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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. toérvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: iratkezelésrol
sz616 Korm. rendelet), az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrend;jérol és
miiszaki kovetelményeirdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),
valamint a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl szold 3/2018. (I1.21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet.) és a mindsitett
adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény eldirasai figyelembevételével az alabbiak szerint alkotja
meg.

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.8
A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem mulkodése soran keletkezett és kezelt rogzitett
informaciok iratta torténé mindsitésének és tovabbi kezelésének iranyelveit és intézményi rendjét.

A Szabalyzat az (1) bekezdésben megfogalmazottak érdekében meghatarozza a kiilldemények, iratok,
iratkorok, tigyiratok iratkezelési folyamatanak és kezelésének modjat, valamint az iratkezelésben
kdzremitkodo személyek feladat- és hataskorét.

A Szabalyzatot évente felill kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

Az irattari terv a Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni és az Egyetem
feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani sziikséges.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az Egyetem iratkezelés rendjének ellenérzését az egész Egyetemre vonatkozdéan a Magyar Nemzeti
Levéltar latja el.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérol sz616 2009. évi CLV. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informacids onrendelkezési jogrol és az
infomacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek betartasat.

2.8
A szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatélya kiterjed:

az Egyetem valamennyi szervezeti egységére ¢s munkavallaldjara, kiilonos tekintettel az iigyvitelben
érintett dolgozodkra,

az Egyetem irattari anyagaira, azaz az Egyetemre beérkez6 €s ott keletkezett papiralapu és elektronikus
iratokra,
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a fels6foku tanulmanyok befejezését igazold oklevelekre, bizonyitvanyokra, valamint hallgatoi és egyéb
nyilvantartasok dokumentumaira.

3.§

Ertelmezé rendelkezések

Az értelmez06 rendelkezésekrdl a jelen Szabalyzat a 7. szamu mellékletében rendelkezik.

1I. FEJEZET
A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

4.8

Az iratkezelés feliigyelete és szervezete

A rektor a rektori hivatalvezetd utjan latja el:

a jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,

valamint a szervezeti, miikodési és {igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 0sszhangjanak biztositasat,

az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasat és miikodtetését,

tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasat.

A szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelds személy (a tovabbiakban:
rendszergazda) feladatai kiillonosen az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolddo

elektronikus érkezteté konyv, elektronikus iktatokonyv(ek) nyitasa, lezarasa,

elektronikus iktatokonyv(ek) és az iratkezelési szoftverben leképezett, az Egyetem szervezeti
struktirajahoz igazodoé iktatohelyek,

hozzaférési jogosultsagok, egyedi azonositdk, helyettesitési jogok, az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott irattari tételszamok karbantartasa és naprakészen tartasa,

az iratkezelési szoftverben tarolt adatok biztonsagi mentése.

Az iratkezelés feladatait az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak I. kotete, a Szervezeti és
Mikodési Rendben meghatarozott szervezeti egységek (a tovabbiakban: iktatohelyek) végzik. Az
iktatohelyek iigykezelGinek a feladata és feleldssége a jelen szabalyzatban meghatarozott iratkezelési
tevékenységek maradéktalan ellatasa a szervezeti egységet érintd iratkezelés tekintetében. Az iktatohely
vezetdjének feladata és felelGssége a szervezeti egységet ¢érintd iratkezelés jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasa, a helyi szinti iratkezelés ellendrzése.

5.8
A jelen Szabalyzat alapjan:

az Egyetemre érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye, utja
ko6vethetd, ellenOrizhetd és visszakereshetd,

az irat tartalma csak az arra jogosult szamara megismerheto,

az irat kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato,

az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez sziikséges személyi, targyi,
technikai feltételek biztositottak,

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott,

a rendszeres selejtezés megtorténik, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott,

az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez megfeleld
tamogatas biztositott.

6.§
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Az Egyetem az iratkezelésének tamogatasara elektronikus iratkezelési szoftvert hasznal.
Az Egyetemen az iktatas osztottan mikodik, igy szervezeti egységenként tagozodva torténik az iktatas.
Az ligyek iratait a Kozponti Irattarba helyezésig a szervezeti egységek irattaraban (atmeneti irattar) kell

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi iratot, eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

7.8

Az irattari terv

Az irattari tervrdl a jelen Szabalyzat a 8. szamu mellékletében rendelkezik.

8.8

Jogosultsagok kezelésének szabalyai

A jogosultsagok kezelésérdl a jelen Szabalyzat a 9. szamu mellékletében rendelkezik.

9.§

Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

Az iratok rendszerezésérol és nyilvantartasukrol a jelen Szabalyzat a 10. szamu mellékletében rendelkezik.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
10.§

A kiildemények atvétele

Az Egyetemre a kiildemények az alabbi modon érkezhetnek:

a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes
szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol
kizart vagy feltételesen szallithatdé kiildeményekrdl szold 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint postai uton (tértivevényes, konyvelt, nem konyvelt kiildeményként),

személyes kézbesités ttjan,

elektronikus uton (e-mail).

Az Egyetem cimére postan érkezé killdemények atvételére a kozponti postazo (1034 Budapest, Doberdo 1t
6.), illetve az Egyetem telephelyein kialakitott postazok (a tovabbiakban: postazd) meghatalmazott
munkatarsai jogosultak.

Az atvev0 a papir alapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon alairasaval és az atvétel datumanak, valamint
nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri.

A kézbesito Utjan (futarszolgalat), személyesen hozott iratokat az érintett iktatohely vezetéje vagy a vezetd
altal megbizott személy veszi at. Az atvételt alairassal és az atvétel datumaval igazolja.

Az e-mailen érkezett iratok esetében a kiilldemény cimzettje vagy az altala megbizott személy veszi at az
iratot és gondoskodik az irattal kapcsolatos, jelen szabalyzatban rdgzitett eljarasrend betartasarol.
Amennyiben a felado elektronikus visszaigazolast kér, Gigy a cimzett, vagy az altala megbizott személy
gondoskodik az olvasasi visszaigazolas elkiildésérol.
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Az elektronikus uton érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent az
Egyetem szamitastechnikai rendszerére, igy kiilondsen, ha

az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valo jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja, vagy

az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadélyozésara iranyul,

az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

12.§
A kiildeményt atvevo koteles
a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
a kézbesité okmanyon ¢€s a kiilldeményen 1év0 azonositasi jel megegyezOségét,
az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét
ellendrizni.

A kiildeményt atvevé a sériilt, nyitott kiildeményekre a ,,sériilten érkezett" vagy ,,felbontva érkezett”
megjegyzést koteles ravezetni. A postai Gton, tértivevénnyel kiildott killdeményeket a kozponti, illetve a
telephelyi postazo meghatalmazott dolgozdja a postan veszi at és azt az erre a célra rendszeresitett konyvbe
bejegyzi egy "T" megjeldléssel, majd a kiilldeményt ajanlott killdeményként kezeli.

