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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem Szenatusa az egyetem iratkezelési rendjét a kizokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény, a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelesének altalanos kévetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, az elektronikus
ugyintézes reszletes szabalyairdl sz6l6 193/2005. (IX.22.) Korm. rendelet, tovabba az elekironikus
ugyintézest lehetévé tevd informatikai rendszerek biztonsagardl, egyiittmikodési képességérdl és
egyseges hasznalatardl szolo 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet, a papiralapl dokumentumokrol
elektronikus Uton torténé masolat készitésének szabalyairdl sz6lé 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,
valamint a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrl  szolé  24/2006. (V. 29) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet eldirasai
figyelembevételével az alabbiak szerint szabalyozza.

Az iratkezelés szabalyai

1.§

{1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, elektronikus rendszeren keresztill torténé fogadasa,
iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, az (gyintézés soran keletkezd kiadvanyok leirasa, tovabbitasa,
valamint az elintézett (gyiratok irattari kezelése, meglrzése, selejtezése, illetve levéltari Grizetbe
adasa.

(2) Iratnak mindstl valamely szerv mlikbdése vagy személy tevekenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egysegkent kezelendd rdgzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet
szbveq, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmely mas formaban lévd informacid vagy ezek
kombinacidja.

(3) Iratnak mindslinek tovabba a kilonbdzé hallgatéi és egyéb nyilvantartasok (tdrzskényvek;
szigorlati, zarévizsga jegyzékdnyvek; oklevél nyilvantartasok), amelyeket az egyetem megfeleld
szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart
nyilvantartasckat tanévenkénti vagy évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1 példanyban, idotalio
maédon (lézer vagy tintasugaras nyomtatoval) kinyomtatni és bekotott allapotban Srizni, majd az irattari
tervben meghatarozott idépontban a Magyar Orszagos Levéltarnak atadni.

(4) Az egyetem mikodésével kapcsolatban keletkezett iratanyag rendszerezése az iratkezelesi
szabélyzat mellékletét képez6 irattari terv alapjan térténik. Az irattari terv magaban foglalja az egyetem
miikédésében kialakult tigykoréket és az iratokat.

(5) Az irattari terv az iratkezelesi rend kételezd mellékletét képezi, melyet évente feld! kell vizsgalni, és
az irattari tervet alkalmazé szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az
érzés megvaltozasa esetén modositani kell [335/2005.(X11.29.) Korm.rend. 3.§ (2)].

(6) A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftvereknek (a tovabbiakban: 1SZ)
igazodnia kell a szerv meglévd irattari tervéhez [24/2006. (IV. 29.) BM-HM-NKOM egyiittes rend.
melléklet 4.1.). Az Obudai Eqyetemen keletkezé iratokat egységesen a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi
Rendszerben kell iktatni.



(7) Az ISZ-nek az irattari terven bellli tetelek céljaira legalabb kétféle elnevezési mechanizmust kell
biztositania:
a) olyan mechanizmust, amellyel strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kodot
{azaz az irattari terven belll egyedinek szamité azonositd jelet) lehet rendelni minden tételhez,
b) olyan mechanizmust, amely minden tételhez egy egyedi széveges cimet rendel [24/2006.
(IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend. melléklet 3.2.).

Az iratkezelés szervezete

2.§

(1) Az Obudai Egyetemen a rektor, a kancellar, a rekiorhelyettesek és a Rektori Hivatal
Ugyiratkezelését, valamint a kdzponti irattar kezelését a Rektori Hivatalhoz tartozd eldadd latja el.

(2) A Gazdasagi és Mlszaki Foigazgatosagnal, a Kollégiumban, a Konyvtarban, az EHOK-nél, a
karokon, a kdzpontokban és az intézetekben az iratkezelési teendbket az e feladattal megbizott
Ugyintéz4 latja el.

(3) A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését agy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ot
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat
a) azonosithato, fellelési helye, tja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
b) tartalma csak az arra jogosultak szamara legyen megismerhetd,
¢) kezeléséért fenndllo személyi felelésség egyérteimlien megallapithatd legyen,
d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védeiméhez a megfeleld feltételek
biztositva legyenek,
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhets, a
maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen,
Q) az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tamogatést biztositson [335/2005.(XI1.22.) Korm. rend. 6.§].

(4) Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtésaért, a szervezeti, miikodési és Ggyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
elirasok folyamatos ésszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és
szemelyi feltételek biztositasaert, felligyeletéért a kancellasr a felelds [335/2005.(XI1.29.)
Korm. rend. 5. §].

(5) Az egyetem iratkezelésének és irattaranak iranyitasat és szakmai felligyeletét a kancellar latja el,
aki — az onallo szervezeti egységek vezetdi atjan - gondoskodik
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedk a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
médositasat,
b) aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzéserd,
¢} aziratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkényv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarel,
d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kills§ és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
uzemeltetési &s adatbiztonségi kiveteiményekrdl, és azok betartasarol,



e) ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikédésérs),

f) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol [335/2005.(X11.29.) Korm.
rend. 7.§].

(6) A kozfeladatot ellatd szerv vezetdie, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellato
vezetd, Ugyintézd koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagard!, és
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az Uzembiztonséagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szlikségesek [335/2005.
(X11.29.) Korm.rend. 8.§ (1)].

(7) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés és sériilés
ellen. A szerv vezetSje koteles az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskdrok pontosan meghatarozasra keriilnek és  végrehajthatok.
[33572005.(XI1.29.) Korm. rend. 8.§ {2}].

Az elektronikus tgyintézést lehetévé tevd informatikai rendszer biztonsagi kévetelményei

3.§

(1) Az egyes eljarasi cselekmények 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet 10. § szerinti biztonsagi
osztalyatol fuggben az egyetem az informatikai célrendszerben és annak kémyezetében gondoskedik
az informatikai célrendszer miikddése szempontjabdl meghatarozé folyamat valamennyi eseménye
naplézasardl [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 16. § (1)].

(2) Az 1SZ-en belil egy megvaltoztathatatian eseménynaplot kell vezetni, amely képes az alabbiak
rogzitésére és tarolasara:
a) az elektronikus iratokkal, elektronikus (gyiratokkal vagy az iktatokényvekkel kapcsolatos
0sszes véltoztatasra iranyuld miivelet és valtoztatas,
b) az adott mdveletet kezdemenyez0 vagy vegrehajtd felhasznale,
c) azesemény datuma és idSpontja,
d) rendszeradminisztracids paraméterekkel, jogosultsagokkal kapcsolatos valtoztatas [24/2006.
(IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend. mefiéklet 7.3.1.].

{3) A naplézott adatallomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan szemeély altali hozzaferéstél,
modositastd!, tdriéstél, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma a megérzési idén belll a jogosult
szamara megismerhetd és értelmezhetd maradjon [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 16. § (2)).

(4) Az egyes eljarasi cselekmények biztonsagi osztalyatol fiiggden a naplozott adatéllomanynak az
adott eljarasi cselekménnyel kapcsolatos (gyintézés teljes folyamatat &t kell fognia, és lehetdvé kell
tennie, hogy a megbizhatosag megitéléséhez szlkséges mértékben valamennyi, az eljarasi
cselekménnyel kapcsolatos eseményt rekonstrualni lehessen. Napldzni kell kulondsen az Ugyirathoz
vald minden hozzaferést (betekintést, modositast, torlést), valamint az lgyirat egyes Ugyintézbkhoz
kotott teljes iratkezelési atjat [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 16. § (3)].

(5} A naplézandé események kérének meghatarozasa soran az egyetem az adott eljarasi cselekmény
biztonsagi osztalybeli besorolasara tekintettel, az informatikai biztonsagi rendszertervében foglaltak
szerint jar el [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 16. § (4)].



(6) Az elektronikus aton végezhetd eljarasi cselekmény biztonsagi osztalyba sorolasatd! fliggben
biztositani kell az informatikai célrendszer megbizhatd Uzemeltetését, ennek keretében az egyetem
rendelkezik:

a) a rendkivilli (izemeltetési helyzetekre kidolgozott eljarassal, amely lehetévé teszi a megbizhaté
uzemmenetnek az eljarasi cselekmény biztonsé&gi osztalyba sorolasatdl fiiggd idén bellili
helyreallitasat;

b) az elektronikus Ugyintézés biztositasahoz szikséges informatikai célrendszerrel, és az érintett
eljarasi cselekmény biztonsagi osztalyba sorolasatdl fliggd idétartamli megszakitasok melletti
uzemelést biztosito tartalékberendezésekkel, vagy e berendezések hidnyaban az ezeket
helyettesitd mas megoldasokkal [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 17. § (1)].

(7) Az Uzemeltetes soran fellépd, az lizemeltetés megbizhatésagat cstkkent kiesések, megszakitasok
és mas Uzemzavarok eseten az egyetem a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. tdrvény (Ket.) lizemzavarra vonatkozé rendelkezései szerint jar el
[195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 17. § (2)].

(8) Az egyetemnek az informatikai célrendszer szoftver elemeir§l (alkalmazasok, adatok, operacids
rendszer es kornyezetik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkeznie, amelyek
biztositjak, hogy az érintett eljarasi cselekmeny biztonsagi osztélyba sorolasatél fliggé helyreallitasi
idén bellil az informatikai célrendszer helyredllithatd legyen [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend.18. § (1)].

(9) Az (7) bekezdés szerinti mentési rend meghatarozza a mentések tipusat, modjat, a visszatéltési és
helyredllitasi teszteket, valamint eljarasokat [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 18. § (2)].

{10) A mentéseket azok tartalmétol fiiggden kockazati szempontbdl elkiiSnitetten, és biztonsagi
osztalyba sorolastél fligg8en indokolt esetben tizbiztos madon kell tarolni [195/2005. (IX. 22.) Korm.
rend.18. § (3)].

(11) Az elektronikus alairasrél szolo 2001. évi XXXV. torvény (a tovabbiakban: Eat) 9. § (7)
bekezdésében meghatarozott iddtartamot meghaladd megérzési idej(i lgyiratok esetén az egyetem az
informatikai célrendszerben, vagy az Eat. szerinti archivalasi szolgaltatd igénybevétele (tjan a
megbrzési id6tartamig tarolja
a) az Ugyfel &ltal bekildott elektronikus dokumentum elektronikus alairasahoz tartozo
tanusitvanyt, és
b) az egyetem reszérdl az elektronikus dokumentumon elhelyezett azon idébélyegzét, amely
igazolja, hogy a bekiild6tt elektronikus dokumentum elektronikus alairdasa az ellendrzéskor
érvenyes volt [195/2006. (IX. 22.) Korm. rend. 18. § (4)].

