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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem Szenatusa az egyetem iratkezelési rendjét a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganleveltari anyag vedelmerdl szolo 1995. evi LXVI. torvény, a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelmenyeirdl szolé 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, , a papiralap(
dokumentumokrél elektronikus Uton térténd masolat készitésének szabalyairdl szolo 13/2005. (X. 27.)
IHM rendelet, valamint a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkaimazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kévetelményekrél szolo 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet
eldirasai figyelembevételével az alabbiak szerint szabalyozza.

Az iratkezelés szabalyai

1.5

(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, elektronikus rendszeren keresztill torténd fogadasa,
iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, az ugyintézes soran keletkez6 kiadvanyok leirasa, tovabbitasa,
valamint az elintézett dgyiratok irattari kezelése, megbrzése, selejtezése, illetve levéltari Srizetbe
adasa.

(2) Iratnak mindsll valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységkent kezelendd rogzitett informéacio, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmely mas formaban 1évé informacié vagy ezek
kombinaciéja.

(3) Iratnak minGsiinek tovabbd a kilénbdzé hallgatoi és egyéb nyilvantartasok (torzskdnyvek:
szigorlati, zarovizsga jegyzOkonyvek; oklevél nyilvantartasok), amelyeket az egyetem megfeleld
szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitdgépes nyilvantartasa esetén a lezart
nyilvantartasokat tanévenkenti vagy évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1 példanyban, idétalio
modon (lézer vagy tintasugaras nyomtatéval) kinyomtatni és bekététt allapotban &rizni, majd az irattari
tervben meghatarozott idépontban a Magyar Orszagos Levéltarnak atadni.

(4) Az egyetem mikodésével kapcsolatban keletkezeft iratanyag rendszerezése az iratkezelési
szabalyzat mellekletét képez0 irattari terv alapjan térténik. Az irattéri terv magaban foglalja az egyetem
mikodésében kialakult ligykoroket és az iratokat.

(5) Az irattari terv az iratkezelési rend kételezé mellékletét képezi, melyet évente felil kell vizsgalni, és
az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekévetkezett valtozas vagy az
Grzés megvaltozasa esetén mddositani kell [335/2005.(X1.29.) Korm.rend. 3.§ (2)].

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



{7) Az ISZ-nek az irattari terven bellli tételek céliaira legalabb kétféle elnevezési mechanizmust kell
biztositania:
a) olyan mechanizmust, amellyel strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kadot
(azaz az irattari terven belil egyedinek szamitd azonosito 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 fétitkar, a rektorhelyettesek és a Rektori Hivatal lgyiratkezelését,
valamint a kozponti irattér kezelését a Rektori Hivatalhoz tartozo el6adé Iatja el.

(2) Az Oktatasi Foigazgatosagon, a Kancellarin, a Gazdasagi és Miszaki Igazgatésagnal, a
Kollegiumban, a Konyvtarban, az EHOK-nél, a karokon, a kézpontokban és az intézetekben az
iratkezelési teenddket az e feladattal megbizott ligyintézé latja el.

(3) A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését (gy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ot keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye, Utja
kévethetd, ellendrizhetd es visszakereshetd legyen;

b} az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) az irat kezeléséért fennalld szemelyi feleldsseg egyérteimiien megallapithatoé legyen;

d) az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beerkezett és tovabbitolt iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

fy a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megeldzhets, a maradando értékdi iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontesek elbkeszitéseéhez, a szervezet rendeltetésszeri mikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson [335/2005. (Xll. 29.) Kerm. rend. 6.§].

(4) Az iratkezelesi szabélyzatban foglaltak végrehajtasaert, a szervezeti, mikodési és (gyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlkséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaert, felligyeletéért a fotitkar a felelés.

(5) Az egyetem iratkezelésének és irattaranak iranyitasat és szakmai felugyelietét a fétitkar latja el, aki
gondoskodik

a) az iratkezelési szabalyzat elkeszitéserdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzeserdl, evente
tortend felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megszintetesérdl, szlikseég esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

b) aziratkezelést végzd, vagy azert felelds személyek szakmai keépzeseérdl és tovabbképzéserdl,

¢} aziratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutatod, kézbesitbkdnyv, iratminték és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasardl,

d) az elektronikus iratkezelesi szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kulsd és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, az
izemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok betartasardl,

e} a hivatalos és szemelyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikodéserdl,



f) az elektronikus uOton t0rténd kapcsolatieremtés esetén annak szervezeten bellili
mikodtetésérdl,

g) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrdl [335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7.§).

(6) A kézfeladatot ellatd szerv vezetdje, illetbleg tevékenységi kdrében iratkezelesi feladatokat ellato
vezetd, Ggyintezd koteles gondoskodni az iratkezelesi szoftver altal kezelt adatok biztonsagéarol, és
megtenni azokat a technikai és szervezesi intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az lzembiztonségi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz szlikségesek [335/2005.
{XI1.29.) Korm.rend. 8.§ (1)].

(7) Az iratokat és az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés és sériilés
elien. A szerv vezetSje koteles az lzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely
alapjan a feladatok, hataskdrok pontosan meghatérozasra keriiinek és végrehajthatdk. [335/2005.
(XI1.29.) Korm. rend. 8.§ (2)).

Az elektronikus ligyintézést lehetévé tevd informatikai rendszer biztonsagi kovetelményei

3.8

(1) Az ISZ-en belil egy megvaltoztathatatian eseménynaplot kell vezetni, amely képes az alabbiak
rogzitesere és tarolasara
a) az elektronikus iratokkal, elektronikus dgyiratokkal vagy az iktatdkdnyvekkel kapcsolatos
Osszes valtoztatasra iranyuld mivelet és valtoztatas,
b) az adott miveletet kezdeményez vagy végrehajtd felhasznalo,
c) azesemeny datuma és idSpontja,
d) rendszeradminisziracios paraméterekkel, jogosultsagokkal kapcsolatos véltoztatas [24/2006.
(IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend. melléklet 7.3.1.].

(2} Az elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV. torvény (a tovabbiakban: Eat) 9. § (7)
bekezdeseben meghatarozott idétartamot meghaladd megdrzési idejl lgyiratok esetén az egyetem
az informatikai célrendszerben, vagy az Eat. szerinti archivalasi szolgaltatd igénybevétele utjan a
megOrzési idétartamig tarolja
a) az ugyfel altal bekildott elektronikus dokumentum elektronikus alairasahoz tartozo
tanusitvanyt, és

(3) Az egyetem a Magyar Orszagos Levéltarba adassal gondoskodik a kévetkezd elektronikus
dokumentumok — mint maradandé értékd iratok — megbrzeésérdl:
a) az egyetem képviseietére jogositd elektronikus alairasok érvényességének megitéléséhez
szukséges, a (4) bekezdésben meghatarozott informaciok;
b) az egyetem altal - nem elektronikus alairasra - hasznalt azonositasi cél kulcspar szerinti
azonositas ervényességének megitéléséhez sziikséges informéaciokat;



Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

4.5

(1) A kézfeladatot ellaté szerv (egyetem) feladat- és hataskirébe tartozéd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos lgyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy
irategysegkent, Ggyiratként kell kezelni. A t8bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok (gyiraton beliili irategységnek, Ugyiratdarabnak mindsiilnek [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend.
138 (1)).

