésérél  vagy — zarbvizsga
eredményérdl.
61 Hallgat6i torzskonyv NS HM
62 Végzett vagy torolt hallgaték fGiskolan maradt indexe, | 50 -
bizonyitvanya.
63 Felvételi ligyek. Alkalmassagi vizsga anyaga: behivdlevél, | 10 -
jegyz6konyvek.
64 Szigorlati jegyz&konyvek. 10 -
65 Tanulmannyal kapcsolatos hatdrozatok. Tanulmanyi | 10 -
Bizottsag, Kreditatviteli Bizottsag, Jogorvoslati Bizottsag,
Diakjoléti Bizottsag hatarozatai.
66 Koztarsasagi 0sztondij palyazathoz hallgaték altal | 1 -
osszeallitott palyazati anyag.
67 Hallgatok altal benyujtott kérelmek 10 -
68 Szigort  szadmaddsi  nyomtatvanyok nyilvantartasa | NS 10
(oklevelek, igazolasok, oklevél-mellékletek).
Diakigazolvany nyilvantartasa.
69 Zarévizsga dokumentumai: zarévizsga beosztés, | NS HM
szakdolgozatok, oklevél ataddé konyvek, osztalyozéd iv, ZV
jegyz6konyv.
70 HOK-6s hatarozatok: észténdijak, esélyegyenl8ség stb. 10 -
71 Hallgaték altal 6sszeallitott és leadott palyazati anyagok. 1 -
72 Bels§ nyelvi vizsgaigazolasok, igazolas atad6kényv. NS HM
73 Bizottsagi iilések jegyz8konyvei (Jogorvoslati, Tanulmanyi, | 10 -
Kreditatviteli, Di4kjoléti Bizottsag, HOK.)
74 Rektori méltanyossag 10 -
75 Hallgatéi 6nszervezddések, ezek tevékenysége, eseményei 1 2.
76 Vizsgalapok 5 -
2 FELNOTTKEPZES
Tételszam | Ugykor Megdrzési idé | Levéltarba
(év) adas ideje (év)
77 FelnGttképzési tervek NS 15
78 Mkodés engedélyezésével kapcsolatos tigyek NS HM
79 Szakmai beszamoldk, jelentések NS 15
80 Feltigyeleti ellen6rzések NS 15
81 Feln6ttképzési szerzédések és kapcsol6dd dokumentumai | 15 -
(el6zetesen megszerzett tudas beszamitasa stb.) Pedagégus
tovabbképzés anyagai.
82 Zarévizsga jegyz6konyv NS HM
83 Egyéb felnGSttképzési dokumentumok, Szigorlati | 15 -
Jegyz6konyvek. Szakirdnyd tovabbképzések. Hallgatéi
szerz8dések. Hallgatdi személyi anyag.
Drama NS HM
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3 GYAKORLATI KEPZES

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

84 Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iligyek, kivéve képzési | 10 -
szerz6dések (jegyz6konyv zard tanitasrdl, igazolas
végzésrodl).

4 OKTATASI MUNKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK

Tételszam Ugykor Meglrzési id6 | Levéltarba

(év) adas ideje (év)

85 Tankonyvkiadassal kapcsolatos szerzG6dések, | NS 15
megallapodasok és egyéb ligyek

86 Képzési programok, szakképzési programok, tantervek, | NS 15
tanrendek, tantargyi programok, tematikak

87 Tanévi idébeosztas, érarendek, félévi litemtervek 15 -

88 Oktatasi segédletek 15 -

89 Oktatdé-nevel6 munkaval kapcsolatos értekezletek, tigyek, | 10 -
jelentések

90 Féiskola hallgatéinak kiilfoldi szakmai gyakorlatai. Kialfoldi | 10 -
hallgatok szakmai gyakorlatai.

III.  GAZDASAGI EGYSEG

Altalanos rész

1. A FOISKOLA ALKALMAZOTTAINAK, HALLGATOINAK ES SZERZODESES MUNKAVALLALOINAK

HUMANPOLITIKAI ES MUNKAUGYEI

Tételszam | Ugykor Megérzési idé | Levéltarba

(év) adas ideje (év)

95 Gyakorlatiképzési-szerzédések 10 -

97 Fegyelmi ugyek, kartéritési tigyek 50 -

98 F6iskola munkatarsaival kotott tanulmanyi szerzddések | 15 -
(beiskolazas).

99 Személyiigyi anyagok: alkalmazotti jogviszony | 50 -
(munkaviszony) létesitésével, moédositasaval, | (a  jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos és egyéb az alkalmazotti | megszlinésétsl
jogviszonyt érinté iratok (kinevezések, munkakor atadas- | szamitva)
atvétel, munkakori leirds, mindsités, vezet6i megbizas,
jogviszony igazolds, dijak, kitlintetések, egészségiigyi
alkalmassagi igazolas stb.) Dolgozdk bériigyei. Munkaltatoi
igazolasok.