(12) Az egyetem a Magyar Orszagos Levéltarba adéassal gondoskodik a kdvetkezd elektronikus
dokumentumok — mint maradandé értéki iratok — meg6rzésérdl:
a) az egyetem képviseletére jogosito elektronikus alairasok érvényességének megitéléséhez
szlkseges, a (4) bekezdésben meghatarozott informaciok;
b) az egyetem altal — nem elekironikus alirasra — hasznalt azonositasi célu kulcspar szerinti
azonositas érvényességének megitéléséhez sziikséges informéaciokat;
¢} az egyetem ltal az 195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 22. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
hasznalt rejtielezési céli magankulcsokat [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 18. § (6)].



(13) Az elektronikus Uton végezhetd eljarasi cselekmény biztonsagi osztalyba sorolasaté! fiiggden az
egyetem az informattkai célrendszerétél miszakilag fiiggetlen, teriiletileg elkilénilt, az e rendeletben
foglalt biztonségi kévetelményeknek megfeleld szervezetnél koteles biztonsagi masolatot elhelyezni az
egyes eljarasi cselekményekkel kapcsolatos olyan nyilvantartasairol, amelyeket papir alapd formaban

(eredetiben vagy masolatban) nem 6riz meg (a tovabbiakban: biztonsagi érzés) [195/2005. (IX. 22.)
Korm. rend. 19. § {1)].

(14) A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel, modon és
dokumentaltsaggal kell végezni, amely a nyilvantartast vezetd informatikai célrendszer teljes
megsemmisulése esetén is lehetfve teszi a nyilvantartas azonos funkcionalitasd, és lehetéiség szerinti
legteljesebb adattartalmi Ujboli kialakitasat [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 19. § (2)].

(15) A biztonsagi &érzés soran gondoskodni kell arrél, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezel6n és adatfeldolgozon) kivil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok
jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetienné tétele elleni
védelmét mind a szervezeten bellirél, mind a szervezeten kiviilrg! jov6 informatikai tamadasok esetén
[195/2005. (IX. 22.) Korm. rend.19. § (3)].

(16) Az egyetem biztositia az informatikai célrendszer aranyos védelmét a virusokkal éé mas
rosszindulati programokkal szemben, valamint gondoskodik arrél, hogy az informatikai célrendszer
altal kildtt Gzenetek ne tartalmazzanak ilyen programokat [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 20. § (1)].

{(17) Az informatikai célrendszer kialakitasakor megfeleld védelmet kell kialakitani az olyan, nem
elektronikus (gyintézéssel kapcsolatos elekironikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
jelentenek biztonsagi kockazatot, mert tdmeges kildéstik révén az informatikai célrendszer Uzemelését
vagy annak egyes felhasznaldinak hozzaférését jogosulatianul akadalyozhatjak (kéretlen témeges
tizenetek elleni védelem) [195/2005. (IX. 22.} Korm. rend. 20. § (2)].

(18) Az informatikai célrendszer az lgyfél személyes adatait olyan modon kételes tarolni, hogy az
biztonsagos méddon megakadalyozza a személyes adatokhoz vald jogosulatian hozzaférést, kiiléndsen
a személyes adatok jogosulatian Osszekapcsolasat mas hatosag éaltal vezetett nyilvantartasokkal
[195/2005. {IX. 22.) Korm. rend. 21. § (1)].

(19) A miniszter ajanlasaban kozzétett, nyilvanos kulcst infrastruktirara epuld eljarasok szerint
rejtielezett tarolast az (18) bekezdésben foglalt kéveteiményeknek megfeleld tarolasnak kell tekinteni
[195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 21. § (2)].

{20) Az informatikai célrendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell lennie,
kiveve azt az ugyfélnek minOsuld felhasznalot, aki kizardlag nyilvanossagra hozott informaciohoz
olvasasi jogosultsaggal nevtelen(l fér hozza [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 23. § (1)].

(21) Az informatikai rendszernek az azonositott hozzaférést &s a hozzaférési jogosultsag vaitoztatasat
a 195/2005. (IX. 22)) Korm. rend. 16. §-a szerint napldznia kell [195/2005. {IX. 22.) Korm. rend.

23.§(2)]

(22) Az elektronikus (gyintézésre hasznalt informatikai célrendszerben az egyes lgyintez6k minden
esetben — méas lgyintezd helyettesitésekor is — sajat neviikben azonositottként jamak el, és nem
férhetnek hozza mas Ugyintézd azonositasahoz vagy elektronikus alairasahoz hasznalt adathoz vagy
eszkizhoz [195/2005. (1X. 22.) Korm. rend. 23. § (3)].



(23) Ha az informatikai célrendszer az (gyfeleket az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos
elektronikus dokumentum Gsszeallitasaban tamogatja olyan médon, hogy korabbi adataik tarolasat
lehetévé teszi, az igy tarolt adatokhoz valé hozzaférést csak az azonositott lgyfél részére tehet
elérhetéve [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 23. § (4)].

(24) Az egyetem a jogosulatlan hozzaféréstdl fizikailag is vedi az informatikai célrendszemek az
elektronikus Ugyintézés nyujtasaval Gsszefliggésben hasznalt alapvetd informatikai biztonsagi célokat
szolgald rendszerelemeit és az 195/2005. {IX. 22.) Korm. rend. 18. § szerinti mentéseket, valamint
azokat a helyiségeket, amelyekben ilyen termékeket helyez el [195/2005. (IX. 22)) Korm. rend.

24.§8 (1))

(25) Az el6z6 bekezdésben emlitett helyiségekbe arra jogosulatlan személyek nem léphetnek be
[195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 24. § (2)]

{26) A belépésre jogosultak belépésének iddpontjat, tartdzkodasanak céljat, idétartamat, kilépésének
idSpontjat napléban kell rogziteni [195/2005. (IX. 22.) Korm. rend. 24. § (3)]. :

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

4.§

(1) A kdzfeladatot elldtd szerv (egyetem) feladat- és hataskdrébe tartozd (igyek intézésének
attekinthetbésége érdekében az azonos lgyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységkent, dgyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett (igyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok Ugyiraton bellli irategysegnek, Ugyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek [335/2005. (XI1.29.)
Korm. rend. 13.§ (1)].

(2} Az (gyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat
— még irattarba elhelyezésiik elétt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekben, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjén kialakitott irattari egységekbe kell besorolni [335/2005.(XI1.29.) Korm.
rend. 13. § (2)].

(3) Az iratkezelés minden fazisaban biztositani kell a papiralapi és az elektronikus iratot egyarant
tartalmazé lgyiratok egysegének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat [335/2005.(XI1.29.)
Korm. rend. 17. § (1)].

(4) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkil is azonosithatonak kel lennie
[335/2005.(XI1.29.} Korm. rend. 17. § (2)].

(5) Az ISZ-nek lehetdve kell tennie, hogy a felhasznalé egy elektronikus lgyirathoz (irataihoz) vagy egy
telies tetelnek megfelelé elektronikus irat-egyltteshez az Ugyirat életciklusanak barmely idépontjaban
mésik tételszamot rendelien, vagyis tételszamot modositson [24/2006. (V. 29.) BM-IHM-NKOM
egyuttes rend. meliéklet 4.9.).

{6) Az ISZ kezeléséhez az intézményi Iratkezelési Szabalyzat ismerete mellett elegendd legyen
altalanos szamitogep-felhasznaloi jartassag [24/2006.(1V. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend.
Melleklet 2.2.].



(7) Az ISZ, a lehetdsegek és igények hataran belill, probaljon igazodni a mindenkori informatikai
lehetGségekhez — nyljtsa mindazon szolgéltatasokat, amelyek a felhasznalg altal meghatarozott
szakmai kovetelményeket kielégit, egyszerl, gyors, biztonsagos és megbizhatdé kezeléshez
sziikségesek [24/2006. (V. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend. melléklet 2.3.).

A hagyomanyos és elektronikus ligyintézés Gsszekapcsolasat biztosito eljarasok

5.§

(1) A hagyomanyos és elektronikus lgyintézés dsszekap csolasat biztositd eljarasok:
a) papiralapd dokumentumrdl elektronikus masolat — kiildn jogszabalyban meghatarozott
feltételeknek megfeleld - készitése;
b) elektronikus dokumentumrdl papiralapi masolat — 6. § (1)-(5) szerinti — készitése;
¢) elektronikus adathordozén nem elektronikus uton benydjtott elektronikus dokumentumrdl
elektronikus masolat - a kormanyrendelet 27. § szerinti — készitése [193/2005. (IX.22.) Korm.
rend. 24. § (1)].

(2) Az egyetem akkor is készithet és tarolhat elektronikus formaban valamely iratot, ha azt az tigyfél
részére eredetiben papir alapon kiildi meg, kaldndsen ha azt az (gyfél kérte vagy jogszabaly posta
kézbesitést ir eld [193/2005. (1X.22.} Korm. rend. 25. § {1)].

(3) Az (2) bekezdésben meghatarozott esetben az egyetem az elektronikus formaban kiadmanyozott
iratra feljegyzi, hogy az az (igyfél szaméra papir alapon lett eredetiben megkiildve [193/2005. (1X.22))
Korm, rend. 25.§ (2)].

Az elektronikus dokumentumrol készitett papiralapu, illetve a papiralapi dokumentumokrol
készitett elektronikus masolat

6.§

{1) Ha az elektronikus dokumentum papir alapon torténd megjelenitésének maszaki feltételei adottak, a
masolatban régziteni kell:

a) az elektronikus dokumentum szdveges és abrazolt tartalmat;

b) a kiadmanyozé személy, valamint az egyetem nevének é&s az alairas iddpontjanak szdveges
megjelenitését, szervezeti alairassal ellatott elektronikus dokumentum esetén a szervezeti
alairashoz tartozé tanusitvany szerint az alairét meghatarozé adatokat

¢) zéradékban az elektronikus dokumentum azonositasara vagy a masolat keszitésére vonatkozd
azon adatokat (metaadatokat), amelyek az elektronikus dokumentum tartalmabél egyébként
nem allapithatdak meg, de a masolatot kéré szempontjabdl jelentéséggel bimak, és azoknak a
masolatot kerd tudomasara jutasa az eljaras eredmenyességet nem veszélyezteti;

d) ,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartaimi irat’ zaradék szoveget
[193/2005. (1X.22.) Korm. rend 26. § (1)).

(2) Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel a papiralapd masolat nem tartaimazza az
elektronikus dokumentum (1) bekezdes a) pontja szerinti teljes tartalmat, (1) bekezdés d) pontja szerinti
zaradék helyett azt kell feltintetni, hogy a masolat a keészitesének alapjaul szolgalé elektronikus
dokumentumot csak részben tartalmazza [193/2005. (IX.22.) Korm. rend 26. § (2)].

(3} Amennyiben az eljaras soran egyes eljarasi cselekményeket elektronikus Uton nem lehet végezni,
azok elvégzéseéhez a papiralapli masolatot kell felhasznalni [193/2005. (1X.22.) Korm. rend 26. § (3)].