(2) Az lgyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat
— meg irattarba elhelyezesik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekben, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni [335/2005. (XII. 29.} Korm.
rend. 13.§ (2)].

(3) Az iratkezelés minden fazisdban biztositani kell a papiralapl és az elektronikus iratot egyarant
tartalmazé (gyiratok egységének megbrzését, kezelhettségét és hasznalhatésagat [335/2005. (XII.
29.) Korm. rend. 17. §(1)].

(4) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie [335/2005.
(XII. 29.) Korm. rend. 17.§ (2)].

(5) Az ISZ-nek lehetdvé kell tennie, hogy a felhasznalo egy elektronikus iigyirathoz (irataihoz) vagy
egy telies tetelnek megfeleld elektronikus irat-egyltteshez az (igyirat életcikiusanak barmely
idépontjaban mésik tételszamot rendeljen, vagyis tételszamot médositson [24/2006. (IV. 29.) BM-
IHM-NKOM egyiittes rend. melléklet 4.9.].

(6) Az ISZ kezeleséhez az intézményi Iratkezelési Szabalyzat ismerete mellett elegendd legyen
altalénos szamitogép-felhasznaldi jartassag [24/2006.(1V. 29) BM-IHM-NKOM egyittes rend.
melléklet 2.2.].

(7) Az ISZ, a lehetdségek és igények hataran belul, prébaljon igazodni a mindenkori informatikai
lehetdségekhez - nyljtsa mindazon szolgaltatasokat, amelyek a felhasznalé éaltal meghatarozott
szakmai kovetelmeényeket kielégitd, egyszer(i, gyors, biztonsagos és megbizhatd kezeléshez
sz(ikségesek [24/2006. (V. 29.) BM-IHM-NKOM egylittes rend. mellgklet 2.3.].

Az elektronikus dokumentﬁmrél készitett papiralapu, illetve a papiralapu dokumentumokrol
készitett elektronikus masolat

5.§

(1) A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elekironikus masolat kepi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden - az alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett - médositas
erzékelhetd legyen [13/2005. (X. 27.) IHM rend. 4. § (1)].

(2) Papiralapt dokumentumrdl {6rténd elektronikus masolat keszitese soran a masolat készitdje
elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését, majd a (8) bekezdésben meghatarozott metaadatok elhelyezését
kévetben az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal (,Az eredeti papiralapt dokumentummal



egyezé”) és a (9) bekezdésben meghatarozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal
latja el [13/2005. (X. 27.} IHM rend. 4. § {2)).

(3) Az elektronikus masolatot a kévetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapu dekumentumhoz rendelni:
a) apapiralapt dokumentum megnevezése;
b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;
¢} amasolatkeszitd szervezet megnevezese és a masolatkészitd személy neve;
d) a masolatkeszité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzibszama,
) amasolatkészités ideje;
az iranyado masolatkeszitési rend elérhetdsege [13/2005. (X. 27.) IHM rendelet 4. § (3)].

b M

{4) Ha a papir alapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus méasolat nem tartalmazza a papir
alapu dokumentum teljes tartalmét, a (3) bekezdés szerinti metaadatok kozétt azt is fel kell tintetni,
hogy a masolat a készitesenek alapjaul szolgald papir alapi dokumentumot mely részében
tartalmazza. Az igényld ilyen rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet
a papir alapu dokumentumrdl, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papir
alapli dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciétartalmat milyen
korlatozasokkal tartalmazza [13/2005. (X. 27.) IHM rendelet 4. § (3)a].

(9)-A méasolaton szervezeli alairast vagy olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell
elhelyezni, amelyre vonatkozdan a hitelesités-szolgaltatd kizarja az alnév hasznélatat, és az alnév
hasznalatanak kizarasa celjabd! biztositja, hogy a regisztracié alapjaul szolgalé személyazonossag
igazolasara alkalmas hatdsagi igazolvanyban fogialt névvel betii szerint azonos a tandsitvanyba foglalt
név [13/2005. (X. 27.) IHM rendelet 4. § (4)).

(6) Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus alairas, illetéleg egy idébélyegz8, valamint
a (3) bekezdés szerinti metaadatok tobb dokumentumon egyiittesen is elhelyezhetSek. Ez esetben a
dokumentumok a tovabbiakban csak egyutt kezelhet6k [13/2005. (X. 27.) IHM rendelet 4. § (5)}.

(7} Az alairbnak kiilén jogszabalyban meghatérozott kévetelmények szerint gondoskodnia kell az
elhelyezett alairds érvényességének érvényességi idén beliili - ha az érvényesséqi idé nem
meghatarozott, gy korlatlan ideig torténé - folyamatos megallapithatosagarol [13/2005. (X. 27.) IHM
rendelet 4. § (6)).

(8) A masolatkészitéssel megbizott megbizott vagy arra feljogositott személy, személyek kirét belsé
szabalyzatban kell meghatarozni. A masolatkészitéssel megbizott személyeket a karoknal és
kdzponfoknal a dékani hivatalvezeték bizzak meg, mig a Rektori Hivatalnal a rektor és a fétitikar
munkajat segité Ggyintézdk, mig a tdbbi egységnél annak vezetdje altal megbizott személyek latjak el
ezen feladatot [13/2005. (X. 27.) IHM rendelet 4. § (7).

(9) A masolatkeszitonek rendelkeznie kell a masolatkészitd személy Kkilon jogszabalyban
meghatarozott hozzajarulasaval, amelyben a masolatkészité személy e §-ban meghatarozott
szemelyes adatainak a masolatkészités céljara tortén kezelését engedélyezi [13/2005. (X, 27.} IHM
rendelet 4. § (8)].



Az iratok érkezése, atvétele és elosztasa
6.§
(1) Az iratok érkezhetnek:
a) postan,
b) kézbesitdvel vagy személyesen,
¢) elekironikus rendszeren (halézaton) keresztil.

(2) Az egyetem cimére postan érkezé kildemények atvétele az egyetem telephelyein a postazok
feladata.

(3) A posta budapesti telephelyek kdzitti mozgatasa naponta egy alkalommal t6rténik az alabb
meghatarozott rend szerint:

a) A ftelephelyi (Becsi Gt - Tavaszmezd u. — Népszinhdz u. — Doberdd t) hivatali postai
kézbesitdk minden munkanap reggel kiviszik a teriiletileq illetékes postara a feladasra szant
kildeményeket és elhozzak a napi postat.

b) A telephelyek kdzdtti kildeményeket, amelyeket el6z nap 15 oraig kell leadni az irattarakba
(Tavaszmezd u. 17. |. em. 199. szoba, Népszinhaz u. 8. Fsz. 46. szoba, Doberdo u. 6. 105/d
szoba), illetve Obudan a VEI, az Al és a koliégiumi adminisztraciéba, az egyetem megbizott
gépkocsija szallitjia minden munkanap a kdvetkezé sorrendben:
8.30-kor indul a gépjarmi melynek Utvonala a kdvetkezd: Tavaszmezd u. — Népszinhaz u. -
Podmaniczky u. — Kiscelli u. — Bécsi uti kollégium — Bécsi 0t 104. — Doberdé Gt 6. - Kiscelli u,
- Podmaniczky u. - Népszinhaz u. - Tavaszmezd u.