Papir alapu iratok esetében sériilt kiilldemény atvétele soran a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni
kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidnyzo iratokrél
vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

elektronikus kiildemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a kiildét a téves cimzés, sikertelen vagy
helytelen kézbesités tényérdl a kiilldemény torlése mellett.

13.8

A kiildeményeket a postazd szervezeti egységek szerint osztalyozza, és a belsé postaval az érintettekhez
juttatja. Az iktatohelyek atveszik és tovabbitjak az illetékes vezet6hoz, vagy a cimzetthez.

A szervezeti egységek csak olyan iratokat vehetnek at, amelyek intézése az adott egység feladata, vagy
amelyek az adott egységnek sz016 tajékoztatast tartalmaznak.

14.§
A kiildemény felbontasa

Az Egyetemre érkezett killdeményt az alabbi személyek bonthatjak fel:

a cimzett,

a rektor részére érkezett kiildeményt a rektor, vagy a rektorhelyettesek, vagy az altaluk megbizott személy,
a karok, vagy mas szervezeti egységek részére érkezett killdeményt a cimzett szervezeti egység vezetdje,
helyettese, vagy az altaluk megbizott személy,

amennyiben a kiilldemény cimzésébol nem allapithatdé meg a cimzett személy, vagy szervezeti egység abban
az esetben a postazo kijelolt munkatarsa.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
amelyek ,,s. k.”” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
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A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti
kezelésérol.
A névre sz010 kiildeményt a cimzett tavollétében a szervezeti egység vezeto, illetve helyettese felbonthatja,
ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A szervezeti egység vezetGje és a névre szold
kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos kiildeményeket iktatas céljabol soron kiviil kotelesek
atadni az tigykezelonek.

15.§

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az 0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egyéb értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és az
illetéket illetékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen — azt a killdeményre fel kell
ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérol.

16.8

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizodhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Papir alapu kiildemény esetében a boritékot minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybdl nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

17.§
A kiildemény érkeztetése

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idépontjaban, vagy munkasziineti napon érkezett killdemények
esetében az érkezést koveto elsé munkanapon érkeztetni kell.

A papir alapt érkeztetokonyvben torténd érkeztetés a postazoban, az iratkezelési szoftverben torténd
érkeztetés az iktatohelyeken torténik.

Az érkeztetési nyilvantartas legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:

a kildé neve,
a beérkezés idopontja,
konyvelt postai killdemény esetében a kiildemény postai azonositodja (kiilondsen kod, ragszam).

Papir alapi vagy elektronikus adathordozon érkez6 kiilldemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azon sitét a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiilldeményen torténé feltiintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

A kiildeményt nem kell érkeztetni, ha az iktatohely ligykezeldje a beérkezd kiilldeményt a beérkezés
idépontjaval egyidejiileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatas a
beérkezés idOpontjaval egyidejlileg is megtorténhet.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet.
Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitdogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.
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18.§
Iktatas

Az Egyetemre érkezd, valamint az ott keletkezd, tovabbi érdemi {igyintézést igényld iratokat —
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — iktatassal kell nyilvantartani.

A szervezeti egységek altal készitett iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekre a hataskorrel
rendelkezd vezetd utasitast ad.
Az iratkezelésrol sz616 kormanyrendelet 39. §-aban foglaltakon tl az Egyetem elektronikus iktatokonyvet
(iktatokonyveket) is alkalmaz, melyet/melyeket az iratkezelési szoftverben jelen szabalyzat rendelkezései
szerint kezel.

19.§

Az Egyetem f6szdm-alszamos iktatast alkalmaz, tehat az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani. Az {ligyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatoszam felépitése: az iratkezelési szoftverben képzett iktatokonyv kodja/foszdm — alszam/év. A
foszam — alszam/év egy egységként tekintendd azonositd. A f6szdm és alszam folyamatos sorszam, amelyet
az iratkezelési szoftverben beallitott szamlalo automatikusan képez. Az évszam az aktualis év négy
szamjegye. A sorszam egymast koveto alszamaira csak egymassal szervesen dsszefiiggd iratok helyezhetok
el.

20.§

Az ligyirat targyat — illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokonyv ,targy”
rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az ligyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonositod adatai alapjan név- ¢és targymutato konyvet kell
vezetni, illet6leg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés
lehetoségét (név- és targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinécioja szerinti keresés, valamint
a talalatok sziikitésének lehetdségét.

21.§

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
Az iratkezelési szoftverben kezelt elektronikus iktatokdnyvek zarasarol az elektronikus iktatasi rendszer
rendszergazdaja gondoskodik, az adatok biztonsagi mentésének biztositasa mellett.

22.§

A beérkezett iratokat felbontas utan iktatohelyenként kell iktatni. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus
uton (emailen) kapott/kiildott iratokat is. Iktatni kell a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igényld
iratokat is.

A hallgatéi informacios rendszer iktatasi/kérelemkezeld feliiletén a hallgatok 4ltal, vagy hivatalbol
kezdeményezett kérelmeket, valamint az intézkedést igényld iratokat/hatarozatokat mas, az Egyetem altal
hasznalt elektronikus iktatasi rendszerben nem kell ismételten iktatni. Ezen dokumentumok kezelése a
hallgato6i informacios rendszer altal generalt iktatoszammal torténik.

23.§
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Nem kell iktatni a Szabalyzat szerint az iratkezelésrél szol6 kormanyrendelet 47. § a)-j) pontjaiban foglalt
dokumentumokat.

24.§

Elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén a valtozasokat (pl. modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili
torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni kell.
A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ujra.

25.§

Az iratkezelési szoftverben az utdlagos modositds tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznalod
azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az
eredeti és a modositott adatokat.

26.§

Az iktatas soran iktatobélyegzoé hasznalata az érkeztetendd iratok esetében kotelezd. Az iktatobélyegzo
formaja és tartalma az alabbi: a bélyegz6 lenyomatanak tartalmazni kell az Egyetem és a szervezeti egység
nevét és a kovetkezo kitdltendd rovatokat, igy

az egység kodjat, az iktatas szamat,

az iktatas évét, honapjat, napjat,

27.§

Szignalas

Az tigykezel$ az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd altal erre a
feladatra felhatalmazott személynek tovabbitani, aki kijeldli az ligyintézést végzé személyt (szignalas).