(4) Az lgy elektronikus dokumentumainak olyan hatosaghoz torténd tovabbitasa esetén, ahol az
elektronikus dokumentum hasznélatanak feltételei nem biztositottak, az elektronikus dokumentumot
tovabbité hatésag az elektronikus dokumentumrdl papiralapi masolatot koteles késziteni és kiildeni
[193/2005. (IX.22.) Korm. rend 26. § {4)].

{6) Ha az elektronikus dokumentum jellemzéire tekintettel arrdl papiralapi masolat nem készithetd vagy
a készitett papiralapi masolat a (2) bekezdés szerint nem tartalmazza az elektronikus dokumentum
teljes tartaimat, a (3) és (4) bekezdés szerinti esetben a masolatot készitd hatdsag — ha az miiszakilag
megvalosithatd — olyan papiralapu kivonatot készit az elektronikus dokumentumrél, amely alkalmas a
(3) és (4) bekezdés szerinti felhasznalasra. A masolatot készité hatésag ilyen esethen az elektronikus
dokumentum hasznélatanak feltételeivel nem rendelkezé hatosag biztositja szamara az elektronikus
dokumentum megismerését [193/2005. (1X.22.) Korm. rend 26. § (5)).

(6) A papiralapt dokumentumrol tortend elektronikus masolatkészités soran a masolatkészit§ biztositja
a papiralap dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartaimi megfelelését, és azt, hogy
minden — az alairas elhelyezését kivetben az elektronikus méasolaton tett — modositas érzékelhetd
legyen [13/2005. (X. 27.) IHM rend. 4. § (1)].

(7} Papiralapi dokumentumrél tdrténd elektronikus masolat készitése soran a masolat készitGje
elkésziti az elektronikus masolatot, megaliapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését, majd a (8) bekezdésben meghatarozott metaadatok elhelyezését
kovetGen az elekironikus masolatot hitelesitési zaradékkal (,Az eredeti papiralapl dokumentummal
egyezd”) és a (9) bekezdésben meghatarozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal
latja el [13/2005. (X. 27.) IHM rend. 4. § (2)].

(8) Az elektronikus masolatot a kdvetkez6 metaadatok elhelyezésével kell létrehozni és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:
a) apapiralap dokumentum megnevezése;
b} a papiralapi dokumentum fizikai méretei;
c) amasolatkészitd szervezet megnevezése és a masolatkészitd személy neve;
d) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése és
verziészama;
e) amasolatkészités ideje;
f) érvényességi id, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi idé nem meghatarozott [13/2005.
(X. 27.) IHM rendelet 4. § (3)].

(9) A masolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alirast kel elhelyezni, amelyre
vonatkozban a hitelesitésszolgaltatd kizérja az alnév hasznalatat, és az alnév hasznalatanak kizarasa
céljabol biztositia, hogy a regisztracid alapjaul szolgald személyazonossag igazolasara alkalmas
hatosagi igazolvanyban foglalt névvel betii szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név [13/2005. (X. 27.)
IHM rendelet 4. § (4)].

(10) Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus alairas, illetbleg egy idébélyegz8. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyltt kezelhetbk [13/2005. (X. 27.) IHM rendelet

4.§ (5)].
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(11) Az alairénak kiilén jogszabalyban meghatérozott kévetelmények szerint gondoskodnia kell az
elhelyezett alairas érvényességének érvényességi idén bellli — ha az érvényességi idS nem
meghatarozott, Ugy korlatlan ideig torténd — folyamatos megallapithatésagardl [13/2005. (X. 27.) IHM
rendelet 4. § (6)].

(12) A masolatkészitéssel megbizott személyeket a dékani hivatalvezetk, a funkcionalis és szolgaltatd
egysegek vezetSi bizz&k meg, mig a Rekfori Hivatainal a rektor és a kancellar munkajat seqitd
ugyintézok latjak el ezen feladatot [13/2005. (X. 27.) IHM rendelet 4. § (7).

(13) A masolatkészitdnek rendelkeznie kell a masolatkészité személy kilén jogszabalyban
meghatarozott hozzajaruldsaval, amelyben a masolatkészitd személy e §-ban meghatérozott
személyes adatainak a masolatkészites céljara torténé kezelését engedélyezi [13/2005. (X. 27.) IHM
rendelet 4. § (8)].

Az iratok érkezése, atvétele és elosztasa

7.§

(1) Az iratok érkezhetnek:
a} postan,
b) kézbesitdvel vagy személyesen,
c) elektronikus rendszeren (haldzaton} keresztil.

(2) Az egyetem cimere postan érkez$ kildemények atvétele az egyetem telephelyein a postazok
feladata.

(3} A posta budapesti telephelyek kézotti mozgatasa naponta egy alkalommal torténik az alabb
meghatarozott rend szerint:

a) A telephelyi (Bécsi Ot — Tavaszmez6 u. — Népszinhaz u. — Doberdo (t) hivatali postai
kézbesiték minden munkanap reggel kiviszik a terllefileg illetékes postara a feladasra szant
kildeményeket és elhozzak a napi postat.

b) A telephelyek kozotti kildeményeket, amelyeket eldzé nap 15 édraig kell leadni a postai
kézbesitéinek (Tavaszmezd u. 17. I. em. 199. szoba, Népszinhaz u. 8. fsz. 46, szoba, Doberdo
u. 6. 105/d szoba), illetve Obudan a VEI, az Al és a kollégiumi adminisztracioba, az egyetem
megbizott gépkocsija szallitia minden munkanap a kévetkez6 sorrendben:
8.30-kor indul a gépjarmi, melynek Utvonala a kévetkezd: Tavaszmezd u. - Népszinhaz u. -
Podmaniczky u. — Kiscelli u. - Bécsi ut 104. - Doberdé Ut 6. — Kiscelli u. — Podmaniczky u. -
Népszinhaz u. — Tavaszmez0 u.

c) A postabontads utan a telephelyi postai kézbesitétdl 12.00 6ratdl vehetik at, illetve fel a
szervezeti egységek a belsé (OE) és kiilsé postai killdeményeket.

{4) A kuldeményeket a postazd a szervezeti egysegek szerint osztalyozza, s a belsd postaval az
érintettekhez juttatja. Itt a szervezeti egységek megbizott dolgozdi veszik at és tovabbitiak az illetékes
vezetbhoz, illetve szervezeti egységekhez.

(5) A szervezeti egységek csak olyan iratokat vehetnek at, amelyek intézése az adott egység feladata,
vagy amelyek az adott egységnek szdl6 tajekoztatast tartalmaznak.
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{6) Az egyetem kdzponti postazoja a sérilt, nyitott kildeményekre a ,sériilten érkezett" vagy ,felbontva
érkezett" megjegyzést koteles ravezetni. A tértivevénnyel kiilddtt kildeményeket a telephelyek, illetve a
kozponti postdzdé meghatalmazott dolgozdja a postan veszi at és azt az erre a célra rendszeresitett
kényvbe bejegyzi egy "T" megjeldtéssel, majd a kildeményt ajaniott kildeményként kezeli.

(7) Az ajanlott killdeményeket az irattaros eladék Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszerben
regisztraljak, melynek atadasat/atvételét a program igazolja.

(8) Kézbesitd atjan, vagy személyesen hozott iratokat az egység (gyiratkezelGje veszi at. Az atvételt
alairassal kell igazolni.

(9} Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.

(10) A kildeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése idGpontjaban nyilvantartashan kell rogziteni
minimalisan a kildemény sorszamat, kild6jét, az érkeztetés datumat és kdnyvelt postai killdeménynél
a klldemény postai azonositojat. Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a kiildemény
elvalaszthatatian részeként fel kel tiintetni. A kbzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas Altaianos
szabalyairél 52016 2004. evi CXL. térvény szerinti elektronikus (igyintézés soran az érkeztetd azonositd
szam kepzése a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

{11) A kizérolag érkeztetendd iratok kdrét, amelyeket nem kell iktatni, az iratkezelési szabalyzatban kel
meghatérozni [335/2005.(X11.29.) Korm. rend 34. § (1)-(3)].

(12) Az atvevd a papiralapd iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel,
datumanak feltlintetesével az atvetelt elismeri. Elektronikus dton érkezett killdemények esetében az
atvevd a feladonak automatikusan elklldi a kildemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) [335/2005.(X!1.29.) Korm, rend. 21. §].

(13) A rektor, a rektorhelyettesek, a kancellar, a Rektori Hivatal, valamint az Obudai Egyetem postéjat a
kancellar bontja, s a Rektori Hivatal el6adéja iktatja. A tobbi - kari, kdzponti, kollégiumi, kényvtari,
gazdasagi és miiszaki foigazgatosagi — egység cimzésl kiildeményt az tgyiratkezeléssel megbizottja
bontja. A megkilénboztetett jelzéssel — ,sk. felbontasra”, titkositott anyagok' — érkezd iratokat a
cimzettnek, illetve a titkos lgyiratkezelést ellatd kancellarhoz kell eljuttatni.

(14) Felbontés nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szbinak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6ldak és megallapithatdan maganjellegiiek .
A kuldemenyek cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasaro! [335/2005.(X11.29.) Korm. rend 28. § (1)-(2)].

(15) A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezeté és a névre szdlé killdemények cimzettiei az
altaluk felbontott hivatalos kiildeményeket iktatds céljabdl soron kivil kételesek Aatadni az
ugyiratkezeldnek.

(16) A kildemeny felbontasa alkalméaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetéleg az

iratokon jelzett mellekletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, ezt az iratra ra kell vezetni. A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.
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(17) A kiidemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb derlil ki, hogy a kildeményben a titkos
Ugykezelesi szabalyzat rendelkezései ala tartozé Ugyirat van, a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell
vezetni a felbontd nevét és munkahelyének cimét, a killdeményt a cimzetthez, illetve a fitkos
ugykezelést ellatd szervhez kell eljuttatni.

(18) Elektronikus eszkdz6kén (halozaton) keresztiil érkezd iratok a szervezeti egység erre kijeldlt
postaladajaba (szamitogépére) érkeznek. A szervezeti egységek irdsban Kotelesek rdgziteni a
postalada kezelesével kapcsolatos jogosultsagokat (betekintés, levélkildés stb.).

(19) Az elektronikusan érkezett irat &tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
fogado szerv szamitastechnikai rendszerére [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 25. § (1)].

(20) A killdemeny a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) az egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé
jogosulatlan hozzaferes céljat szolgélja, vagy

b} az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer (zemelésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatian akadalyozasara iranyul,

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben Iévé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul [335/2005. (Xil. 29)
Korm. rend. 25. § (2)].

(21) A fogadd szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl értesiti a kaldét. [335/2005.
(XI. 28.) Korm. rend. 25. § (3)].