¢) A postabontds utén a telephelyi iraftarbdl 12.00 oratdl vehetik at, illetve fel a szervezeti
egységek a belsé (OF) és kiilsé postai kildeményeket,

(4) A kuldeményeket a postazo a szervezeti egységek szerint osztalyozza, s a belsd postaval az
érintettekhez juttatja. tt a szervezeti egységek megbizott dolgozdi veszik at és tovabbitjak az illetékes
vezetdhoz, illetve szervezeti egységekhez.

(6) A szervezeti egységek csak olyan iratokat vehetnek at, amelyek intézése az adott egyseg feladata,
vagy amelyek az adott egységnek sz6i6 tajekoztatast tartalmaznak.

(6) Az egyetem kdzponti postazoja a sértlt, nyitott kildeményekre a ,sérlilten érkezett" vagy ,felbontva
érkezett” megjegyzest koteles ravezetni. A tértivevennyel kiildott kildemenyeket a telephelyek, illetve a
kdzponti postazé meghatalmazott dolgozdja a postan veszi at és azt az erre a célra rendszeresitett
kényvbe bejegyzi egy "T" megjeldléssel, majd a kildeményt ajanlott kildeményként kezeli.

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

(8) Kezbesitd utjan, vagy személyesen hozott iratokat az egység Ugyiratkezeléje veszi at. Az atvételt
alairassal kell igazolni.

(9} Minden beérkezett kiildemeényt érkeztetni kell.

(10) A kildeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése idopontjaban nyilvantartasban kell rogziteni
minimalisan a kildemény sorszamat, kildSjet, az érkeztetés datumat és konyvelt postai
killdeménynél a kildemény postai azonositéjat. Az érkeztetes datumét és az érkeztetd azonositot a
kildemény elvalaszthatatlan részekent fel kell tintetni. A kozigazgatasi hatdsagi eliaras és



szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény szerinti elektronikus (gyintézés soran
az érkeztetd azonositd szam képzése a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

(11) Minden beérkezett kildeményt a beérkezés idépontjgban - a 21. § (7) bekezdésében
meghatarozott esetben az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén — érkeztetni kell. A kiildemények
érkeztetesével kapcsolatos eljardsrendet, a visszaérkezett tértivevények és elektronikus
visszaigazolasok erkeztetési eljarasat és az érkeztetés dokumentalasanak modjat a kozfeladatot ellatd
szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg [335/2005.(X11.29.) Korm. rend 34.§ (1)-(3)].

(12) Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel,
datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus (ton érkezett kiildemények esetében az
atvevd a feladdnak automatikusan elkildi a killdemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat) [335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 21.§].

(13) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kildd neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) kbnyvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod, ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési ligyndk
altal a kiildeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) a kdzfeladatot ellatd szerv aital képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammezdbél kiosziott érkeztetési azonositd
[335/2005. {XII. 29.) Korm. rend. 34. § {2)].

(14) A rektor, az Obudai Egyetem postajat postéjat a kancellar, a rektorhelyettesek, a fétitkar, a Rektori
Hivatal postajat a fétitkar bontja, és a Rektori Hivatal eldadéja iktatja. A tdbbi - kari, kancellari, oktatasi
féigazgatosagi, kollegiumi, konyvtér, gazdasagi és miiszaki igazgatosagi — egység cimzésii
kildeményt az dgyiratkezeléssel megbizottja bontja.

(15) Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k." felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendeite, valamint

c) amelyek névre széloak és megallapithatbéan maganjellegliek.
A kildemenyek cimzettie kételes gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol [335/2005.(X11.29.) Korm. rend 28.§ (1)-(2)].

(16) A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavoliétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatia, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd és a névre sz0lo kiildemények cimzetijei az
altaluk felbontott hivatalos kildeményeket iktatas céljabdl soron kivil kdtelesek atadni az
ugyiratkezelnek.

(17) A kiidemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetéleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, ezt az iratra ra kell vezetni. A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

(18) A kildemények téves felbontasakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben a titkos
Ugykezelési szabalyzat rendelkezései ala tartozd tigyirat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kel



vezetni a felbontd nevét és munkahelyének cimét, a kiildeményt a cimzetthez, illetve a titkos
lgykezelest ellatod szervhez kell eljuttatni.

(19) Elektronikus eszkozokén (halozaton) keresztiil érkezd iratok a szervezeti egység erre kijeléit
postaladajaba (szamitogépére) érkeznek. A szervezeti egységek irdsban kételesek rogziteni a
postalada kezelésével kapcsolatos jogosultsagokat (betekintés, levélkiildés stb.).

(20) Az elektronikus Uton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK (irlap
benyujtas tAmogatés szolgaltatas igénybevételével megkilldtt kildemény atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére [335/2005. (XII. 29.) Korm.
rend. 25. § (1)).

(21) A killdemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockéazatot jelent, ha

a) az egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b} az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek
hozzaféeresenek jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

¢} az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatian
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlesére iranyul [335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 25. § (2)].

{22) A fogad6 szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okarol értesiti a kildét.
[335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 25. § (3)].

(23) Nem koteles a fogadd szerv a (20) bekezdés szerint értesiteni a feladét, ha korabban mar
érkezett azonos jellegll biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany az adott kild6tél. Ismétlédésen
ugyanazon beadvany masodszorn érkezesét kell érteni [335/2005. (XII. 28.) Korm. rend. 25. § {4)].

(24) Az elektronikusan érkezett kildeménytmegnyithatosag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni
kell [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 31. § (1}].

(25) Amennyiben az irat a rendelkezésre all6 eszkézokkel nem nyithatdé meg, ugy a kuldét az
érkezéstdl szamitott harom napon bellil értesiteni kell a kiildemeny értelmezhetetlenségeérdl, s a
kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt elektronikus Uton térténd fogadas szabélyairdl [335/2005. (XII.
29.) Korm. rend. 31. § (2)].

(26) Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre &ll6
eszkdzokkel, ugy a kiildét harom napon betliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetienségérdl, és a
kozfeladatot ellatd szerv altal hasznélt elektronikus Uton torténd fogadas szabalyairdl, illetve a
hianypotias szilkségességérdl és lehetdsegeirdl [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 31. § (3)].

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

Ugyancsak nem kell iktatni az azonosithatd hirlevelet, reklamanyagot, rendezvénymeghivét, ha az
nem vonatkozik kézvetlenill az egyetem feladatainak ellatasara.
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Az iratok nyilvantartasba vétele

.8

(1) Az iratot a 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 39. §-aban felsorolt adatok régzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatbkényvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani {iktatni}. Az iktatast olyan médon kell

elvégezni, hogy az iktatokényvet az (gyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni
[335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 14.§ (1)-(2)].

(2) Az iratforgalmon keretében az atadast-atvételt minden esetben Ugy kelldokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta &t az iratot. Az iratok
iktatasaval és az adatforgalom dokumentalaséaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata és az
iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 14. § (3)-(4)).