A hallgatoi kérelmeket a szervezeti egység vezetOjének szignaldsa nélkiil az adott szervezeti egység
iigyrendjében kijeldlt azon ligyintézohdz kell tovabbitani, aki jogosult az ligyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elozménye van, vagy amely esetében az iigy, ligycsoport feldolgozasara
szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetlenill a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Az irat szignalasara jogosult a szignalds idejének megjelolésével, irasban meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. feladatok, hatarido, siirgésségi fok, stb.).

38.§

Kiadmanyozas

Az Egyetemen az arra jogosultak a kiadmanyozast az iratkezelésrdl szo0l6 kormanyrendelet 52-54. §-aiban
foglaltak szerint végzik.

29.§
Expedialas

Az iratkezelésrol szol6 kormanyrendelet 55. §-ban foglaltakon til postai tovabbitas esetén a kiilldeményeket
kozonséges, ajanlott, elsdbbségi, elsdbbségi-ajanlott, tértivevényes €s ajanlott tértivevényes levélként vagy
csomagban lehet elkiildeni.
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Az ligyiratkezel6 a kiildeményeket még aznap koteles kézbesitéssel — ez esetben kézbesitokonyvvel — vagy
elektronikusan a cimzetthez tovabbitani. Az 6sszegylijtott iratok postai tovabbitasa masnap reggel torténik,
a postakiildemények felado jegyzékét hasznalva. A postakiilldemények elektronikus felado jegyzékében fel
kell tiintetni a feladas datumat. A haldzaton tovabbitott iratok esetében, amikor a cimzett, vagy a szervezeti
egység erre feljogositott dolgozoja a levelet megnyitja, a feladd errdl visszaigazolast kap (ez helyettesiti a
kézbesitOkonyv alairasat).

30.§

Kiilsé megkeresésre a levelet a szervezeti egys€g vezetdje nevében az altala kijeldlt, erre feljogositott
személy kiildi el.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy
azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat
hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

31.§
Irattarazas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iktatohely atmeneti irattaraba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat jelen szabalyzat el6irasai alapjan meghatarozott ideig 6rzi, kezeli és adja at a
szervezet kdzponti irattaranak. A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol,
a selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezheto és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésér6l. Az iratok atadasa jegyzék alapjan torténik. Az atadasi
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a szervezeti egység és az ligy eléadojanak nevét, az iratok évét, tételszamat
¢és az egy-egy tételszamba tartozo iratok szamat.

32.§

Az irattarba csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadvanyait mar tovabbitottak és
az esetleges elkiildés utani lattamozas is megtortént, vagy amelynek érdemi {ligyintézésekor a postazas,
kézbesités nélkiili irattarba helyezését rendelték el. Az ligyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de
legkésobb a kovetkez6 munkanapon irattdrba kell tenni. A haldzaton tovabbitott iratokat — miutan
kinyomtatasra kertiltek — a tobbi irathoz hasonloan kell kezelni.

Az iigyintézonek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését,
az esetleges hianyt potolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban a honap és nap
feltiintetésével be kell jegyezni. Az ligyiratra vonatkozd nem iktatott el6készito feljegyzéseket az iigyirathoz
mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni és selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az tigykezel0 hianyossdgot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézonek, aki
gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba
helyezés idopontjat.

Az egy tételszam ala tartozo iratokat fed6lemezek kz¢é kell tenni. Ha a feddlemezen beliil konnyen kezelhet6
modon tobb tételszadm iratai is elhelyezhetdk, tigy az egyes tételszdmok iratait a feddlemezen beliil
dossziékban kell elkiiloniteni. A feddlemezen fel kell tiintetni a szervezeti egység nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a kdtegben 1évo iratok tételszamat.
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Az 6t évnél nem régebbi iratokat az ligyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és 6rzi. Az 6t évnél régebbi
iratokat a megfeleld iktato- és segédkonyvekkel egylitt atadja az ligyiratkezelést ellatd szervezeti egység a
kozponti irattarnak.

Az Egyetem az iratkezelése soran:

a papir alapu tigyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségét, selejtezését, valamint
atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzataban meghatarozott rendben, irattarban,

az elektronikus tligyiratokat a jelen szabalyzataban meghatarozottak szerint, elektronikus irattarban tarolja.
A kozponti irattarba a lezart évfolyamu, papir alapt ligyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit az
iratkezelésrél sz0l6 Korm. rendelet 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatas esetén — a jelen
szabalyzatban meghatarozott helyi megdrzési id6 utan — az évfolyam lezarasatol fiiggetleniil a lezart ligy
iratait kell leadni.

Az Egyetem a meg0rzési kotelezettséget az iratrol — az e-ligyintézési Korm. rendelet szerinti — hiteles
elektronikus masolat készitése és megbrzése utjan is teljesitheti. Az eredeti, papir alapt irat a hiteles masolat
elkészitését és az annak megdrzésérdl vald gondoskodas kezdd idépontjat kovetden selejtezési eljaras ala
vonhato.

33.§

Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén
a kiilonbo6z6 iktatohelyekhez tartozo iratok ko6zos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

34.§

Selejtezés

A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti érdekii, és amelyre az ligyvitel
érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés ttjan szabad az irattarbol megsemmisités vagy
nyersanyagként valo felhasznalas céljabdl kiemelni.

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek soran
ki kell valasztani azokat a kiselejtezhet6 irattari tételeket (iratokat), amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

A meg0Orzési id6t az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év els6 napjatol kell szamitani. A
szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott
Orzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a koriilményt a vezet6 alairasaval az irattari
tételszamanal kell az iraton feltiinden jelezni.

Nem selejtezhetOk az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett iratok.

35.§

Levéltarba adas

Az iratkezelésrol sz616 kormanyrendelet 65.§-aban foglaltakon tal a nem selejtezhetd kozokiratok teljes és
lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol szamitott 15. év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
A 15 évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a mindsitd altal
meghatarozott érvényességi 1d0 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

36.§
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Hozzaférés az iratokhoz

Az Egyetemen az iratokhoz vald hozzaféréssel kapcsolatos eljarast az iratkezelésrél szo16 kormanyrendelet
52-54. §-aiban foglaltak szerint végzik.

V. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS RENDJE
37.§

Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegz6 és elektronikus idobélyegzo hasznalata

(1) Az Egyetemen az elektronikus alairasra, valamint elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosultak
a) a vezetd allasu munkavallalok,
b) a kotelezettségvallalasi, vagy pénziigyi ellenjegyzési joggal rendelkezé munkavallalok,
c) valamint azok, akik jogszabalyi, vagy az Egyetem belso szabalyzataibol eredd rendelkezés alapjan fennallo
kotelezettségiiknek kizarolag elektronikusan hitelesitett dokumentummal tehetnek eleget.