(22) Nem kételes a fogadd szerv a (20) bekezdés szerint értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett
azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany az adott kiild6tol. Ismetiddésen ugyanazon
beadvany masodszori érkezését kell érteni [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 25. § (4)].

(23) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas elétt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabol
ellendrizni kell [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 31. § {1)].

(24) Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszkbzOkkel nem nyithaté meg, tgy a kildst az
érkezéstél szamitott harom napon beldl értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérdl, és a
kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus Uton torténd fogadas szabalyairdl [335/2005. (XII.
29.) Korm. rend. 31. § (2)].

(25) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatdak meg a rendelkezésre all6 eszkdzokkel,
ugy a kildét harom napon belil értesiteni kell az elemek ertelmezhetetlenségerdl, és a kozfeladatot
ellatd szerv altal hasznalt elekfronikus uton tdrtend fogadéas szabalyairdl, illetve a hianypotias
sziikségességérdl és lehetbségeirdl [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 31. § (3)].

(26) A (20) bekezdés szerinti iratokat iktatni nem kell [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 31. § (4)].

Ugyancsak nem kell iktatni az azonosithaté hirlevelet, reklamanyagot, rendezvénymeghivot, ha az nem
vonatkozik kozvetlenil a egyetem feladatainak ellatasara.
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Az iratok nyilvantartasba vétele

8.§

(1) Az iratot a 335/2005.(X|1.29.) Korm. rendelet 39. §-aban felsorolt adatok régzitésével, az e célra
rendszeresitett papiralapil vagy elektronikus iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokényvet az (igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni [335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 14. § (1)-(2)].

(2) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ugy kell végezni, hogy egyérteimiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek, kivel tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az
adatforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten
beluli Utia pontosan kévethetd és ellenbrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato
legyen [335/2005. (X11.23.) Korm. rend. 14. § (3)-(4)].

(3) Az Obudai Egyetemen az iktatas vegyes rendszerben (kzponti és osztott, az lgyeket intéz6
szervezeti egységben) folyik.

.(4) A beérkezett (gyiratokat felbontas utan szervezeti egységenként kell iktatni. Ugyancsak iktatni kell
az elektronikus rendszeren keresztill kapott/kiildétt iratokat is. Iktatashoz szamitdgépes iktatéprogramot
is lehet hasznalni. lktatni kell a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényld lgyiratokat is.

(5) Az iktatoszam felépitése a kdzponti Ggyiratkezelés esetén: foszam — alszam/év/; az iktatdszam
felepitése az osziott vagy vegyes Ugyiratkezelés esetén: iktatbhely azonositdja/fészam -
alszam/évlegyedi azonositas. A fészam - alszam/év/ egy egységként tekintendé azonosito. A fészam
és alszam folyamatos sorszadm, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez. Az
évszam az aktualis év négy szamjegye. Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok felligyeletét
ellato felelds vezetd adja ki és tartja nyilvan [335/2005. {(XI1.29.) Korm. rend. 40. §]. A sorszam egymast
kdvetd alszamaira csak egymassal szervesen dsszefliggé iratok helyezheték el.

(6) Az iktatészamnak tartalmaznia kell - osztott iktatas esetén az iktatohely azonositojat — az iktatasi
f6szamot, az alszamot, valamint az iktatoszam kiadasanak évét. [335/2005.(X11.29.) Korm. rend.

41. § (4)]

(7) Az iktatasra jogosult szervezetek kdddal latjak el az (gyiratot, melynek szerkezetében az elsd
alfabetikus karakterek a szervezet nevének azonositdjat, az azt kovetd karakterek az Ugyirat
sorszamat, mig a zaré karakterek az iktatds évét tartaimazzak (pl. OE-RH-01/10.). A szervezeti
egysegek kodjai az alabbiak:

Banki Donat Gépész és Biztonsagtechnikai Mérndki Kar BGK
Anyagtudomanyi és Gyartastechnolégiai Intézet BGK-AGI
Gépszerkezettani és Biztonsagtechnikai Intézet BGK-GBI
Mechatronikai és Autotechnikai Intézet BGK-MEI
Dékani Hivatal BGK-DH

Tanulmanyi Osztaly BGK-DH/TAN
Gazdasagi Csoport BGK-DH/GCS
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Kandé Kalman Villamosmérndki Kar

Automatika Intézet
Hiradastechnika Intézet
Mikroelektronikai és Technolodgiai Intézet
Miszertechnikai &s Automatizalasi Intézet
Villamosenergetikai Intézet
Dékani Hivatal

Tanulmanyi Osztaly

Gazdasagi Csoport

Keleti Karoly Gazdasagi Kar

Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Intézet
Szervezési és Vezetési Intézet
Vallalkozasmenedzsment Intézet
Testnevelési és Sport Intézet
Dékani Hivatal

Tanulmanyi Osztaly

Gazdasagi Csoport

Neumann Janos Informatikai Kar
Informatikai Rendszerek Intézet
Intelligens Mérndki Rendszerek Intézet
Szoftvertechnolégia Intézet
Dékani Hivatal

Tanulmanyi Osztaly
(Gazdasagi Csoport

Rejté Sandor Kénnydipari és Kornyezetmérnoki Kar
Kornyezetmernodki Intézet
Divat, Termék és Technolégia Intézet
Mediatechnolégiai Intézet
Dékani Hivatal
Tanulmanyi Osztaly
Gazdasagi Csoport
Nemzetkézi Kapesolatok Irodaja

Alba Regia Egyetemi Kozpont - Székesfehérvar

Trefort Agoston Mérndkpedagégiai Kézpont
Kozlekedésinformatikai és Telematikai Egyetemi Tudaskozpont
Belsd Ellenérzési Csoport

Rektori Hivatal

Oktatasi lgazgatosag
Informatikai Osztaly
Nemzetkdzi Képzési Ugyek Kbzpontja

KVK

KVK-Al
KVK-HTI
KVK-MTI
KVK-MA!
KVK-VEI
KVK-DH
KVK-DH/TO
KVK-DH/GCS

KGK
KGK-GTI
KGK-SZVI
KGK-VMI
KGK-TSI
KGK-DH
KGK-DH/TO
KGK-DH/GCS

NIK

NIK-IRI
NIK-IMRI
NIK-SZI
NIK-DH
NIK-DH/TO
NIK-DH/GCS

RKK

RKK-KI
RKK-DTT
RKK-MTI
RKK-DH
RKK-DH/TO
RKK-DHIGCS
RKK-DH/NKI

ROIK
TMPK
KITT
OE-BE

OE-RH

OE-RH/OKT
OE-RH/INF
OE-NKK

15



Altalanos rektorhelyettes OE-ALT

Stratégiai és tudomanyos rektorhelyettes OE-TUD
Fejlesztési és informatikai rektorhelyettes OE-INF
Felnbttképzési és Szakkepzési Kozpont QOE-FSZK
Palyazati &s Technoldgiai Transzfer Iroda OE-PTTI
Mindségiranyitasi Kdzpont OE-MK
Intézmenyfejlesztési Iroda OE-IFI
Idegennyelvi Vizsgaztatasi Kozpont OE-IVK
Kézbeszerzési Kdzpont OE-KK
Gazdasagi és M(iszaki Féigazgatosag OE-GMF
Gazdasagi féigazgatd OE-GAZD
Gazdasagi féigazgato-helyettes GMF-GAZDH
Bér- és Munkaiigyi Osztaly GMF-BMO
Kéltségvetési és Szamviteli Osztaly GMF-KSZO
Obudai Miszaki Osztaly GMF-OMO
Jozsefvarosi M{iszaki Osztaly : GMF-JMO
Székesfehérvari M(iszaki Osztaly GMF-SZMO
Kollégium OE-KOL
Kényvtar QE-KOVT
Tavaszmez§ utcai Konyvtar OE-KOVT/TAV
Székesfehérvari Konyviar OE-KOVT/SZF
Népszinhaz utcai Kényvtar OE-KOVT/NEP
Elektrotechnikai és Informatikai Szakolvasé OE-KOVT/EI
Kénny(ipari Szakolvasé OE-KOVT/KIP
Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat OE-FHOK
Felsdoktatasi Dolgozok Szakszervezete OE-FDSZ
Kozalkalmazotti Tanacs OE-KT

(8) Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévet munkanapon kell iktatni. Az iktatasnak
- a hivatali okbdl sziikséges soron kivili iktatastél eltekintve — az iratok beérkezési sorrendjében kell
torténnie.

(9) A haldzaton keresztil érkezé azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek
az adott munkanapon 15.00 oraig a szervezeti egység postaladajaba megérkeztek. A 15.00 6ra utan
beérkezett levelek a kévetkezd munkanapon érkezettnek tekintendék. A levélszekrény tartalmat minden
munkanapon 15.00 ¢raig fel kell dolgozni, az iratnak minsilé kiildeményeket ki kell nyomtatni. Az
elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott anyagokat mindaddig a winchesteren &rizni kell, amig a
biztonsagos archivalasuk meg nem torténik. A winchester kapacitasat havonta ellendrizni kell. A
tovabbiakban a halozaton keresztill érkezett ligyiratok kezelése azonos a hagyomanyos Gton érkezd
iratokéval.

(10) Az iratok iktatasa az iktato program kételezSen kitoltendd rovatainak feltsltésébdi és a program
altal generalt egyedi iktatdszam iratra térténd felirasabol all. E munkat az Ggyiratkezeldk végz ik,
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(11) Az elektronikus iraton szerepld elekironikus alairas érvényességét ellendrizni és az ellendrzés
tényet az iktatasban régziteni kell [335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 35. § (1)].

(12) Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairokent megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelden
madositani keli j335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 35. § (2)].

(13) Az iktatobélyegzé hasznélata kételez, melynek forméja és tartalma az alabbi: a bélyegzé
lenyomatéanak tartalmazni kell az intézmény és a szervezeti egység nevét és a kdvetkezd kitdltends
rovatokat, igy,

az egyseq kadjat, az iktatas szamat,
az iktatas evét, hénapjat, napjat,

a mellékletek mennyiségét,

az alszamot,

jelet,

a hataridét.

Obudai Egyetem
1034 Budapest, Bécsi it 96/b.
1300 Bp. Pf 97
[kt. sz. Erk
Melléklet Alszam
Jel Hataridd

(14) Tetelszamon az egyes ugykdrokre kozpontlag megéllapitott jelzbszamok értenddk. A
tételszamokat a szabalyzat melléklete (irattari terv) tartalmazza.

(15) Az iktatobelyegzd lenyomatan a mellekletek mennyiségét tiz darabig szdm szerint, ezen fell
Jiratcsomd” jelzéssel kel feltintetni.