(3) Az Obudai Egyetemen az iktatés vegyes rendszerben (kdzponti és osztott, az tigyeket intéz3
szervezeti egysegben) folyik.

(4) A beérkezett ligyiratokat felbontas utan szervezeti egységenként kell iktatni. Ugyancsak iktatni kell
az elektronikus rendszeren keresztill kapott/kildott iratokat is. lktatashoz szamitogépes iktatdprogramot
is lehet hasznalni. ktatni kell a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igényié lgyiratokat is.

(5) Az iktatbszam felépitése a kdzponti Ugyiratkezelés esetén: foszam - alszam/év/: az iktatoszam
felepitése az osztott vagy vegyes Ugyiratkezelés esetén: iktatdhely azonositbja/fészam -
alszam/éviegyedi azonositas. A fészam - alszam/év/ egy egységként tekintendd azonosito. A fészam
es alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez. Az
évszam az aktudlis év négy szamjegye. A sorszam egymést kovetd alszdmaira csak egymassal
szervesen 0sszefliggd iratok helyezhetdk el. :

(6) Az iktatoszamnak tartalmaznia kell — osztott iktatas esetén az iktatohely azonositojat - az iktatasi
fdszamot, az alszamot, valamint az iktatoszam kiadasanak évét.

{7) Az iktatasra jogosult szervezetek koddal latjak el az lgyiratot, melynek szerkezetében az elsé
alfabetikus karakterek a szervezet nevének azonositojat, az azt kovetd karakterek az (lgyirat
sorszamat, mig a zaré karakterek az ikiatds évét tartalmazzék (pl. OE-RH-01/10.). A szervezeti
egységek kodjai az alabbiak: |

Banki Donat Gépész és Biztonsagtechnikai Mérncki Kar OE-BGK
Anyagtudomanyi és Gyartastechnologiai intézet OE-BGK-AGI
Gépszerkezettani és Biztonsagtechnikai Intézet OE-BGK-GBI
Mechatronikai és Autotechnikai Intézet OE-BGK-ME|
Dékani Hivatal OE-BGK-DH

Tanulmanyi Osztaly OE-BGK-DH-TO
Gazdasagi Csoport OE-BGK-DH-GCS
lgazgatasi Csoport OE-BGK-DH-ICS

Kando Kalman Villamosmérndéki Kar OE-KVK
Automatika Intézet OE-KVK-Al
Hiradastechnika Intézet OE-KVK-HTI
Mikroelektronikai és Technologiai Intézet OE-KVK-MTI
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Miszertechnikai és Automatizalasi Intézet
Villamosenergetikai Intezet
Dékani Hivatal
Oktatasi Csoport Jozsefvaros
Oktatasi Csoport Obuda
(Gazdasagi Csoport
Igazgatasi Csoport

Keleti Karoly Gazdasagi Kar

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

Tanulmanyi Osztaly

(Gazdasagi Csoport

lgazgatasi Csoport

Neumann Janos Informatikai Kar
Alkalmazott Matematika Intézet
Alkalmazott Informatika Intézet
Dékani Hivatal

Gazdasagi Csoport

igazgatasi Csoport
Marketing-kommunikacids Csoport
Tanulmanyi Osztaly

Uzemeltetési Csoport

Rejté Sandor Kénnytiipari és Kérnyezetmérndki Kar
Kérnyezetmemaoki Intézet
Termektervezd Intezet
Médiatechnolégiai es Konnyipari Intézet
Dékani Hivatal
Tanulmanyi Osztaly
Gazdasagi Csoport

- Alba Regia Egyetemi Kézpont
Féigazgatoi Hivatal
Tanulmanyi Csoport
Gazdasagi Csoport
Trefort Agoston Mérnékpedagdgiai Kozpont
lgazgatasi Hivatal
Gazdasagi Csoport

Egyetemi Kutatd s Innovaciés Kozpont
Bejczy Antal iRobottechnikai Kozpont
Bio-Tech Tudaskdzpont
TUV Rheinland Egyetemi Tudéskdzpont

OE-KVK-MAI
OE-KVK-VEI
OE-KVK-DH
OE-KVK-DH-OCSJ
OE-KVK-DH-OCSO
OE-KVK-DH-GCS
QE-KVK-DH-ICS

OE-KGK
OE-KGK-GTI
OE-KGK-8ZVI
OE-KGK-VMI
OE-KGK-TS|
OE-KGK-DH
OE-KGK-DH-TO
OE-KGK-DH-GCS
OE-KGK-DH-ICS

OE-NIK
OE-NIK-AMI
OE-NIK-AIl
OE-NIK-DH
OE-NIK-DH-GCS
OE-NIK-DH-ICS
OE-NIK-DH-MKCS
OE-NIK-DH-TO
OE-NIK-DH-UCS

OE-RKK
OE-RKK-KMI
OE-RKK-TTI
OE-RKK-MKI
OE-RKK-DH
OE-RKK-DH-TO
OE-RKK-DH-GCS

OE-AREK
OE-AREK-FH
OE-AREK-FH-TCS
OE-AREK-FH-GCS
OE-TMPK
OE-TMPK-IH
OE-TMPK-IH-GCS

OE-EKIK
OE-EKIK-BAR
OE-EKIK-BTK
OE-EKIK-TET
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Belsd Ellendrzési Csoport . OE-BE
Rektori Hivatal OE-RH
Palyazati és Technologiai Transzfer Iroda OE-RH-PTTI
PR és Marketing Csoport OE-RH-PR
Nemzetkdzi Iroda QE-RH-NI
Oktatasi Féigazgatosag OE-OF
Oktatasszervezeési Csoport OE-OF-0CS
Neptun Csoport OE-OF-NCS
Hallgatéi Szolgaltaté Iroda OE-OF-82
Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja OE-OF-EDT
ldegennyelvi Vizsgaztatasi Kdzpont OE-QOF-IVK
Nemzetkézi Mobilitasi Iroda OE-OF-NMI
Kancellaria OE-KA
Informatikai Osztaly OE-KA-INF
Minéségiranyitasi Iroda OE-KA-MI
VIR Kompetencia Kézpont OE-VIR
Gazdasagi és Mlszaki Igazgatosag OE-GMI
(Gazdasagi igazgatod OE-GAZD
Gazdasagi igazgaté-helyettes OE-GMI-GAZDH
Bér- és Munkatigyi Osztaly OE-GMI-BMO
Koltsegvetési és Szamviteli Osztaly OE-GMI-KSZO
Miszaki Osztaly OE-GMI-MO
Kdzbeszerzési roda OE-GMI-KI
Kollégium OE-KOL
Kandd Kélméan Kollégium OE-KOL/KK
Kiss Arpad Kollégium OE-KOL/KA
Banki Donat Kollégium OE-KOL/BD
Lébényi Pal Kollégium OE-KOL/LP
Diakotthon OE-KOL/DO
Konyvtar OE-KOVT
Tavaszmezé utcai Kdnyvtar OE-KOVT/TAV
Szekesfehérvari Kbnyvtar OE-KOVT/SZF
Népszinhaz utcai Kdnyvtar OE-KOVT/NEP
Elektrotechnikai és Informatikai Szakolvasé OE-KOVT/EI
Kénnylipari Szakolvaso OE-KOVT/KIP
Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat OE-EHOK
Felsdoktatasi Dolgozok Szakszervezete Helyi Bizottsaga OE-FDSZ-HB
Kozalkalmazotti Tanacs OE-KT