(2) Az elektronikus alairassal, valamint elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalok vezeték és utonevét, szervezeti egységét, beosztasat, elektronikus hitelesitésének a tipusat,
tantsitvanyanak nyilvanos adatait, ellenérzésének lehetOségét, visszavonasanak és felfliggesztésének
datumat, az allapotvaltozasokat is tartalmazo listaban teszi kdzz¢é az Egyetem a honlapjan.

38.§

Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé alkalmazasi kore

(1) Az Egyetem a hataskorébe tartozo tligyviteli eljarasok soran a vonatkozoé jogszabalyokban rogzitetteknek
megfelelden elektronikus kérelembenytjtast, illetve elektronikus kapcsolattartast tesz lehetdvé.

(2) Amennyiben az adott ligyviteli eljaras tekintetében arra sziikség van, az Egyetem elektronikus formaban
késziti az iratokat €s azokat elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzovel latja el.

(3) Az clektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzovel torténik, kivéve, ha jogszabaly
kifejezetten elektronikus alairas alkalmazasat irja eld, vagy ha a jogszabaly a kiadmanyozas vagy alairés
jogosultsagat személyhez rendeli. Ilyen esetben az elektronikus alairassal rendelkez0 munkavallalo a
kiadményozas vagy alairas soran elektronikus alairast alkalmaz, mely elektronikus idobélyegzot is tartalmaz.

VI. FEJEZET
HITELES MASOLAT KESZITESE
39.§

A hiteles masolat készitésére jogosult munkavallalok

(1) Dokumentum hiteles masolatanak elkészitésére az Egyetemen a jelen Szabalyzat 37.§-aban felsorolt
munkavallalok sajat feladat- és hataskoriikben jogosultak.
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VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
40.§

(1) Az Obudai Egyetem Iratkezelési Szabalyzata 2023. marcius 1. napjan 1ép hatélyba.
(2) A Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti a 2019. januar 1. napjatél hatdlyos Obudai
Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak 4. verziészamu valtozata.

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat a Szenatus 2023. februar 27. napjén tartott iilésén az SZ-
2022/2023. (I1.27.) 102. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2023. marcius 1. napjatol.

Budapest, 2023. februar 27.

L

Prof. Dr. Kovacs Levente
rektor
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AZ OBUDAI EGYETEM MUKODESEVEL KAPCSOLATBAN KELETKEZO IRATANYAG
RENDSZEREZESERE SZOLGALO IRATTARI TERV

MELLEKLETEK

1. MELLEKLET

ALTALANOS RESZ
. , Megérzési Levéltarba
Tétel Targy idé adas ideje
I. Altalanos igazgatasi iigyek
Az Egyetem alapitasaval, szervezetével kapcsolatos tigyek. nem hatarido
101. | Alapito okirat. selejtezhetd | nélkdili
megOrzésre
Szervezeti egységek 1étesitése, bovitése, megsziintetése, nem )
102. | clnevezése selejtezhetd 15 ¢v
nem hatarid6
103. | Tulajdoni lapok selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
/a Intézményi palyazati anyagok (nyertes intézményi nem hataridé
palyazati anyagok) selejtezhetd | nélkiili
104 megOrzésre
/b Intézményi palyazati anyagok (vesztes intézményi )
palyazati anyagok) 10 év -
) ) _ nem
105. | Stratégiak, fejlesztési tervek selejtezheté 15 év
Vezetdi megbizasokkal, és megbizasok visszavonasaval nem )
106. kapcsolatos iratok, mindsités. Palyazatok. selejtezheto 15 ¢v
. nem
107. |Bizottsagok szervezése, miikkodésiik selejtezheté 15¢év
Belso szabalyzatok. Korlevel, utasitas, tajékoztato, egyéb nem )
108. | vezetési igyek selejtezhetd 15 év
Munkatervek és jelentések az elvégzett munkakrol. nem )
109. | Szakmai beszamolok selejtezhetd 15 év
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., , nem hatarid6
Akkreditacios dokumentumok MAB levelezés, MAB . B S
110. , , selejtezhetd | nélkdili
beszamolok .
megOrzésre
A Szenatus, az Egyetemi Tanacs, a Rektori Tandcs, és az
11 intézmény egyéb testiileteinek {iléseire készitett anyagok és nem 15 év
" | az ezekrdl késziilt jegyz6konyvek, a hozott hatarozatok, selejtezhetd
dontések
/a Eves statisztika és statisztikai adatszolgaltatas. Egyéb nem hatéridd
éves adatszolgaltatas selejtezhetd | nélkiili
112, megOrzésre
/b Evkozi statisztika és statisztikai adatszolgaltatas. Egyéb )
évkozi adatszolgaltatas 10 év
nem hatarid6
113. | Mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
Mas felsGoktatasi intézménnyel, szervezettel kapcsolatos nem hatarid6
114. | egyiittmiikddések, szerzodések selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
Renddrségi, honvédelmi iigyek, onkormanyzati, egyéb nem hatérido
115. |allami szervekkel kapcsolatos iratok selejtezhetd | nélkiili
megoOrzésre
/a Minisztériumok ¢és felsdoktatasi testiiletek levelezés, hataridé
értekezletek anyaga (érdemi, joghatas kivaltasara iranyulo, nem | nélkiili
joghatas kivaltasara alkalmas iratok) selejtezhetd meg6rzésre
116.
/b Minisztériumok és felsGoktatasi testiiletek levelezés,
értekezletek meghivoi anyaga (adminisztrativ, elokészitd 10 év
iratok)
Egyilittmiikodések egyéb szovetségekkel, cégekkel (nem nem hatarid6
117. | oktatasi tigyek) egyesiiletek selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
hataridd
/a Egyetemi kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek (érdemi nem nélkiili
iratok) selejtezhetd megOrzésre
118.
/b Egyetemi kiadvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ vagy )
elokészitd, nem érdemi iratok S¢év
119. | Rendezvények, kiallitasok, évfordulok 15 év
EHOK - Barati Kor - Szakszervezet - FET - Alapitvanyok nem hatéarido
120. selejtezhetd | nélkiili
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megoOrzésre