(16) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 (a dokumentumot hivatalbél alaird) déntése alapjan az alabbi kezelési
utasitasok alkalmazhatok

a)
b)

.Sajat kezii felbontasral”,

Mas szervnek nem adhato at!",

,Nem masolhaté!”,

Jivonat nem készithetd!”,

-Elolvasas utan visszakildendd!,

LZart boritékban tarolando!” (a kezelésre vonatkozé utasitasok megjeldlesevel),

valamint mas, az adathordozd sajatossagatdl fliggé egyeb szlkséges utasitas
[335/2005.(X11.29.) Korm.rend. 67.§ (1)].

(17) A (14) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kdzérdekii adatok
megismerését.
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Iktatékényv
9.8

(1) lktatas celjara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznaini. Az iktatdkényvnek
kételezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdoszam,

b} iktatas id6pontja,

c) kildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama,

d) kildemény elkildésének iddpontja, modija,

e) kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapd, elektronikus), adathordozéja,

f) kildé megnevezése, azonositd adatai,

g) cimzett megnevezése, azonositd adatai,

h) érkezett irat iktatészama (idegen szam),

i) mellékletek szama,

j) Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,

k) irattargya,

) . eld- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n} Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés iddpontja [335/2005.(X11.29.) Korm.rend. 39.§ (1)-(2)].

(2) A Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer kezelése soran — a rendelet 41. § () bekezdésben
foglaitak kivételével - biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott
iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. A rendelet 41. § (6) bekezdésben foglaltak alkalmazasa
eseten az év utolsé munkanapjan el kell késziteni az iktatokonyv id6bélyegzdvel ellatolt, hiteles
elektronikus valtozatat. Ezt kdvetben az el6zé évi iktatokényvben (j irat fészamra torténd iktatasa tilos,
az érkezett Ujabb iratot az ugyanazon (gy soron kdvetkezé aiszamara iktatjak. Az iktatokonyvek
végleges zarasanak részekent el kell késziteni - kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban — az
iktatokdnyv id8bélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus véaltozatat [335/2005.(X11.29.) Korm. rend.
43.§ 3)).

(3} Azoknal a halézaton tovabbitandd leveleknél, amelyek nem a szervezeti egységben késziilt
melléklettel rendelkeznek, a mellékletet faxon kell tovabbitani. A hdpapiron érkezett faxokat
fénymasolni kell és az eredeti irattal egyiitt irattarba kell helyezni.

(4) A szamitogepes iktatas soran bevitt adatokat - biztonsagi okokbdl — lemezre kell menteni. A lemezt
biztonsagos helyen — lehetdleg lemezszekrényben - kell tarolni.

(5) A szervezeti egyséqg iktatasanak szabalyszer(i végzését a vezetd legalabb negyedévenként kételes
ellendrizni.

(6) Az év kezdetén érkezO elsé irat sorszamat 1-gyel kell kezdeni, és az iktatast az év végéig

megszakitatian sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy (igyet szabad beiktatni, Az
tgyben keletkezett elsd irat iktatasi sorszama egyuttal az egész ligy nyilv antartasi foszama.
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(7) Ha egy ugyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz. A csatolas tényét az iratokon fel kell jegyezni, az iratokat dssze kell szerelni és a tételszamon
beliil az atapszdmon kell irattarba helyezni. Az iratszerelést gy kell elvégezni, hogy egy-egy Uggyel
kapcsolatos valamennyi irat iddrendben kovetkezzék egymas utan, az egyes iratok pedig konyvszeriien
lapozhatdk, konnyen olvashatok legyenek. Célszer( az iratokat boritdlapban elhelye zni és kezelni.

(8) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat,
b} reklamanyagokat, tajékoztatokat,
c) meghivokat,
d) nem szigor( szamadast bizonylatokat,
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
f) pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint),
g) munkaiigyi nyilvantartasokat,
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
i) kozlonyoket, sajtotermékeket,
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat. [335/2005. Korm.rend. 47.§]

(9) Téves iktatas soran elektronikus iktatbkényv hasznalata esetén a moddositasokat tartalmuk
megérzésével, naplézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Ojra
[335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 48. §].

(10) Rogzités soran az irat legyen iktatokonyvbe iktathatd, az eldint metaadatok kore automatikus
ésfvagy manualis médon legyen tarsithatd a régzitendd irathoz. Az ISZ-nek szilkség esetén (téves
iktatas) lehetdvé kell tennie az iratok Gjboli iktatasat, atiktatasat vagy egy iktatas sztorndzasat. E
funkciok hasznalata esetén az eredeti iktatasi informacidk is maradjanak meg, es a téves iktatasnal
kiadott iktatészam ne legyen ismételten kiadhatd [24/2008. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend.
melléklet 5.1.].

{(11) Elekironikus iratkezelési rendszer alkalmazasa esetén az utdlagos mddositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd Ugyintézd/iigykezeld azonositjaval és a javitas idejének megjelolésével
naplozni kell. A napléban kdvethetden rdgziteni kell az eredeti és a modositott adatokat [335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 49.§ (2)].

{(12) Az 1SZ-nek biztositania kell az eldirt formatumban érkez§ elektronikus iratok nyilvantartasba
vételét és megfelelé tarolasat, valamint elektronikus feldolgozasat ésivagy papiralapl feldolgozasi
folyamatba tovabbitasat [24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend. melléklet 5.3.].

Az iigyiratok intézése
10.§

(1) A nyilvantartasba vett, eldiratokkal felszerelt iratokat az iktatads napjan az (gyintézok kijelolése
céliabol a szervezeti egyséq vezetdjéhez, vagy az lgyintézd kijeldlésével megbizott szemelyhez kell
tovabbitani.

(2) Elintézés eldtt az Ugyintézék, vagy megbizott személyek kotelesek a szikséges kozbenséd
intézkedéseket (véleménykérés, a ténydllas tisztazasa sth.) megtenni. A kodzbensd intézkedés
tavbeszél6 (tjan is torténhet. A kapott intézkedés lényegét, a felvilagositast add személy nevét,
munkahelyét és a beszélgetés idbpontjat az iratra fel kell jegyezni.
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(3} Az ugy elintézése tdrténhet az eredeti irat tovabbitasaval (intézkedés vagy tudomasul vétel végett),
tisztazasi €s azzal egyidejlleg készitett masolati peldanyokkal, sokszorositott nyomtatvany
hasznélataval. Amennyiben intézkedés nem sziikséges, ennek feltliintetésével az iigyiratot irattarba kell
helyezni.

(4) Az tgyiratok alairasara, a kiadvanyozasra jogosult személyeket az illetékes vezetd allapitia meg. Az
alairasra eldkészitett Ugyiratot az (igyintézd kételes szignalni.

{5) A kiadvanyozas torténhet

a) az elintézett gyirat eredeti példanyainak alairasaval,

b) hagyomanyos uton tovabbitott, nem eredeti névaldirassal kiadott (gyiratokon, ekkor a
kiadvanyozd neve utan ,sk” jelzést kell tenni és a kiadvanyt az dgyintézdnek ,A kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatnia és alairasaval hitelesitenie,

¢) halozaton keresztiili tovabbitassal,

d) hivatkozassal az eredeti iraton 1évé dontésre, alairassal,

e) az alairasra jogosult helyettesének alairasaval, helyett" vagy ,helyettes* kifejezés
feltintetésével.

Az iratok tovabbitasa
11.§

(1) Az lgyiratkezeldnek ellendriznie kell, hogy az alait, illetSleg hitelesitett és bélyegzBlenyomattal
ellatott kiadvanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell hajtani minden kiaddi
utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattarban maradé masolati példanyokon fel kell jegyezni a
tovabbitas keltét, illetve mbdjat (pl. haldzat).

(2) Halozaton elkiildott levél alairasa ,sk™val, illetve elektronikus alairassal hiteles. A levelet a
szervezeti egyseg vezetlje, vagy az altala kijelolt, erre feljogositott személy killdi el. A vezet§ altal alairt
eredeti példanyt irattari példanynak kell tekinteni.

(3) Az elekironikus irat elkildése iddpontjat dokumentaini kell. Elektronikus levélben iratot csak akkor
lehet kildeni, ha a cimzett a kerelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levéicime
megadasa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghidsul, az
elektronikus irat papiralapl hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a
cimzettnek [335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 57-58. §].

(4) Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapl kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérSlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kel tlintetni a szamitbgépes adathordozén lévé
irat{ok) targyat, a fajlnevét, féjltipusat, rendelkezik-e elektronikus alirassal és az adathordozo
parametereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltintetett azonositok valdsagtartalmat
[335/2005.(XI1.29.) Korm. rend. 36. §].

(5} A kiildemenyeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, halozat). Postai

tovabbitas esetén a kildeményeket kézonséges, ajanlott, elsébbségi, elsébbségi-ajanlott, tértivevényes
és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.
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(6) Az Ugyiratkezeld a killdeményeket még aznap koteles kézbesitéssel - ez esetben
kézbesitkonyvvel — vagy halozaton a cimzetthez tovabbitani. Az 8sszegyfijtott iratok postai
tovabbitasa masnap reggel torténik, a postai eldirasoknak megfelelé kdnyvet hasznalva. A
kézbesitokonyvben fel kell tintetni az (gyirat iktatoszamat és a kézbesités napjat. A halozaton
tovabbitott iratokat atvételi elismervénnyel kell elkiideni. Amikor a cimzett, a szervezeti egység erre
feliogositott dolgozdja a levelet megnyitia, a feladd errdl visszaigazolast kap (ez helyettesiti a
kezbesitGkonyv alairasat).

Irattarba helyezés, irattari kezelés
12. §

(1) Az irattarba csak olyan (gyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadvanyait mar
tovabbitottak és az esetleges elkiildés uténi lattamozas is megtériént, vagy amelynek érdemi
Ugyintézés a postazés, kézbesités nélkilli irattarba helyezését rendelték el. Az lgyiratokat a postazas,
kézbesités napjan, de legkésdbb a kévetkezé munkanapon irattarba kell tenni. A hatdzaton tovabbitott
iratokat — miutan kinyomtatasra keriiltek - a tbbi irathoz hasonléan kel kezelni,

(2) Az irattar kezelGje kételes az Ugyiratot irattarba helyezés eldtt abbél a szempontb6l megvizsgalni,
hogy a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hianyt potolni kell. Az irattarba
helyezest az iktatokonyv megfeleld rovataban a honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az
Ugyiratra vonatkozé nem iktatott elkészitd feliegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és vele egyiitt le
kell rakni.

(3) Ha az lgyiraton hatarid6t jeldltek meg, azt az iktatas e célra szolgéld rovataban a hénap és a nap
feltintetésevel be kell jegyezni. Ha a vélasz beérkezik, a hataridé rovatban ezt jelezni kell, s az
tgyiratot el kell juttatni az gyintézéhdz. Ha a megallapitott hatariddre vélasz nem érkezett, az ligyiratot
akkor is az Ugyintézhdz kell tovabbitani.