100 TB és nyugdij tigyek, GYES, GYED igazolasok, baleseti tigyek | 50 -

101 Szellemi tulajdon kezeléssel kapcsolatos tigyek NS 15

2 GAZDASAGI, PENZUGYI VONATKOZASU UGYEK

Tételszam | Ugykor Megérzési idé | Levéltarba

(év) adas ideje (év)

102 Koltségvetések, beszamoldk, a koltségvetési keret | NS 15

szétosztésa, hiteliigyek. Bursa Hungarica, 6szténdij.
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103 Uzemeltetéssel kapcsolatos igyek (szolgdltatési | 10 -
szerz8dések, energiagazdalkodas, energia- és kozm ligyek,
oktatastechnika, gondnoksaggal kapcsolatos iigyek,
gépjarmivek hasznélata; mobilszolgaltaté stb.)
104 Felajitési, tatarozasi, karbantartasi tigyek NS HM
105 Gépek, miiszerek beszerzése 10 -
106 Irodai sziikségletek beszerzése 5 -
107 Kozbeszerzések iratai 10 -
108 Leltari tigyek 10 -
109 F6konyvi kartonok, kivonatok, konyvelési bizonylatok 10 -
110 Reprezentacids keret és a vele kapcsolatos tigyek -
111 Terembérleti szerzddések -
112 Epitkezéssel kapcsolatos dsszes iigy. NS 15
113 Koltségelszamoléas,  koltségtérités.  Arajanlat-  kérés, | 10 -
megrendelés.
114 Hallgat6i koltségtérités késébbi fizetése, koltségtérités | 10 -
visszautaladsa, fizetési kotelezettség mddositasa. Hallgatoéi
pénziigyek (koltségtérités befizetése, vizsgadij, késedelmes
leadasok stb. Didkhitel. HAJUTE.
115 Tartozds, behajtdsok, szamlarendezések, adoéiigyek. | 10 -
Teljesitési igazolasok.
116 Banki tigyek 10 -
117 Szerz6dések (vallalkozasi, megbizasi, bérleti, | 15 -
haszonbérleti, adasvételi, csere, ajandékozasi, biztositasi,
szellemi tulajdonhoz kapcsoldédd, bank és hitelviszonyok
szerzGdései, egyéb  szerz6dések, megallapodasok).
Egylittm(ikodési 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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3. szamu melléklet: Iratselejtezési jegyz6konyv

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

Selejtezd szervezet megnevezése
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

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

A munka megkezdésének id6pontja: (dAtUM).....ceeeeruueerriinnirreiiineeeeiieeeeennees
A munka befejezésének idpontja: (AATUM) ....eevveniiiniriiiiriiiieiiiiereie e
Az alapul vett JogSZabalyOK: ...c...ciiiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiie ettt eeeaa e

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

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

Eredeti terjedelemi. . i eiieriirei i r et et e et st e ee e et e eneeenn s ene s eaneannans (ifm)
A kiselejtezett iratok MeENNYISEZE: . .c..uiiiiiuuereiiiieereiiiieeeeetieeeetiieeeeeeneeeeeenaenes (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt.............. lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt

iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

PH

ellen6rzé vezetd aladirasa
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Irat atadas-atvételi

jegyzékonyv

Datum:

Irattari atvevé neve:

4. szamu melléklet: Irat atadas-atvételi jegyz6konyv

Szervezeti egység megnevezése:

Iratleadasért felelGs neve:

A szervezet atadott iratai a kézponti irattarnak:

irattari targy évkore selejtezés éve levéltarba | csomag, doboz az irat elhelyezése
tételszam adas éve szama allvany/polc/sorszam
atado6 aldirasa: atvevo
alairasa:
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5. szamu melléklet: Eredeti irattari dokumentumok kiadasa

SORSZAM:

DATUM:

IKTATOSZAM:

TARGY:

ATVEVO:

VISSZAVETEL
KELTE, ALAIRAS
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