121. | Szabalytalansagok nyilvantartasa 5év
Az Egyetem tulajdonaban 1év6, vagy részesedésével mikodo nem hatarid6
122. | gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tigyek selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
nem hataridd
123. | Bels6 ellendrzés selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
nem hatarid6
124. | Kiils6 ellenérzés selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
125. | Thzvédelem. Munka- és kornyezetvédelem 50 év
126. | Polgari és rendvédelem, biztonsagi- védelmi szervezet 50 év
igyei
Egészségvédelem, egyetemi egészségiigyi szolgalat iratai. )
127 | Biztositasi iigyek 10 év
I1. Oktatok, dolgozok, szerzodéses alkalmazottak iigyei
201. 20 év
Kinevezések, eléléptetések. Athelyezések (mas
202. |munkahelyre, egységhez), munkaszerzodések, 50 év
modositasaik
Munkajogi iigyek, munkakori leiras, megbizas,
203. |meghatalmazas - részmunkaidds foglalkoztatas, 50 év
nyugdijasok alkalmazasa. Szabadsagok engedélyezése
Illetmény megallapitasa, besorolas, potlékok; 1étszam- és )
204. bérgazdalkodas S0¢ev
205. | Oraadoi megbizasok, kiilsé eldadok 50 év
206. | Kitiintetések, cimek adomanyozasa. Jutalmazasok. 50 év
207. |Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 5év
208. | Humanpolitikai, esélyegyenldségi ligyek 20 év
Fegyelmi iigyek, munkaiigyi vitak ligyiratai. nem hataridé
209. Figyelmeztetések, munkahelyi panasz selejtezhetd | nélkdili
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megoOrzésre

Oktatok és dolgozok tovabbképzése, atképzések,

210. | tanulmanyi szerzédések 10 év
211. |Lakastamogatas, lakaskolesonok, jelzalog 10 év
212. | Vegyes iktatott iigyek (létszamjelentés, MAV igazolas) 10 év
213. |Katonai szolgélatok iigye 50 év
214. | Nyugdijasok tigyei 5év
215. | Munkahelyi baleseti ligyek Sév
216 | Temetés, hagyatéki igyek 10 év
217. | Segélyek, udiiltetés 10 év
II1. Pénziigyi, gazdasagi, jogi, operativ iigyek
_ _ _ nem
301. |Koltségvetés, koltségvetési keret, allokacio, poteldiranyzat selejtezheté 15 év
nem hataridd
302. |Eves szamviteli és szoveges koltségvetési beszamolok selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
/a Tudomanyos kutatasok, fejlesztési alapok (érdemi nem 15 év
iratok, kutatasok eredményei, joghatas kivaltasara iranyuld | selejtezhetd
303 iratok)
/b Tudomanyos kutatasok, fejlesztési alapok )
(adminisztrativ, elokészitd iratok, levelezések) 10 év
Vallalkozasi tevékenységgel, szerz6déses munkakkal nem hataridé
304. | kapcsolatos tigyek selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
nem hatarid6
305. | Beruhazasok, vagyongazdalkodas selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
306. |Beszerzési ligyek, kdzbeszerzés 20 év
307. |Reprezentacids tigyek, reklam 10 év
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308. | Kilfoldi utakkal, kiilfoldiek fogadasaval kapcsolatos iratok 20 év
309. | Gépjarmiivekkel kapcsolatos tigyek 5év
310. |Leltari tigyek 10 év
311. |Felujitasi és lizemeltetési ligyek 10 év
312. | Bérleti szerzodések, egyéb szerzédések 10 év
313. | Vegyes pénziigyi iratok 10 év
nem hataridd
314. | Tarsadalombiztositasi iigyek selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
315. |[Kari, intézeti, gazdasagi iigyek 10 év
Kiilonféle tamogatasok (szakképzési hozzajarulas, )
316. | Jlapitvanyi tamogatasok stb.) 15 év
317. |Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzékonyvei 10 év
Jogi kdzremiikodést igényld mikddési, szakhatosagi és nem
318. : - : o : p 15 év
tevékenységi engedélyek tligyei selejtezhetd
Peren kiviili jogvitas tigyek (fizetési felszolitas, )
319. felszamolas, fizetési meghagyas stb.) 10 év
320. | Polgari peres ligyek 10 év
321. |Biintetd, szabalysértési tigyek, feljelentések 10 év
322. | Egyéb jogi kozremiikddést igénylo ligyek 10 év
IV. Iratkezelési iigyek
nem hatarid6
401. | Selejtezési jegyzokonyvek, Tktatd és mutatokonyvek selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
nem hataridd
402. |Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
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KULONOS RESZ

V. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok

] ] Megorzési Levéltarba
Tétel Targy idé ads ideje
/a Tudomanyos Tanacs ligyei. Tudomanyos értekezletek nem 15 év
(érdemi iratok) selejtezhetd
501.
/b Tudomanyos Tandcs ligyei. Tudomanyos értekezletek 10 év
(adminisztrativ, el6készitd iratok)
/a Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovacios nem
szerz6dések, munkatervek, témak, beszamolok (érdemi selejtezheto 15 év
iratok)
502. , e L L .
/b Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovacios 10 év
szerz6dések, munkatervek, témak, beszamolok
(adminisztrativ, elokészito iratok)
/a Az Egyetemi Doktori és Habilitaciés Tanacs ligyiratai nem
(érdemi iratok) selejtezhetd 15 ¢év
503 . . g . . .
/b Az Egyetemi Doktori és Habilitacids Tanacs ligyiratai 10 év
(adminisztrativ, el6készitd iratok)
/a Tudomanyos konferenciak, tilésszakok, kiadvanyok nem 15 év
(érdemi iratok) selejtezhetd
504.
/b Tudomanyos konferenciak, iilésszakok, kiadvanyok 10 év
(adminisztrativ, elokészito iratok)
/a Tudomanyos palyazatok. Talalmanyi és ujitasi ligyek nem )
(érdemi iratok) selejtezhetd 15 ¢v
505. ] —
/b Tudomanyos palyazatok. Talalmanyi és jitasi tigyek )
(adminisztrativ, elékészitd iratok) 10 év
Aspirans tigyek, doktori szigorlat, doktorandusz képzés, nem hatarid6
506. | 06sztondijak (allami és civil) selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
nem hatarid6
507. |Intézeti tudomanyos — kutatasi tigyek, irategyiittesek selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
Egyetemi szamitogépes haldzattal, szamitogépekkel nem hataridé
508. | kapcsolatos tigyek, szerzodések, megbizasok selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
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nem

/a Kutatdcsoportok (érdemi iratok) selejtezhetd 15 év
5009.
/b Kutatocsoportok (adminisztrativ, elokészito iratok) 10 év
510. | Diplomahonositasok 50 év
VI. Oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos iratok
Tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos bizottsagok miikodési nem hatarid
601, | cnUmAnYLuEY P & selejtezhets | nélkiili
Iratai g
megOrzésre
. s . L nem hataridd
Szakalapitas, szakinditds dokumentumai, akkreditacio . " 11
602. selejtezhetd | nélkiili
tantervek .
megorzésre
nem hatarid6
Képzési programok selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
) ) 20 év
603. | Mintatantervek, tantargyi programok , tantargyfelel6sok
604. 20 év
605 Tankonyv-, jegyzetellatas, egyéb oktatasi segédletek ligyei 20 év
606. |Jelentések, beszamoldok oktatasi és tanulmanyi tigyekben 20 év
nem hataridd
607. | Vizsga és zarovizsga ligyek selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
Oktatasi Hivatal, regisztracios iigyek, kérelmek fem hataridg
608. ; 18 EYeK, : selejtezheté | nélkiili
hatarozatok .
megorzésre
nem hatarid6
MAB akkreticioval kapcsolatos dokumentacio selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
nem hataridd
609. |NEPTUN rendszerrel 6sszefiiggd dokumentumok selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
20 év