(4) Az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliill a
sorszamok, illetve alapszamok ndvekvé sorrendjében kell elhetyezni.

(5) Az egy tételszam al tartozo iratokat fedSlemezek kozé kell tenni. Ha a fed8lemezen beliil kénnyen
kezelhetd modon tbb tételszam iratai is elhelyezhetdk, Ugy az egyes tételszamok iratait a fedélemezen
bellil dossziékban kell elkiiléniteni. A fedélemezen fel kell tiintetni a szervezeti egység nevét, az iratok
keletkezésenek évszamat, a kdtegben lévé iratok tételszamat, valamint a kezdG és végsd iktatoszamot.

(6) Az 6t évnél nem régebbi iratokat az lgyiratkezelést ellato szervezeti egység kezeli és 6rzi. Az ot
evnél regebbi iratokat a megfelelf iktato- és segédkdnyvekkel egyiitt a kézi irattar vezetfje 4tadja a kar,
a Gazdasagi és Mlszaki Fdigazgatosag, a Konyvtar, a Kollégium, illetve a Rektori Hivatal irattaros
eléaddjanak. Az iratok atadasa jegyzék alapjan térténik. Az atadasi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a
szervezeti egyseg nevét, az iratok évét, tételszamat és az egy-egy tételszamba tartozo iratok szamat.

(7) Az irattarat olyan széraz, tiszta, tlizt6l, kartevokidl és erdszakos behatolastol védett helyen kell
tartani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

(8) Az irattarban ethelyezett iratokat az irattar kezeléje csak elismervény ellenében adhatja ki. Az
elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az illetékes vezet§
utasitasara lehet iratot kiadni. Az {igyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat
barmely Ugyiratrol csak az illetékes vezets engedélyével adhato.
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(9) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkérhdz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feliegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kz6s rendszerben kell kezelni. Megfelel$ jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a killénbdzd iktatdhelyekhez tartozd iratok kozés rendszerben is tarolhatok.
[335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 62. §(1)].

(10) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési idd
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell [335/2005.(XI1.29.) Korm. rend. 62. §(2)].

(11) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznélok napldzas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felels gyintézdének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felnasznalé elektronikus (ton
megkapja a kért irat masolatat [335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 63. §(4}].

Selejtezés
13.§

(1) Az egyetem és a szervezeti egységek a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem térténeti
erdeku, és amelyre az tgyvitel érdekében mar nincs szukség, kbteles kiselejtezni.

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Gtjdn szabad az irattarbal
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felnasznalas céljabdl kiemelni.

(3) Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgaini.
Ennek soran ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket (iratokat), amelyeknek az Grzési
ideje az irattari terv szerint lejart.

(4) A megOrzési idét az utolsé érdemi Ugyintézés lezarasanak keltét kovets év els6 napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megéllapitott 6rzési idbtartamnal hosszabb ideig torténd megbrzését is, ezt a koriilményt a
vezet6 alairasaval az irattari tételszamanal kell az iraton feltlinden jelezni.

(5) Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett iratok.

(6) A selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Magyar Orszagos Levéltar vezetsjét értesiteni kell, és
szakvéleményeét ki keil kémi. Selejtezni csak a levéltar vezetéjének engedélyével lehet.

(7) A kancellar a kdzponti selejtezéssel jard szervezési és ellenrzési feladatok ellataséara 3 taga
selejtezesi bizottsagot biz meg. A szervezeti egységenkénti selejtezési feleltistk személyét az illetékes
egyseg vezetdje jeldli ki,

(8) A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felelésknek
kell ellatniuk, akik az iratok dgyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével tisztaban vannak.

(9) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni. A selejtezési jegyzokdnyvnek
tartalmazni kell;
a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét,
b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyz6kényv
késziilt,
¢) aselejtezés ala vontiratanyag évkérének megjelélését,
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d) akiselejtezett tételekbd! esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
e} akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolydométerben,
fi aselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét.

(10) A selejtezési jegyzBkonyvet két példanyban meg kell kiildeni a kancellarnak és az egyetemi irattar
szakmai feliigyeletét ellaté Magyar Orszagos Leveéltamak.

(11) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni. Az iratkezelési jegyzékényvek nem
selejtezhetdk.

(12) A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. [335/2005. (XI1.29.) Korm.rend. 64. § (4)]

(13) A felllvizsgélat az {gyiratok azon ellenGrzése, amikor az [(gyiratok elérték a
megdrzésukre/selejtezésiikre vonatkozo, irattari tervben meghatérozott idépontot vagy eseményt, és el
kell donteni, hogy meg kell-e még dket &rizni, &t kell adni egy masik rendszerbe (levéltarba), vagy meg
kell 6ket semmisiteni. A felllvizsgald mérlegelheti a metaadatokat, a tartalmat vagy mindkettSt
[24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyilttes rend. melléklet 8.1.1.).

(14) Az I1SZ-nek képesnek kell lennie arra, hogy kivansagra tajékoztassa a felhasznalot az ésszes
olyan drzési/selejtezési hatéridordl, amelyik egy meghatarozott idészakon beliil lejar, és jelentéseket
adjon az érintett iratok mennyiségérdl és tipusardl [24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend.
melléklet 8.1.2.].

Az iratok atadasa a levéltarnak
14.§

(1) A nem selejtezhetd kdzokiratok teljes és lezart évfolyamait — a 10.§ (2) bekezdésben meghatarozott
kivétellel — a keletkezés naptari évetdl szamitott 15. év végéig kell az illetekes kdzlevéltarnak atadni
[1995. evi LXVI. Tv, 12.§ (1)].

(2) A 15 &vnél régebben keletkezett, allamiitkot vagy szolgalati titkot tartalmazd, nem selejtezhetd
iratokat a mingsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kévetd naptari év végéig kell az
illetékes kdzlevéltarnak atadni [1995. évi LXVI. Tv. 12.§ (5)].

(3) A maradandd értéket képviseld iratokat segédleteikkel egytt évenként egy alkalommal tételes
atadas-atveteli jegyz6konyv kiséretében, tarolasi eszkdzbkkel ellatottan, a OE sajat koltségén kell a
Magyar Orszagos Levéltarnak atadni. Az atvétel idGpontjat az atado szerv és a levéltar egyetértésben
allapitia meg. A levéltarnak altalaban csak teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok
kozlil azonban az ugyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartoft darabokrél
reszletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a leveltamak kell atadni.

(4) A levéltar szamara &tadand6 (igyiratokat az gyviteli segédletekket egyitt nem fertézétt allapotban,
levéltari Grzesre alkalmas savmentes dobozokban az atado kolisegere az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti {doboz, csomag
sth.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol kilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni [335/2005.(X11.29.) Korm. rend

65.§ (1)).
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(5) Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni [335/2005.(XI1.28.} Korm. rend. 65. § (2)].

Hozzéférés az iratokhoz
15.§

(1) Az iratokkal és az azok kezeiéséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapd, mind a gépi adathordozé esetében [335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 66. § (1)].

(2) A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapd, akar gépi
adathordozon tarolt — iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
ellatasahoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani [335/2005.(XI1.29.) Korm. rend. 66. § (2)].

Vegyes és zar6 rendelkezések
16. §

(1) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni [335/2005. (XI1.29.) Korm.
rend. 68. § (1)].

(2) Az Obudai Egyetem Iratkezelési rendjét az Ideiglenes Szenatus 2010. januar 18-ai iilésén
megtargyalta és elfogadta. A jelen 1. verzioszamu szabalyzat a mellékletét képezd irattari tervvel egyiitt
2010. januar 19-t9l Iép hatalyba.
(3) Az Obudai Egyetem Iratkezelés rendje szabalyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, hozzaférhetéve kell tenni.

Budapest, 2010. januar 19.

/?CZ

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor

Mellékletek:
1. melléklet: Irattari Terv
2. melléklet: Ertelmezd rendelkezések
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1. melléklet

Az OBUDAI EGYETEM
mikddésével kapcsolatban keletkezo iratanyag rendszerezésére szolgal6
irattari terv

(1) Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket — a szerv lgykéreit az
azonos targyl egyedi Ggyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon
kell tetelekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykdr (iigykor) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy iraftari tételbe csak azonos értékd, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be,
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves (gyiratforgalmi és hatbséagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,
¢) a szerv hatekony mikodietése egy adott funkcidt illetden az igykérok milyen mélységu
attekintéset igenyli [335/2005.(XI1.29.) Kerm. rend. 10. § (1)].

{2) Kdilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban elfirt, kilénbozd célo és adattartalmd
nyilvantartasokbdl,

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibél, ha azokat kilon irattari egységként kell kezelni,

c) a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint a szerv milkddése szempontjabdl meghatarozd
jelentdségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve az eldterjesztéseket, a
jegyzdkényveket vagy emlékeztetbket és a hatérozatokat is), tovabba a belsé utasitasokboi
[335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 10. § (2)].

(3} Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az iraftari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldini azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdrzéserdl az iratkepz6 - hataridé megjeldlése neélkil — helyben kételes gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jeldini az irattari érzés iddtartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok érzési és selejtezési idejét
a célhoz kotott adatkezelés kovetelmenyére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet6 iratok
leveltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12, §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni
[335/2005.(X11.29.) Korm.rend. 11.§ (1)].