(8) Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon kell iktatni. Az iktatasnak
— a hivatali okbdl sziikséges soron kivilli iktatastol eltekintve — az iratok beérkezési sotrendjében kell
térténnie.
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{9) A héldzaton keresztill &rkezd azon iratokat kell aznapi datummal beerkezettnek tekinteni, amelyek
az adott munkanapon 15.00 6raig a szervezeti egység postaladajaba megérkeztek. A 15.00 ora utan
beérkezett levelek a kdvetkez6 munkanapon érkezettnek tekintenddk. A levélszekrény tartalmat minden
munkanapon 15.00 oréig fel kell dolgozni, az iratnak mindsuld kildeményeket ki kell nyomtatni. Az
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott anyagokat mindaddig a winchesteren &rizni kell, amig a
biztonsagos archivaldsuk meg nem tdrténik. A winchester kapacitasat havonta ellendrizni kell. A
tovabbiakban a haldzaton keresztill érkezett (gyiratok kezelése azonos a hagyomanyos Gton érkezd
iratokéval.

(10) Az iratok iktatasa az iktato program kotelezGen kit6ltendd rovatainak feltdltésébd! és a program
altal generalt egyedi iktatdoszam iratra térténé felirasabol all. E munkat az lgyiratkezeldk vegzik.

(11} Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
lgyintézés részletes szabalyairol szdl6 kormanyrendeletben eléit  dokumentumhitelességi
kdvetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni,
az ellendrzés tényét és eredmeényét az iratkezelési szoftverben régziteni kell. [335/2005.(X11.29.)
Korm. rend. 35.§ (1)].

{12) ) Ha az {11) bekezdés szerinti ellendrzes megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekinthetd hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairokent megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelden madositani kell. [335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend. 35.§ (2)).

(13) Az iktatobélyegzd hasznalata kotelez8, melynek formaja és tartalma az alabbi: a bélyegz
lenyomatéanak tartalmazni kell az intézmény és a szervezeti egység nevét és a kdvetkezé kitdltendd
rovatokat, igy,

a) azegység kddjat, az ikiatas szamat,

b) az iktatas évét, honapjat, napjat,

c) amellekletek mennyiséget,

d) az alszamot,

e} jelet,

f) ahataridét.

Obudai Egyetem
1034 Budapest, Bécsi ut 96/b.
1300 Bp. Pf. 97

Ikt. sz. Erk.
Melléklet Alszam
Jel Hataridd

(14)Tételszamon az egyes (gykérkre kdzpontilag megallapitott jelz8szdmok  értenddk. A
tételszamokat a szabalyzat melléklete (irattéri terv) tartalmazza.

(15) Az iktatobélyegzé lenyomatan a mellékletek mennyiségét tiz darabig szam szerint, ezen fell
Jratcsomo” jelzéssel kell feltintetni.

14



(16) Az iratokhoz a kiadmanyozd (a dokumentumot hivatalbdl alaird) déntése alapjan az alabbi kezelési
utasitasok alkalmazhatok

a} ,Sajat kezi felbontasra!”,

b} ,Mas szervnek nem adhato at!",

¢} ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f} .Zart boritékban tarolandd!" (a kezelésre vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb szikséges utasitas

[335/2005.(X11.29.) Korm.rend. 67.§ (1)].

(17) A (16) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek(i adatok
megismerését [335/2005.(X11.29.) Korm.rend. 67.§ (2)].

Iktatokdnyv
8.§

(1} tktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott feltételek alapjan megnyitott, hitelesitett
Iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyv tartalmazza minimélisan az alabbi, az iktatokényvben
nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre aiiasa esetén:

a) iktatoszam,

b} iktatas idépontja,

¢) beerkezés idGpontja, modja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtéja,

e) kuldés idépontja, médja,

f) kuldd adatai (név, ¢im),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) meilékletek szama, tipusa (paplr alapd, elektronikus),

J} lgyintezé neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

) el5- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feliegyzések,

n) intézés hatérideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(2) A Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként
el kell kesziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatékonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi} és az
elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tikrozd, az elektronikus
Ugyintezés részletes szabalyairdl sz0i6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat
[335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 43. § (3)].

(3) Azokndl a halézaton tovabbitando leveleknél, amelyek nem a szervezeti egységben késziilt
melléklettel rendelkeznek, a mellékletet faxon kell tovabbitani. A hépapiron érkezett faxokat
fénymasolni kell és az eredeti irattal egyiitt irattarba kell helyezni.
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{4) A szamitogépes iktatas soran bevitt adatokat — biztonsagi okokbél - lemezre kell menteni. A lemezt
biztonsagos helyen — lehetdleg lemezszekrényben — kell tarolni.

(B) A szervezeti eqység iktatasanak szabalyszerli végzését a vezeté legalabb negyedévenként koteles
ellendrizni.

(6) Az év kezdetén érkezé elsd irat sorszamat 1-gyel kell kezdeni, és az iktatast az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy lgyet szabad beiktatni. Az
lgyben keletkezett elsd irat iktatasi sorszama egyuttal az egész gy nyilvantartasi fészama.

(7) Ha egy dgyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utbbb beérkezett
irathoz. A csatolas tényét az iratokon fel kell jegyezni, az iratokat Gssze kell szerelni és a tételszamon
belil az alapszamon kel irattarba helyezni. Az iratszerelést Ggy kell elvégezni, hogy egy-egy lggyel
kapcsolatos valamennyi irat idérendben kévetkezzék egymas utan, az egyes iratok pedig kényvszeriden
lapozhatdk, kdnnyen olvashatok legyenek. Celszer(i az iratokat boritblapban elhelyezni és kezelni.

(8) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kel tartani:
konyveket, tananyagokat,

reklamanyagokat, tajékoztatokat,

meghivokat, Udvézlé lapokat,

nem szigori szamadasu bizonylatokat,

bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
nyugtakat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat,
munkalgyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

kozlonyoket, sajtotermékeket,

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kildeményeket [335/2005. Korm.rend.
47 §).

Y
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(9) Téves iktatds sordn elekironikus iktatokonyv hasznélata esetén a modositasokat tartalmuk
meglrzésével, napiézassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhatd fel Ojra
[335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 48. §).

(10) Rogzités soran az irat legyen iktatokdnyvbe iktathatd, az elbirt metaadatok kdre automatikus
és/vagy manualis madon legyen tarsithatd a rogzitendd irathoz. Az 1ISZ-nek szikség esetén (téves
iktatas) lehetdvé kell tennie az iratok Gjboli iktatasat, atiktatasat vagy egy iktatas sztorndzasat. E
funkciok hasznalata esetén az eredeti iktatasi informaciok is maradjanak meg, és a teves iktatasnal
kiadott iktatbszam ne legyen ismételten kiadhatd [24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend.
melléklet 5.1.].