FIR-rel kapcsolatos iratok
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nem hataridd
610. |Felvételi tigyek, beiskolazasi keretszamok selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
611.
612. | Tudomanyos Diakkori ligyek, tanulmanyi verseny, nem hatéaridd
palyazatok selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
613.
614.
615.
616.
Nem hallgatéi jogviszonyban folytatott képzésekkel nem hatarid6
kapcsolatos iigyek selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
VII. Konyvtari iigyek
_ . nem
/a Az Egyetem konyvtaranak tigyei (érdemi iratok) selejtezhetd 15 év
701.
/b Az Egyetem konyvtaranak iligyei (adminisztrativ, )
elkeészité iratok) 10 év
702. | Konyv, folyodirat rendelés, pénziigyi keretek 10 év
/a Konyvtari allomany rendezése és megovasa, leltar nem hatéarido
(érdemi iratok) selejtezhetd | nélkiili
703 megorzésre
/b Konyvtari allomany rendezése és megdvasa, leltar 10 év
(adminisztrativ, el6készitd iratok)
nem hatarid6
704. |/a Zarodolgozatok barmely formaban (érdemi iratok) selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
/b Zaroddolgozatok barmely formaban (adminisztrativ, 10 év
elokészitd iratok)
705. | Kiadvanyok cseréje 20 év
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VIII. Az intézmény Kkiilfoldi kapcsolatai

Megallapodasok és kapcsolatok kiilfoldi oktatasi és civil nem )
801. intézményekkel, szervezetekkel selejtezhetd 15 év
Oktatok és dolgozok kiilfoldi utazasai, engedélyek, utazasi )
802. | hatarozatok stb. 15 év
803. |Kiilfoldi vendégek fogadasa, beszamolok kiilfoldi utakrol 15 év
Nemzetkozi konferenciakra valo kikiildetés, konferenciak )
804." | rendezése Magyarorszagon 20¢v
Oktatocsere. Vendégtanarok tigyei. Kiilfoldiek
805 munkavallalasa. Vegyes kiilfoldi igyek, rendeletek 50 év
Hivatalos iratok, bizonyitvanyok kiilfoldre kiildése, illetve )
806. | clismerése 20 ¢v
IX. Az egyetemi hallgatok iigyei
901. |Felvételi eljaras 20 év
902. |Nyelvoktatassal kapcsolatos ligyek 10 év
Osztondijjal kapcsolatos iigyek hatarid6
nem S
903. . . | nélkili
selejtezhetd e
megodrzésre
Diakhitellel kapcsolatos tigyek
20 év
Koltségtérités, onkoltséges €s egyéb dijak hatéarido
nem 1t
. .| nélkili
selejtezhetd v
megorzésre
904.
905. | Operativ tigyek (pl. atvétel) 15 év
Hallgatoi kérelmek 15 év
Hatarozatok hallgatoi tigyekben nem hatéaridd
selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
Igazolasok hallgatoi igyekben nem hatarid6
selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
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906.

907.
908.
Hallgatoi jogviszony megsziinésével va nem hataridg
909. 54701 JOBVISZony Megsziine &y selejtezhetd | nélkili
megsziintetésével kapcsolatos ligyek v
megOrzésre
910.
911. |Szakmai gyakorlattal kapcsolatos iigyek nem hatarido
selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
912.
913.
/a Zarovizsga, szakdolgozati iigyek, oklevél iigyek, oklevél nem hatéarido
masolatok, kivonatok selejtezhetd | nélkiili
914. megOrzésre
/b Zarthelyi dolgozatok 5év
Nyelvvizsga adminisztracio nem hatarid6
selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
nem hatarid6
915. | Kozos képzések ligyei, kooperativ képzés selejtezhetd | nélkiili
megoOrzésre
Hallgatéi fegyelmi iigyek, hallgat6i kartéritési iigyek nem hatdridg
916. gatol fegyeimt Ugyer, natlg EYe selejtezhetd | nélkili
hallgatoi jogorvoslati ligyek ey
megOrzésre
917.
Végzobs hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, )
918. | hallgatoi kivetési rendszer 15 év
919. |Hallgatok baleseti ligyei 10 év
nem hatarid6
920. |Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
921.
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922.

923.
924,
Kiilfoldi hallgatok 0sztondij és egyéb iigyei nem hatérido
925. Hataron tali magyarok ugyel sele]tezhetc'i nélkiili
megorzésre
926. | Tanulmanyi szerzodések 20 év
927.
nem hatarid6
928. | Hallgatoi leckekonyv, torzskonyv, torzskonyvi névmutato selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
929.
930.
931.
Szakkolégium, hallgatoi ontevékeny korok nem hatarid6
selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
Demonstratorokkal kapcsolatos hallgatoi tigyek 10 év
Oktatoi munka hallgatdi véleményezése
X. Kollégiumi, kulturalis és sport ligyek
. . . . . nem
1001. | Kollégiumi szabalyzatok, a kollégium vezetési tigyei selejtezhetd 15 év
A kollégiumi oktato-neveld munka, diakbizottsag, nem hatarido
1002. | kollégiumi fegyelmi ligyek selejtezhetd | nélkiili
megorzésre
1003. | Kollégiumi felvételek 10 év
1004. | Kollégiumi gazdasagi ligyek 10 év
A kollégium kulturalis tevékenysége, linnepségek, nem hatarido
1005. | sportesemények, kiallitasok, évfordulok selejtezhetd | nélkiili
megOrzésre
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2. MELLEKLET

Ikt. szam:

..... sz. pld.
JEGYZOKONYV
SERULT KULDEMENYROL / IRATHIANYROL

Késziilt: ... ¢V ...ccovvrinien. RO .cos8 L helyiségben.
Jelen vannak:
....................................................... mint kézbesitd
....................................................... mint atvevo
Megallapitjuk, hogy a .........ccooviiiiiiiiiiccceseeeeeeneens. (SZ€TVEZEL) DElyegzdjével, ...,
nyilvantartasi szammal, ..., minQsitési jeloléssel ellatott kiildemény
(modon) sériilten érkezett.
Ezért soron kiviil ellendriztiik a killdemény tartalmat, amely tételesen a kdvetkezo.