Az iratok rendszerezése tételszamok szerinti csoportositasban a sorszamok, névekvd sorrendjében
torténik. Az egyetem iratkezelési rendjenek eldirasai értelmeben:

tetelszam az egyes ugykorokre kozpontilag megallapitott jelzé szam,;
sorszam az a szam, amellyel az lgyiratot iktatjuk;
alapszam az (gyben keletkezett els6 irat iktatasi sorszama.
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ALTALANOS RESZ

| Vezetési ligyek

, ; .. ..o | Levéltarba
Tétel Targy Megorzési idé adés ideje
1| Hapits ke, Soerveret soysége esése, oviése, | __ oM [ natand nk
' . eis . ! ’ selejtezhetd megérzendd
megszlntetése, elnevezése
) Tulaidoni lanok nem hataridd nélkil
' ) po selejtezhetd | megdrzendd
3 Intézményi palyazati anyagok nem hatarids nelki
' yrpaly yag selejftezhetd | megdrzendd
nem Nem
4. | Stratégiak, fejlesztési tervek selejtezhetd - | selejtezheto -
15 év 15 év
5 Vezetdi megbizasokkal és felmentésekkel kapcsolatos nem hatariddé nélkiil
" |iratok, mindsités. Palyazatok. selejtezhetd | megbrzendd
nem nem
6. |Bizottsagok szervezése, miikddésiik selejtezhetd - | selejtezhet( -
15 év 15 év
.y . . - . nem nem
7. ;;9;32{;2 t;elsgbsiztz):gz;??k.ePiorlevel, utasitas, selejtezhetd - | selejtezheto -
) » 0¥ 9 15 év 15 év
nem nem
8. |Munkatervek és jelentések az elvégzett munkakrol. selejtezhetd - | selejtezhets -
15 év 15 év
9 Akkreditaciés dokumentumok MAB levelezés, MAB nem hataridé nélkul
" | beszamolok selejtezhetd | megbrzendd
A Szenatus, Rektori Tanacs, Gazdasagi Tanacs és az
o . R . nem nem
intézmeény egyéb testiileteinek dléseire készitett anyagok : x . .
10. |, o L Aot e i E L2 . selejtezhetd - | selejtezheto -
es az ezekrdl keszilt jegyz8kényvek, a hozott hatarozatok, . ,
et 15 év 15 év
dontesek
Statisztika és statisztikai adatszolgaltatas. nem hataridé nélkul
Eves szamviteli és széveges koltségvetési beszamolok. seleftezhetd | megdrzendd
12. | Minségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok nem hatén?o neIkPI
seleftezhetd | megdrzendd
13 Mas felsdoktatasi intézménnyel, szervezettel kapcsolatos nem hatarid6 nélkiil
" |egyittmiikodesek, szerzédések selejtezhetd | megdrzendd
14 Birosagi, rendérségi, honvédelmi dgyek, Snkormanyzati, nem hataridd nélkiil
" | egyéb allami szervekkel kapcsolatos iratok selejtezhetd | megdrzendd
Minisztériumok és felséoktatasi testiiletek levelezés, nem hataridd nelkal
15. . . " «
ertekezletek meghivoi anyaga selejtezhetd | megbrzendd
16 Egydttmikdodések egyéb szivetségekkel, cégekkel (nem nem hataridd nélkdl
___ | oktatasi iigyek) egyesiletek selejtezhetd | megbrzendd
17 Az egyetemi rendezvények, kiadvanyokkal kapcsolatos nem hatandd nélkil
| Ugyek selejtezhetd | megdrzendsd
18. | Rendezvények, kiallitasok, évforduldk 15 év
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HOK - Barati Kér - Szakszervezet - FET - Kdzalkalmazott

19, nem hataridé nélkil
Tanacs - Alapitvanyok selejtezhetd | megbrzend
20. | Szabalytalansagok nyilvantartasa 5 év
21.
Il Oktatok, dolgoz6k, szerzddéses alkalmazottak ligyei
22 |Kézalkalmazotti palyazatok (killféldi is) nem .
selejtezhetd
o3 |Kinevezések, eldléptetések. Athelyezések (mas 10 &y
" | munkahelyre, egységhez).
Munkajogi iigyek, munkakéri leiras, megbizés,
24. | meghatalmazas - részmunkaidds foglalkoztatas, 40 év
nyugdijasok alkalmazasa. Szabadsagok engedélyezése.
25 lletmény megallapitasa, besorolas, potiékok; létszam- és 20 &y
" | bérgazdalkodas
26. | Oraaddi megbizasok, kills6 eladok 40 év
27. | Kitiintetések, cimek adomanyozasa. Jutalmazasok. 10 év
28. | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 50 év
29. | Humanpolitikai, esélyeqyenléségi ligyek 20 év
30 Fegyelmi Ggyek, munkaligyi vitak (igyiratai. nem hataridd nélkil
| Figyelmeztetések, munkahelyi panasz selejtezhetd | megbrzend6
31 Oktatok és dolgozdk tovabbképzése, atképzések, 10
: . s év
tanulmanyi szerzédések
32. | Lakéstamogatas, lakaskolcsonok, jelzalog 10 &v
33. | Vegyes iktatott (igyek (létszamjelentés) 10 év
34.
35.
36.
37.
Ill. Pénziigyi, gazdasagi ligyek
A e s , VR nem nem
28 Eg;t:éer?]\ﬁéis, koitsegvetesi keret, allokacio, poteldiranyzat, selejtezhets — | selejtezhetd —
15 év 15 év
nem nem
39. | Tudomanyos kutatasok, fejlesztési alapok selejtezhet6 — | selejtezhetd -
15 év 15 év
40 Vallalkozasi tevékenységgel, szerz6déses munkakkal nem hataridd nelkul
" | kapcsolatos ligyek selejtezhetd | megdrzendd
41. | Beruhazasok, vagyongazdalkodas sele?tzr;hetﬁ h:]t:;g;gs:j?
42. | Beszerzési ligyek, kozbeszerzés 20 év
43. |Reprezentacios dgyek, reklam 20 év
44. | Kilféldi utakkal, kilféldiek fogadasaval kapesolatos iratok 20 év
45. | Gépjarmivekkel kapcsolatos ligyek 5év
46. | Leltari (igyek 10 év
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47. | Felljitasi és Uzemeltetesi Ugyek 10ev
48. [Berleti szerzdések 10 év
438, [Vegyes pénzigyi iratok 10 év
. P nem hataridé nelkiil
50. |Tarsadalombiztositasi ligyek selejtezhetd | megdzends
51. | Kari, intézeti gazdasagi lgyek 10 év
Kalénféle tamogatasok (szakképzési hozzajarulas,
52. PR ! 15 &v
alapitvanyi tamogatéasok stb.)
T nem hataridd nélkdl
53. | Selejtezési jegyzdkdnyvek selejtezhets | megdrzendd
54,
IV. Egyéb ligyek
55. |Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, nem hatangio nelky |
selejtezhetd [ megérzendd
S nem hataridd nétkul
.| TUK lgyek selejtezhetd | megbrzendd
57. | Bels ellendrzés nem hatarlgo nelknu !
selejtezhetd | megdrzendd
58. |Kilst ellendrzés nem | hataridd nélkul
selejtezhetd | megdrzendd
59. | Tdzvédelem. Munka- és kbmyezetvédelem 50 év
50 Eg;ge?n es rendvedelem, biztonsagi- védelmi szervezet 50 &v
61 Egészségvédelem, egyetemi egészséqligyi szolgalat iratai. 10 év
' | Biztositasi ugyek. Segélyek, idiiltetés, egyéb
nem nem
62. |lktatd és mutatokonyvek selejtezhetd — | selejtezhetd —
15 év 15 év
63.
KULONOS RESZ
V. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
nem nem
64. | Tudomanyos Tanacs lgyei. selejtezhetd — | selejtezhetd -
15 ev 15 év
85 Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovacios szerzédések, | tn eT: 1 | tn er;: i
" | munkatervek, témak, beszamolak SEIEIEZNel0 = | Selejtezhelo -
15 év 15 év
nem nem
66. | A Doktori Tanacs lgyiratai selejtezheté - | selejiezhet -
15 év 15 év
nem nem
67. | Tudomanyos konferenciak, (ilésszakok, kiadvanyok selejtezhetd - | selejtezhetd —
15 av 15 év
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nem nem
68. | Tudomanyos palyazatok. Talalmanyi és Gjitasi ligyek selejtezhetd — | selejtezhetd -
15 év 15 év
69 Aspirans iigyek, doktori szigoriat, doktorandusz képzés, se!e'tn er: 6 hataridd nélkil
" | 6szténdijak (allami és civil J1§Zéf °~ | megérzends
M | hatéridé nékil
70. | Intézeti tudomanyos — kutatasi Ugyek, irategy(ttesek selejtezhetd - fco neiu
15 év megérzendd
;1 |Egyetemi szamitogépes halézattal, szamitogépekkel seleltosets . | Matarids nel
" | kapcsolatos Ggyek, szerzédések, meghizasok J1 5 &y megdrzendd
72.
73.
VI. Oktato-neveld munkaval kapcsolatos iratok
74 Tanulményi dgyekkel kapcsolatos bizottsagok miikodési nem hataridé nelkl
" |irata selejtezhetd | megdrzendd
75. | Szakalapitas, szakinditds dokumentumai, tantervek nem hatango neIkP |
selejtezhetd | megdrzendd
. nem hataridd nélkil
76. | Tantargyi programok selejtezheté | megdrzendd
77. | Szakiranyu tovabbkepzéssel kapcsolatos Ugyek 20 év
78 Tankonyv-, jegyzetellatas, egyéb oktatasi segédletek iigyei, nem hataridé neikul
" | brarend selejftezhetd | megdrzendd
79. | Jelentések oktatasi és tanulmanyi ligyekben nem
selejtezhetd
, o . nem hataridé nélkil
80. |Vizsga és zérbvizsga Ugyek seleftezhets | megrzends
L , nem hataridé nélkiil
81. | Oktatasi Hivatal dokumentumai selejtezhets | megdrzends
82 NEPTUN nyilvantarté-rendszerrel dsszefliggd nem hataridé nélkil
" | dokumentumok selejftezhetd | megbrzendd
83. | Felvételi lgyek, beiskolazasi keretszamok nem hatango nelk"u |
selejtezhetd | megdrzendd
84. |Kooperativ képzés 20 ev
85. | Tudomanyos Diakkéri ligyek és tanulmanyi verseny 15 év
86. | Felndttképzés, tanfolyami képzes 15 év
. . nem hataridé nélkut
§7. | Tavoktatas selejtezhetd | megbrzendd
E L . nem hatandé nélkil
88. |Felsdfokl szakkepzés seleftezhets | megérzends
89, |Testnevelés, sport és egyéb oktatasi ligyek 15 év
90.
91.
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Vil Kdnyvtari ligyek