(11) lratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utélagos maédositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezd fethasznaldazonositdjaval és a javitas idejének megjelélésével napldzni kell. A napléban
kévethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat [335/2005. (XIl. 29.) Korm. rend. 49. §

(2)]
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(12) Az 1SZ-nek biztositania kell az el§irt formatumban érkezé elektronikus irafok nyilvantartasba
vetelet és megfeleld tarolasat, valamint elektronikus feldolgozasat és/vagy papiralapd feldolgozasi
folyamatba tovabbitasat [24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyttes rend. melléklet 5.3.].

Az ligyiratok intézése

9.§

(1) A nyilvantartasba vett, eldiratokkal felszerelt iratckat az iktatds napjan az Ugyintézék kijelolése
celjabol a szervezeli egység vezetdjéhez, vagy az lgyintézé kijeldlésével megbizott személyhez kell
tovabbitani.

(2) Elintézes el6tt az Ogyintézdk, vagy megbizott személyek kotelesek a szilkséges kdzbensd
intézkedéseket (véleménykérés, a tényallas tisztazasa stb.) megtenni. A kdzbensé intézkedés
tavbeszeld atjan is torténhet. A kapott intézkedés lényegét, a felvilagositast adé személy nevét,
munkahelyét és a beszélgetés idépontjat az iratra fel kell jegyezni.

(3) Az Ugy elintezése térténhet az eredeti irat tovabbitaséval (intezkedés vagy tudomasul vétel végett),
tisztazasi es azzal egyidejlileg készitett masolati példanyokkal, sokszorositott nyomtatvany
hasznalataval. Amennyiben intézkedés nem szilikséges, ennek feltiintetésével az lgyiratot irattarba kell
helyezni.

(4) Az ugyiratok alairaséra, a kiadvanyozasra jogosult személyeket az illetékes vezeté allapitja meg. Az
alairasra elokészitett Ugyiratot az ugyintéz6 koteles szignalni.

(5) A kiadvanyozas torténhet

a) azelintézett (gyirat eredeti példanyainak alairasaval,

b) hagyomanyos uton tovabbitott, nem eredeti névalairassal kiadott lgyiratokon, ekkor a
kiadvanyozo neve utan ,sk” jelzést kell tenni és a kiadvanyt az Ugyintézének ,A kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatnia és alairasaval hitelesitenie,

c) hélézaton keresztili tovabbitassal,

d) hivatkozassal az eredeti iraton |évé dontésre, alairdssal,

e) az aladirasra jogosult helyettesének aldirdsaval, ‘helyett' vagy “helyettes" kifejezés
feltlintetésével.

Az iratok tovabbitasa
10. §

(1) Az UgyiratkezelGnek ellenériznie kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal
ellatott kiadvanyokhoz az eldirt mellékleteket csatolték-e, tovabba végre kell hajtani minden kiadoi
utasitast. E feladatok elvégzése utén az irattarban maradd masolati példanyokon fel kell jegyezni a
tovébbitas keltét, illetve médjat (pl. halozat).

(2) Halézaton elkildétt levél aldirasa ,sk’-val, illetve elektronikus aldirassal hiteles. A levelet a
szervezeti egyseg vezetbje, vagy az 4ltaia kijelolt, erre feljogositott személy kiildi el. A vezetd altal alairt
eredeti példanyt irattari példanynak kell tekinteni.

(3) Az elektronikus irat elkildése iddpontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben iratot csak akkor

lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan killdte be, vagy azt — az elektronikus levélcime
megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghitsul, az
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elektronikus irat papiralapu hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési médszerrel kell megkiildeni a
cimzettnek.

(4) Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elklldeni csak papiralapd
kisérblappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérBlapon a cimzés adatai mellett fel kel tiintetni a szamitogépes adathordozdn 1€vé irat(ok) targyat,
a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor

ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. [335/2005.(X11.29.) Korm. rend.
36. §l.

(5) A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, halozat). Postai
tovabbitas esetén a kildeményeket kzonséges, ajanlott, elsébbségi, elsébbségi-ajanlott, tértivevényes
és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

(6) Az ugyiratkezelé a kildeményeket még aznap kdteles kézbesitéssel - ez esetben
kézbesitOkonyvvel — vagy halézaton a cimzetthez tovabbitani. Az &sszegylijtdtt iratok postai
tovabbitasa masnap reggel torténik, a postai eldirdsoknak megfeleld konyvet hasznalva. A
kézbesitbkényvben fel kell tintetni az (gyirat iktatoszamat és a kézbesités napjat. A haldzaton
tovabbitott iratokat atvételi elismervénnyel kell elkiifideni. Amikor a cimzett, a szervezeti egyséqg erre
feliogositott dolgozdja a levelet megnyitia, a feladd errdl visszaigazolast kap (ez helyettesiti a
kézbesitdkonyv alairasat).

Irattarba helyezés, irattari kezelés
11.§

(1} Az irattarba csak olyan Ugyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadvanyait mar
tovabbitottak és az esetleges elkildés utani lattamozas is megtortent, vagy amelynek eérdemi
lgyintézés a postazas, kezbesités nelkili irattarba helyezéset rendelték el. Az (igyiratokat a postazas,
kézbesités napjan, de legkésébb a kdvetkezd munkanapon irattarba kell tenni. A haldzaton tovabbitott
iratokat — miutan kinyomtatasra keriltek — a tébbi irathoz hasonldan kell kezelni.

(2) Az irattér kezelGje koteles az dgyiratot irattarba helyezés eldtt abbdl a szempontbél megvizsgalini,
hogy a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hianyt pétolni kell. Az irattarba
helyezést az iktatékonyv megfelelé rovataban a honap és nap feltintetésével be kell jegyezni. Az
ligyiratra vonatkozd nem iktatott elékészits feliegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és vele egyltt le
kell rakni.

(3) Ha az lgyiraton hataridét jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgald rovataban a hénap és a nap
feltintetésével be kell jegyezni. Ha a vélasz beérkezik, a hataridé rovatban ezt jelezni kell, s az
{igyiratot el kell juttatni az tigyintéz6héz. Ha a megallapitott hatéridére valasz nem érkezett, az ugyiratot
akkor is az lgyintézéhdz kell tovabbitani.

(4) Az (gyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositashan, ezen belll a
sorszamok, illetve alapszamok novekvd sorrendjeben kell elhelyezni.

(5) Az egy tételszam ala tartozo iratokat fedlemezek kdzé kell tenni. Ha a fedélemezen belll konnyen
kezelheté modon tébb tételszam iratai is elhelyezhetdk, Ugy az egyes tételszamok iratait a fedélemezen
beliil dossziékban kell elkiiléniteni. A fedélemezen fel kell tiintetni a szervezeti egyseg nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a kotegben 1évé iratok tételszamat, valamint a kezdd és végsé iktatdszamot.
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(6) Az 6t évnél nem régebbi iratokat az figyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és érzi. Az 6t
evnél régebbi iratokat a megfeleld iktatd- és segédkdnyvekkel egyltt a kézi irattar vezetdje atadja a kar,
a kozpont, a Kancellaria, az Oktatési Féigazgatdsag, a Gazdasagi es Miszaki Igazgatosag, a
Konyvtar, a Kollégium, illetve a Rektori Hivatal irattaros eladdjanak. Az iratok atadsa jegyzék alapjan
torténik. Az atadasi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évét,
tételszamat és az egy-egy tételszamba tartozo iratok szamat.