IRAT(OK)
Ssz. Fejléce N}fllvantartam Minésitési Példany Lap Targya

szama s . .
jelolése sorszama | terjedelme

A boritékbdl (csomagbdl) a felzetén feltiintetett ................. sz. irat hianyzik.
A kézbesitonek a jegyzokonyv  felvételére okot ad6  koriilménnyel kapcsolatos
F 0 110} 1
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kézbesitd atvevo
Késziilt: 2 példanyban (1 példany 1 lap)
Kapja: 1. sz pld.: Kiild6 szerv vezetdje/kiildé személy

2.sz.pld.: A cimzett

Igényl6 szervezeti egység megnevezése 3. MELLEKLET

Ikt. szam: ..... SZ.
pld.
ENGEDELY SOKSZOROSITASRA
Engedélyezem, hogy a ..........c.oooeiiiiiiiiiiii /20... szamu Ugyiratot ................... példanyban .........

oldal terjedelemmel sokszorositsa.

Keltezés helye, ideje: .......coovvviviiiiiiiiinnn.

Vonatkoz6 engedélyt a sokszorositas eldtt atvettem:

Keltezés helye, ideje: .......coovvvvviiiiiiiiinnnn.

Késziilt 3 példanyban.
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3. MELLEKLET

Ikt szam
..... sz. pld.
BETEKINTESI ENGEDELY
NV ittt ettt b e e be b e e ebaeebae e DEOSZLAS: ..vvievieiiee ettt
TESZETC @ .veeevviieserieieieeeitteesteeeteeestseesseeasseeassaeassaeessseessseasseeassseesseeassaessseeensaeansaeensseaseeansaeanes (szerv megnevezése)
Szervezeti és Mikodési Rendjének TR pontjaban megjelolt

......................................................................... (szervezeti egység megnevezése) feladat- és
hataskorébe tartozo feladatok ellatasa érdekében az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV.
torvény 2.§ (1) bekezdés 8. pontja szerinti engedélyt megadom

» a munkakor ellatasahoz sziikséges
* meghatarozott id6szakra: ......Eév............ ho.....napjatél ~ .......... EVirvrierreinnns hoé ... napjaig

mindsitett adatok korére.

Az engedély alapjan a betekintésre jogosult a mindsitett adatok vonatkozasaban a Ttv. 2.§ (1) bekezdés 4.
pontjaban meghatarozott rendelkezési jogosultsagok koziil kizarolag az alabbiakban meghatarozott rendelkezésre
jogosult. Eszerint a fent meghatarozott adatkérben (a megfeleld alahtuzando)

a) mindsitett adatba betekinthet,
b) mindsitett adatot birtokaban tarthat,
c) mindsitett adat alapjan tovabbi mindsitett adatot készithet, azon az eredeti mindsitést feltiintetheti,
d) mindsitett adatot masolhat, sokszorosithat (amennyiben a ,,Nem masolhat6!” kiilonleges kezelési jelezés
nincs az iraton)
e) mindsitett adatot feldolgozhat és felhasznalhat,
A betekintési engedély visszavondasig érvényes és nem selejtezhetd.

Keltezés helye, ideje: .......oovvviiiiniiiiinnn,

titokbirtokos szervezet vezetdjének alairasa

Késziilt: 2 példanyban
Terjedelem: 1 lap
Kapja: 1.sz.pld. A betekintésre jogosult
2.sz.pld. Irattar
1.szdmu példanyt atvettem:

betekintésre jogosult alairasa
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4. MELLEKLET

IRATKOLCSONZESI NAPLO

(betekintésre, tanulmanyozasra atadott, majd az irattarba visszahelyezett iratok nyilvantartoja)

Sorszar

-

7

0szal

lktat

Datun
Targy

z

Keletkeztel
Lapszar
Tételszar
Kolcsonven
Feljegyzé
Atvevi
Hatarid

Visszaérkez¢
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5.MELLEKLET

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

............................. ( név, beosztas)

............................. ( név, beosztas)

............................. ( név, beosztas)

A selejtezést
CIIETIOTIZEC: . . ..ttt et e e e e e e
(név, beosztas)

A selejtezés megkezdésének
L6 10 0T ) 011 - (datum) A
selejtezés befejezésének
e (0] 10 1 - TNt (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:
- Az Obudai Egyetem Iratkezelési szabalyzat és az irattari terv elnevezésii dokumentuma

- 335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Selejtezés ala vont

Eredeti terjedelem:..........ooeeiiiiiiiii (ifm) A leselejtezett iratok
MENNYISEZC...uverieenieriareannannnn, (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a melléket lap............ tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését

javasoljak. A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok szerint jartunk el. A selejtezésre kijelolt iratanyag levéltari
jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.
Km.f.

a selejtezési bizottsag tagja a selejtezési bizottsag tagja a selejtezési bizottsag tagja

ellendrz6 vezetd
P.H.
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6. MELLEKLET

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZULIL ...ttt ettt e e tbe e tbebe e b e e te e tae s tb e be e ba e st eata e teestbenteerseenbeerean (datum, szervezeti
egység és helyiség megnevezése)

ABAAO ..o ettt e e ae e e eteeeetaeeetbeeetteeabeenaeeeeareeereean (atado szerv
megnevezese)

.................................................................................................................................................... (atadasért felelds
vezetd és beosztasanak megnevezese)

ALVEVO oottt et et e et e e bt e e ta e e e e e tbe e e be e tae e tbeeabee e bee e bae e tbeetaeeasbaesaeenaeeanraeans (atvevé  szerv
megnevezése)

.................................................................................................................................................. (atvételért felelds

vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel  tArgyat KEPEzO  ATALANYAZ:.........ococoioieivieieieeeeeeeseeeeeeee e seeeee e es e (iratanyag
keletkeztet6jének,
évkorének, mennyiségének, tételszamanak megnevezése, az 1-1- tételszamba tartozo iratok szama)

Az atadas-atvétel
F1006 (o) A F: 1T R

Atado
Atvevé
Melléklet:............ lap IRATIEGYZEK

Késziilt 3 példanyban.
Kapjak:

Atvevé 1 pld.

Atadé 1 pld.

Irattar 1 pld.
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7. MELLEKLET

Ertelmezé rendelkezések

(1) A szabalyzat alkalmazasa soran:

1. alairas-1étrehozo adat: olyan egyedi adat (kriptografiai magankulcs), amelyet az alair6 az elektronikus alairas
létrehozasahoz hasznal,

2. alairas-1étrehozo eszk6z: olyan hardver vagy szoftver eszkéz, amelynek segitségével az aldiras-1étrehozo
adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza;

3. alaird: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozd eszkozt birtokolja és sajat vagy mas személy
nevében alairasra jogosult;

4. alszamos iktatas: az ligyirathoz tartozo iratoknak a fOszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa;

5. atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

6. atmeneti irattar: az Egyetem altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idotartamt atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas eldtti drzése torténik;

7. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

8. Elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag hozzarendelt, vagy azzal
elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat, dokumentum, amely minden kétséget kizaroan bizonyitja
a dokumentum eredetét, hitelességét és azonositja az alairod személyt, tovabba bizonyitja az alairas tényét.

9. elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavl biztonsagos €s olvashatosagat biztositdo megdrzése elektronikus adathordozon;

10.elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatasegylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetOségét
biztositja;

11.elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését €s visszakereshetdségét biztositja;

12.elektronikus irattar: az Egyetem altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgéltatas utjan torténd biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus érzése torténik;

13.elektronikus tajékoztatas: az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény
szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

14.el6adoi iv: az {iggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

15.expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintéz0i vagy vezetOi utasitds alapjan a kiilldemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés mddjanak és idopontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

16.érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténé ellatasa
¢s nyilvantartasba vétele;

17.felhasznalo: az a személy, aki a megfeleld funkcio hasznalatara jogosult, és a funkcié mitkodtetése soran
szamara ismertté valo vagy modosithatd adatokhoz rendelkezik a betekintési vagy mddositasi
jogosultsaggal;18. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja;

18.id0bélyegzs: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzés idépontjaban
valtozatlan formaban mar létezett.

31



19.iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

20.iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az Egyetem latja el az iktatando iratot;

21.irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus vagy
barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas
formaban 1év6 informacid vagy ezek kombinacioja;

22.iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;

23.iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatdé olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcigjat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

24.iratkdlcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az &tmeneti vagy a kézponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés
biztositasa;

25.irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol 1étrehozott
¢s mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

26.irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megorzést
igénylo, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

27.irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott iligyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalasa-, illetve kezelési jogdnak ataddsa az
irattarnak az ligyintézés befejezését koveto idore;

28.irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb
— egyéni irattari Orzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

29.irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonosito;

30.jogosultsag: az iratkezelési szoftver meghatarozott felhasznaloi csoportokba rendezett felhasznaldi szintje;

31.kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek szo616 vezetdi vagy
ligyintézoi utasitasok;

32.kozfeladatot ellatd szerv: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
térvényben meghatarozott, az e-ligyintézési tv. alapjan elektronikus iigyintézést biztositd szervek koz¢é nem
tartozo kozfeladatot ellato szerv;

33.kozponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradando
értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhet6 és levéltarba atadasra nem
keriilo iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;

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

35.kiildemény bontéasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

36.kiild6é: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonositdo adatokbol a kiildemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

37.levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandoé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

38.maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes személyek
tulajdonaban 1évo0 irat;

39.masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon hitelesitettek;
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40.masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

41.megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehet6ségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato;

42.mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattol - elvalaszthato;

43.melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

44 metaadat: olyan azonosito vagy leiré adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési folyamat egyes részeihez,
valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generalasra, és az irathoz vagy tligyirathoz térténé hozzarendelése
¢s rogzitése altal eldsegiti az egyedi irat és ligyirat kezelését;

45.naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

46.postazas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

47.savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkoz;

48.selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhato iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

49.szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

50.szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése, az elintézési
hataridd és a feladat meghatarozasa;

51.tanGsitvany: a bizalmi szolgaltatoé altal kibocsatott igazolds, amely a nyilvanos kulcsot az elektronikus
alairasrol szo6lo térvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantdlja a cimzett szdmara az alaird (alany) személyének, magankulcsanak és nyilvanos kulcsanak
egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat,
ideértve a hivatalos (egyetemi tisztség, beosztas betoltésére utald) jelleget. Az alairasi tanusitvany
tartalmazza az alairas-ellenérz6 adatot (nyilvanos kulcs), az alaird6 megnevezését, és a tanusitvany kibocsatod
hitelesitési szolgaltato elektronikus alairasat.

52.1gyintéz0: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadodja, aki az ligyet dontésre eldkésziti;

53.lgyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

54.ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzo személy;

55.ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

56.vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.
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e)

8. MELLEKLET
Az irattari terv

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az
Egyetem tligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.
Az irattari terv altalanos ¢és kiilonos részre kell osztani és az irattari tételeket ennek megfeleléen kell
csoportositani. Az altalanos részbe az Egyetem miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd
irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni.

Az Egyetem tigykorei kozott meglévo tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként
az irattari tételeket kiilonbozo fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenkeént is kialakithatok.

Az a) és a b) pontban foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek
iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A
nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérdl az Egyetem —
hatarid6é megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari
tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban
foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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9. MELLEKLET

Jogosultsagok kezelésének szabalyai

(1) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan dokumentalni sziikséges.
(2) Az elektronikus alairok adatait névre szoldan dokumentalni sziikséges.

(3) A munkavallaldi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetében az iratkezelési szoftver jogosultsag
megsziintetését dokumentalni sziikséges.

(4) Minden szervezeti egység iratkezeldje kizarolag sajat egységének az iratkezelési szoftverben leképezett, az

Egyetem szervezeti struktirdjahoz igazodo iktatohelyét jogosult elérni, és az iratkezelési szoftverben
kialakitott szerepkorrel rendelkezik.
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b)

3)

b)

10. MELLEKLET

Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetosége érdekében az azonos tigyre
egy adott targyra vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az Egyetem irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat még irattarba elhelyezésiik
el6tt az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az Egyetemre érkez0, ott keletkez0, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — a szervezeti egység az irat azonositasahoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatait iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban tartja nyilvan.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo, tigykezeld)
megszinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, arr6l atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérél. Az iratkezelési folyamat szerepldinek elszamoltatasahoz a 8. szami mellékletben
meghatarozott atadas-atvételi jegyz6konyv nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az Egyetem szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi iratot, ligyiratot
atadas-atvételi jegyzokonyv (8. szamt melléklet) kiséretében at kell adni a megszind szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében
a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évo tligyek iratait az
atvevl szervezeti egység iktatokonyvébe az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokdnyve azonositdjanak
feltlintetésével be kell iktatni. Az elektronikus iktatokonyv lezarasarol a rendszergazda gondoskodik.

Ha a megszling szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az atmeneti irattari
anyagot a feladathoz kapcsolodoan lehet megosztani vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. A kdzponti
irattarba helyezett egyes ligyiratokra vonatkozé igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel
kell teljesiteni.

A megsziné szervezeti egység elektronikus lezart iktatokonyvérdl biztonsagi masolatot kell késziteni.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

Az a)-d) rendelkezéseit az Egyetem szervezeti egységét érintd feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.

36