nem nem
92. | Az intézmény kdnyvtaranak iigyei selejtezhetd - | selejtezhetd —
15 év 15 év
93. | Kényv, folyoirat rendelés, pénziigyi keretek 10 ev
94, | Konyvtari allomany rendezése és megoévasa, leltar nem haténgﬁ nélk”ul
' ' selejtezheté | megdrzendd
. . . nem hataridd nélkiil
95. | Zarbdolgozatok barmely forméaban selejtezhets | megdrzends
96.
97.
VIII. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai
og. | Megallapodasok és kapcsolatok killfoldi oktatsi és civi Selejt';ez’i?eté ) selejt’:";rr’]‘ew .
intézmenyekkel, szervezetekkel 15 &y 15 &y
99 Oktatok és dolgozdk kiilféldi utazasai, engedélyek, utazasi nem hataridd nélkat
" | hatarozatok, sth. selejtezhetd | megbrzendd
100. | Kiilfdldi vendégek fogadasa, beszamolok kiilfdidi utakrol. nem | hataridd nekul
selejtezhetd | megdrzendd
101 Nemzetkdzi konferenciakra valo kikuldetés, konferenciak nem hatarid6 nélkul
" |rendezése Magyarorszagon selejtezhetd | megbrzend
102 Vendegtanarok dgyei. Kulfoldiek munkavallalasa. Vegyes nem hataridé nélkiil
| kilfoldi Ggyek, rendeletek selejtezhetd | megbrzend
103 Hivatalos iratok, bizonyitvanyok kiilfoldre kildése, illetve nem hataridé nélkul
" | elismerése. Kiilféldon szerzett oklevél honositasa. selejftezhetd | megérzendd
104.
105.
IX. Az egyetemi hallgatdk iigyei
106. | Hallgatdi felvételi igyek 10 év
107. | Nyelvtanulassal kapcsolatos ligyek 10 év
108 Hallgatdi palyazati iigyek, dijak és észtdndijak nem hataridd nélkdl
| Kalféldi palyazatok selejtezhetd | megdrzendd
109. |Hallgatoi névsorok 10 év
10 Hallgatok atlépése mas szakra, tagozatra, vagy 5 ¢
N év
intézménybe
111. | Atvétel az egyetemre mas intézménybél 5 v
112, | Hianyzasokkal kapcsolatos ligyek 5év
113 Evhalasztasi, évismétliési (igyek, félévismétiés. Megszakitott 106
" | tanulmanyok folytatasa v
YOK Toly
114 Hallgatok kizarasa, eltiitasa, elbocsatasa, ennek nem hataridd nélkil
" |fellebbezése selejtezhetd | megbrzendd
115. | Vizsgaligyek, felmentés vizsgék aldl, vizsgahalasztas 10 év
116. | Hallgatéi gyakorlatok 10 év
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117. | Kuiféldi és belfoldi (izemi gyakorlatok 20 év
118. | Tanulmanyi kirandulasok {igyei, gyarlatogatasok Sev
119 Zarovizsga, szakdolgozati ligyek, oklevél ligyek, oklevél nem hataridé nélkul
" | masolatok, kivonatok selejtezhetd | megdrzendd
e e o nem hataridé nélkiil
120 | Kozés képzések ligyei, kooperativ képzés seleftezhets | megoizends
" - . - nem hataridé nélkui
121. | Hallgatéi fegyelmi tgyek, hallgatéi jogorvoslati ligyek seleftezhets | megérzends
122. | Hallgatok szemeélyi iratgy(jttje, munkavallalasi (igyei 10 év
193 Végzds hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, 10 év
~ | hallgatoi kévetési rendszer
124, | Haligaték baleseti ligyei 10 &v
125. | Hallgatoi statisztikal adatszolgahtatés nem | hatarid nélkdil
selejtezhetd | megdrzendd
R . . U nem hataridé nélkiil
126. | Diakjoléti Bizottsag elvi jelentdségl lgyei seleftezhets | megérzends
197 Tandijugyek (juttatasi, téritési (igyek). Tanulmanyi 6sztondij nem hataridé nélkil
| (kalfoldi is) selejtezhetd | megdrzendd
128. | Rendszeres pénzbeni tamogatas, adé és TB ligyek 10 év
129. | Menza- és segély Ugyek 10 év
130 Kiilféldi hallgatok dszténdij &s egyéb lgyei nem hatarid6 nélkul
~ | Hatéron tili magyarok Ggyei selejtezheté | megbrzendd
131. | Nappali tagozatos hallgatdk tanulmanyi szerzédése 20 év
T nem hataridd nélkal
132. | Kdztarsasagi dsztondij selejtezhetd | megdrzends
133. | Hallgatéi leckekdnyv, torzskonyv, torzskonyvi névmutato sele?ti?hetc’i hi:ggggﬁékg i
134. | Levelezé hallgatdk konferencia ligyei 5év
135. | Hallgatdi kiilkapcsolatok 10 év
136. | Hallgatdi vegyes lgyek 10 év
137.
138.
X. Kollégiumi, kulturalis és sport ligyek
nem nem
139. | Kollégiumi szabalyzatok, a kollégium vezetési gyei selejtezhetd — | selejtezhetd —
15 év 15 év
140 A kollégiumi oktatd-nevelé munka, diakbizottsag, kollégiumi nem hatarid8 nélkl
" |fegyelmi ligyek selejtezhetd | megdrzendd
141.  [Kollegiumi felvetelek 10 év
142. | Kollegiumi gazdasagi ugyek 10 év
143 A kollegium kulturalis tevékenysége, unnepségek, nem hataridd nélkul
" | sportesemények, kiallitasok, évfordulok selejtezhetd | megdrzendd
144,
145.
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2. melieklet
Ertelmezd rendelkezések

a) irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységkent kezelendd rogzitett informacié, adategyittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartaima lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokeép vagy barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek
kombinacidja;

b) kozirat: a keletkezés idejétdl és az drzés helyétdl figgetlenil minden olyan irat, amely a kdzfeladatot
ellato szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott;

c) maganirat. a nem kdzfeladatot ellatd szerv iraitari anyagaba tartozé, valamint a természetes
személyek tulajdonaban lévé irat;

d} irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradé, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megsrzest igényld, szervesen dsszetartozo iratok Osszessege;

e) irattar: az irattari anyag szakszerii &s biztonsagos érzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
letrehozott es mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

f} iratkezelés: az irat készitéseét, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(l és biztonsagos megérzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyittesen magaba foglald
tevekenység;

g) irattari terv. a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskéréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet irattéri
tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céli megérzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
leveltarba adasanak hataridejét;

h) maradand6 értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelSdési, m(iszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi miit kutatdsahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kizfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgéari
jogok ervényesitéséhez nelkiozhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazo irat;

i) leveltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban &rzott
maradando értéki resze, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékli magénirat;

j) levéltar: a maradandd értéki iratok tartds megBrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

k) kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kdzfeladatot ellatod szerv altal fenntartott levéltar;

) nyilvanos maganlevéltar. a természetes személy, valamint a nem kdzfeladatot ellatd szerv
tulajdonaban vagy birtokéban |évé maradandd értékii iratok tartds megdrzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek:

m) levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigydijtése tudomanyos vagy mas
cél érdekében;
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n) a személyes adat, valamint a személyes adatok kezeiésével 8sszefliggd fogalmak értelmezésére a

személyes adatok vedelmerdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény
(a tovabbiakban: Avtv.) rendelkezései az iranyadoak;

0) kozlevéltar illetekessége (illetékességi kore): a maradandd értékl irattari anyagnak az a kére,
amelyre vonatkozoan torvény kézlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott
kdzlevéltar torveny rendelkezése, illetve fenntartdjanak déntése alapjan kételes atvenni;

p) leveltari gy(jtokor: a maradandd értékd, kdziratnak nem mindsll§ irattari anyagnak, ha arra
vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi kdtelezettséget
nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandé értéki iratainak az a kére, amelyet az
adott levéltar az Grizetében Iévd levéitari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabsl gydijt
(ajandékként elfogad vagy megvasarol);

q) Metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacid, amely lehetévé teszi iratok létrehozasat,
kezelését és hasznalatat hosszabb idén at azon tartomanyoken bellil, amelyekben |étrehozaséra

sor kertilt.

Metaadatok:
Megnevezés
Beérkezés iddpontja
Beérkezés maédja
Kézbesités prioritasa
Erkeztets

Erkeztetési azonositd
Klldé adatai

Cimzett adatai
Adathordozo tipusa
Kildemeny bontoja
Bontas idSpontja
Bontassal kapcsolatos megjegyzés
lktatas idépontja
lktatdszam

lktatd

Iktatas statusa

Kuldd iktatoszama
Irat targya
Targyszavak
Ugyazonositd
Mellékeltek szama
El6irat iktatdszama
Utdirat iktatoszama
Ugykezeld rendszer azonositoja
Kezelesi feljegyzések
Felelbs

Ugyintézd

Intézesi hataridd
Intézés modja
Elintézés idopontja
Kiadmanyozd
Kiadmanyozas datuma

Megjegyzés

amennyiben nincs, akkor normal

amennyiben az érkeztetés és az iktatas idében elk Gloniil
amennyiben az érkeztetés es az iktatas idében elkuldnil
nev, cim

név, cim; kimend irat esetén tobb is lehet

papir, elektronikus stb.

amennyiben nem azonos az erkeztet6vel

amennyiben nem azonos az érkeztetés idépontjaval

iktatva, nem kell iktatni, téves iktatas
hivatkozasi szam

amennyiben az informéacid igykezel6 rendszerbél érkezik
amennyiben van ilyen

uj fészam kiadasa esetén

0j fészam kiadasa esetén

amennyiben az informéacié Ggykezeld rendszerbd! érkezik

személy vagy beosztas

hataridds (igyek esetében
amennyiben szikséges intézkedes
amennyiben sziikséges intézkedés
kimend iratok esetében

kimend iratok esetében

33



Egyéb alaird amennyiben sziikséges, tobb is lehet

Egyéb alairas datuma amennyiben sziikseges, tobb is lehet

Expedialas iddpontja kimend iratok esetében

Expedialas médja kimend iratok esetében

Expediald kimend iratok eseteben

Irattarba vétel id6pontja elektronikus iratok esetében

Atvevs amennyiben az irat irattarba kertl

Irattari tételszam

Irattarba helyezés idépontja amennyiben az irat irattarba kertl

Selejtezhetdség iddpontja amennyiben az irat selejtezhetd

Levéltarba adhatas iddpontja amennyiben az iratot levéltarba kell adni

Kolesdnzes idGpontja amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzésre kertil, tobb is lehet

Kolcsonzd amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzeésre kertil, tobb is lehet

Kolcsonzést engedélyezd amennyiben az irat az irattarbol kdlesdnzésre kerll, tobb is lehet

Kolcstnzési hataridé amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzésre kerdil, tobb is lehet

Visszavétel idGpontja amennyiben az irat az irattarbol kdlcsdnzésre kerdil, tobb is lehet

Visszavevd amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzesre kerdl, tobb is lehet

Selejtezés idépontja amennyiben az irat selejtezhetd

Selejtezd amennyiben az irat selejtezhetd

Ellendr amennyiben az irat selejtezhetd

Leveltarba adas idbpontja amennyiben az iratot levéltarba kell adni

Levéltarnak atado amennyiben az iratot levéltarba kell adni

Napldzasi adatok ki, mikor, milyen tevékenységet végzett az irattal (megtekintés
is}, melyik adatot ki, mikor, miért médositotta

Irat helye az irat fizikai fellelésének meghatarozasa

Azonositd

Szerepkor{ck)

r) Ugyirat:'egy egyedi eljarasban keletkezett valamennyi irat;

s) Ugyiratdarab: olyan (igyiraton beldili irategység, amelyhez az ligyintézés egy elkiiénillt fazisahoz
tartozo iratok kertinek;

t) Vegyes Ugyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo (gyirat [24/2006. (IV. 29.)
BM-IHM-NKOM egyuttes rendelet melléklete].