(7) Az irattarat olyan széraz, tiszta, tliztdl, kartevsktél és erGszakos behatolastdl védett helyen kell
tartani, ahol az irattar rendeltetésszer( hasznalata biztosithato.

(8) Az irattarban elhelyezett iratokat az iraitar kezelje csak elismervény ellenében adhatja ki. Az
elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozéjanak csak az illetékes vezetd
utasitasara lehet iratot kiadni. Az lgyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat
barmely lgyiratrol csak az illetekes vezetd engedélyével adhato.

(9) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozd elektronikusan térolt iratokat, kezelési
feliegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kézds rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultségi
rendszer alkalmazasa esetén a kilénbdzd iktatohelyekhez tartozd iratok kézds rendszerben is
tarolhatok. [335/2005.(X11.29.) Korm. rend. 62. §(1)].

(10) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatésagat, visszakereshetfségét, haszndlatdt a megGrzési id6 lejarataig biztositani kell.
[335/2005.(XII. 29.) Korm. rend. 62. § (2)].

(11) Elektronikus Ugyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot, és annak iratait. [335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 63. § (5)).

Selejtezés
12. 8§

(1) Az egyetem és a szervezeti egységek a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem térténeti
érdekl, és amelyre az lgyvitel érdekében mar nincs sziikség, kételes kiselejtezni.

(2} Az irattarban elhelyezett barmelylk iratot csak iratselejtezés Gtjan szabad az irattarbdl
megsemmisités vagy nyersanyagként valé felhasznélas céljabél kiemelni.

(3) Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabél feliil kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell vélasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket (iratokat), amelyeknek az rzési
ideje az irattari terv szerint lejart.

(4) A megdrzési id6t az utolsd érdemi Ugyintézés lezarasanak keltét kovets év elsé napjatol kel
szamitani. A szervezeti egység vezetSje indokolt esetben elrendelneti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott Grzési id6tartamnal hosszabb ideig térténd megérzését is, ezt a kdriilményt a
vezetd alairasaval az irattéri tételszamanal kell az iraton feltiinden jelezni.

(5) Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
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(6) A selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Magyar Orszagos Levéltar vezetdjét értesiteni kell, és
szakveleményét ki kell kémi. Selejtezni csak a leveltar vezetdjenek engedélyével lehet.

(7) A fotitkar a kdzponti selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara 3 tagu
selejtezési bizottsagot biz meg. A szervezeti egységenkénti selejtezési felelésdk személyét az illetékes
egyseg vezetdje jeldli ki.

(8) A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési feleldsoknek
kell ellatniuk, akik az iratok Ggyviteli, tudomanyos és torténeti jelentéségével tisztaban vannak.

(9) Az iratselejtezes alkalmaval selejtezesi jegyzkonyvet kell felvenni. A selejtezési jeqyz8konyvnek
tartalmazni kell:

a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét,

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérél a jegyzékonyv

kész(lt,

c) aselejtezes ala vont iratanyag évkorének megjelolesét,

d) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

g) akiselejtezett anyag Gsszmennyiségét iratfolydométerben,

f} aselejtezest végzd és ellendrzd személyek nevét.

{10) A selejtezési jegyzOkonyvet két példanyban meg kell kildeni a fétitkarnak és az egyetemi irattar
szakmai fellgyeletét eltatd Magyar Orszagos Levéltarak.

{(11) A selejtezés tényet az irattari jegyzéken fel kell tUntetni. Az iratkezelesi jegyzOkdnyvek nem
selejtezhetdk.

(12) A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok figyelembevételével
gondoskodik. [335/2005.(X11.28.) Korm.rend. 64. § (4)]

(13} A fellivizsgalat az (gyiratok azon ellenrzése, amikor az Ugyiratok elerték a
megérzésikre/selejtezésiikre vonatkozo, irattari tervben meghatarozott idGpontot vagy eseményt, és el
kell dénteni, hogy meg kell-e még &ket 6rizni, at kell adni egy masik rendszerbe (leveltarba), vagy meg
kell 6ket semmisiteni. A felilvizsgalé meérlegelheti a metaadatokat, a tartalmat vagy mindkettt
[24/2008. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rend. melléklet 8.1.1.].

(14) Az I1SZ-nek képesnek kell lennie arra, hogy kivansagra tajékoztassa a felhasznaldt az Gsszes
olyan Orzésifselejtezési hataridérdl, amelyik egy meghatarozott iddszakon belil lejar, és jelentéseket
adjon az érintett iratok mennyiségérél és tipusardl [24/2008. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyilttes rend.
melléklet 8.1.2.].

Az iratok atadasa a levéltarnak
13. §

(1) A nem selejtezhetd kdzokiratok teljes és lezart évfolyamait — a 10.§ (2) bekezdésben meghatarozott
kivetellel — a keletkezés naptari évétdl szamitott 15. év végéig kell az illetékes kdzievéltarmak atadni
[1995. évi LXVI. Tv. 12. § (1)].
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(2) A 15 évnél regebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmazo, nem selejtezhetd
iratokat a mindsitd altal meghatarozott ervényessegi idd lejartat kdvetd naptar év végéig kell az
illetekes kozlevéltarnak atadni [1995. évi LXVI. Tv. 12.§ (5)].

(3) A maradando értéket képviseld iratokat segédleteikkel eqgylitt évenként egy alkalommal tételes
atadas-atvételi jegyzSkonyv kiséretében, tarolasi eszkdzokkel ellatottan, az OF sajat koltségen kell a
Magyar Orszagos Levéltarnak atadni. Az &tvétel idGpontjat az atado szerv és a levéltar egyetértésben
allapitia meg. A levéltamak altaléban csak teljes, lezart évfolyami tételeket szabad atadni, az iratok
kozill azonban az ugyvitelhez szikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrl
reszletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a levéitarnak kell atadni.

(4) A leveltar szamara atadandé (gyiratokat az Ugyviteli segédietekkel egyiitt nem fertézdtt
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjiegyzékkel egyitt, telies, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzeket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni [335/2005. (XI.
29.) Korm, rend 65. § (1)].

(5) Az elektronikusan tarolt igyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni [335/2005. (XII. 29.} Korm. rend. 65. § (2)].

Hozzaférés az iratokhoz
14. §

(1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus (zenetek efleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind & papiralapl, mind az elektronikus adathordozo esetében [335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 66. §

(1)

{2) A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akér papiralap(, akar gépi
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik
ellatasahoz sziikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani [335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 66. § (2)].

Vegyes és zaré rendelkezések
15. §

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

(2) Az Obudai Egyetem Iratkezelési rendjét a Szenatus 2014, januar 20-ai (ilésén megtargyalta és
elfogadta. A jelen 2. verzioszamu szabalyzat a mellékletét képezé irattari tervvel egyltt 2014, januar
21-18l lép hatalyba.

(3) Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a Szenatus altal 2010. januar 18-an elfogadott 1. verziészamu
szabalyzat.
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(4) Az Obudai Egyetem Iratkezelés rendje szabalyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell

hozni, és hozzaférhettve kell tenni.

Budapest, 2014. januar 21.

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor

Mellékletek:
1. melléklet; I;attéri Terv
2. meliéklet: Ertelmez6 rendelkezések
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1. melléklet

Az OBUDAI EGYETEM
miikodésével kapcsolathan keletkez§ iratanyag rendszerezésére szolgalo
irattari terv

(1) Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb iratokat— a szerv (igykoreit az azonos targy(
egyedi (gyekig lemend részletesseggel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykdr (Ugykor) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékl, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott
idStartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be,
b} az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgainak az éves Ugyiratforgalmi és hatésagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,
c} a szerv hatékony mikddtetése egy adott funkciét illetben az (gykorok milyen mélységl
attekinteset igenyli [335/2005. (XIl. 29.) Korm. rend. 10. § (1)].

(2) Kllon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban elSirt, kilonb6z6 célu és adattartalm
nyilvantartasokbal,

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

c) a vélasztott testiletek, bizottsagok, valamint a szerv miikodése szempontjabol meghatarozé
jelentdsegli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideérive az elterjesztéseket, a
jegyzGkonyveket vagy emlékeztetbket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol
[335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 10. § (2)].

(3) Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetbk, es melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eftelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kel jeldini azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id0 eltelte utan levéltérba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzéserdl az iratképzé - hatéridé megjellése nélkill - helyben kételes gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jeloInt az irattari 6rzés idétartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok Grzési 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 meghatérozni
[335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 11. § (1)].

Az iratok rendszerezése tetelszamok szerinti csoportositasban a sorszamok, névekvé sorrendjében
torténik. Az egyetem iratkezelési rendjének eléirasai értelmében:

tételszam az egyes Ugykorokre kdzpontilag megallapitott jelzé szam;
sorszam az a szam, amellyel az Ugyiratot iktatjuk;
alapszam az ugyben keletkezett elsé irat iktatasi sorszama.
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ALTALANOS RESZ

. . ~ o a0 | Leveltarba
Tetel Targy Megérzési id6 adés ideje
L Vezetési ligyek
Az egyetem alapitasaval, szervezetével kapcsolatos lgyek. e x e
1. | Alapito okirat. Szervezeti egységek Iétesitéie, bc’jvitésg?{ nem hatarlslo nelk'y[
megsziintetése, elnevezése selejtezhetd | megdrzendS
2. | Tulajdoni lapok nem | hatarid nelkii
selejtezhetd | megbrzendd
T nem hataridd nélkil
3. |Intézményi palyazati anyagok seleftezhetd | megdrzends
nem Nem
4.  |Stratégiak, fejlesztési tervek selejtezhetd - | selejtezhetd -
15 év 15 év
5 Vezetdi megbizasokkal és felmentésekkel kapcsolatos nem hataridd nelkiil
" |iratok, mingsités. Palyazatok. selejtezhetd | megbrzendd
nem nem
6. | Bizottsdgok szervezése, miikddésiik selejtezhetd - | selejtezhets -
15 év 15 év
Torvények, belsé szabalyzatok. Korevél, utasitas, nem nem
7 tajekoztatd, eqyéb vezetesi igyek selejtezhet6 - | selejezhett -
’ 15 év 15 év
nem nem
8.  |Munkatervek és jelentesek az elvégzett munkakrol. selejtezhetd - | selejtezhetd -
15 ev 15 év
g Akkreditaciés dokumentumok MAB levelezés, MAB nem hataridé nelkil
| beszamolok selejtezhetd | meglGrzendd
A Szenatus, a Rektori Tanacs, és az intézmeny egyéb nem nem
10.  |testuleteinek Uléseire készitett anyagok és az ezekrél selejtezhets - | selejtezhetd -
készlilt jegyzOkényvek, a hozott hatarozatok, dontések 15ev 15¢ev
1 Statisztika és statisztikai adatszolgaltatas. nem hatarid6 nélkdl
" | Eves szamviteli és szoveges kdltsegvetési beszamoldk. selejtezheté | megbrzendd
12. | Mingségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok sele?tz?hetﬁ hﬁ:gg;gﬁg?'
13 Més felsGoktatasi intézménnyel, szervezettel kapesolatos nem hataridd nétkil
" | egylittmlikodések, szerzddések selejtezhetd | megérzendd
Birésagi, rendérségi, honvédelmi igyek, énkormanyzati, nem hataridé nélkiil
14. AT . : ) " )
egyeb allami szervekkel kapcsolatos iratok selejftezhetd | megbrzendd
15 Minisztériumok és felsGoktatasi testuletek levelezés, nem hatarid® nelkul
" | értekezletek meghivéi anyaga selejtezhetd | megbrzendd
16 Egylttmlikodések egyéb szdvetségekkel, cégekkel (nem nem hatéaridd nelkil
" | oktatasi ligyek) egyesiiletek selejtezheté | megdrzendd
17 Az egyetemi rendezvények, kiadvanyokkal kapcsolatos nem hataridd nelkl
" | lgyek selejtezhetd | megbrzendd
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Levéltarba

Tetel Targy Megérzesi ido adés ideje
18.  jRendezvények, kiallitasok, évfordulok 15 év
19 EHOK - Barati Kor - Szakszervezet - FET - Kézalkalmazotti nem hataridd nélkl
| Tanacs - Alapitvanyok selejtezheté | megdrzendd
20. | Szabélytalansagok nyilvantartasa 5 év
21.
Il. Oktatok, dolgozék, szerzédéses alkalmazottak ligyei
22. | Kozalkalmazotti palyazatok (kfsidi is) nem
selejtezhetd
o3 |Kinevezések, eldléptetések. Athelyezések (més 40 &
: . év
munkahelyre, egységhez).
Munkajogi tgyek, munkakéri leiras, megbizas,
24. | meghatalmazas - részmunkaidds foglalkoztatas, 40 év
nyugdijasok alkalmazasa. Szabadsagok engedélyezése.
95, Illgtméns{ meg?llapitésa, besorolas, potiékok; létszam- és 20 &y
bérgazdalkodas
26. | Oraadsi megbizasok, kils6 elgadok 40 &y
27. | Kitlintetések, cimek adoményozasa. Jutalmazasok. 10 ev
28. | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 50 év
29. | Huménpolitikai, esélyegyentdségi ligyek 20 év
30 Fegyelmi igyek, munkaligyi vitak (gyiratai. nem hataridé nelkui
' | Figyelmeztetések, munkahelyi panasz selejtezhetd | megdrzendd
gy , yt panas Ji€zne egorze
Oktaték es dolgozdk tovabbképzése, atképzések, .
31. . ez 10 év
tanulmanyi szerz6desek
32. | Lakastamogatas, lakaskdlcsondk, jelzalog 10 év
33. | Vegyes iktatott lgyek (létszamjelentés) 10 év
34,
35.
36.
37.
lll. Pénziigyi, gazdasagi ligyek
- Eéltsggvegés, koltsegvetési keret, allokacio, poteléiranyzat, selejtneirrrlletﬁ ) Selejt”g:etﬁ .
eszamolbk : :
15 ev 15 év
nem nem
39. | Tudomanyos kutatasock, fejlesztési alapok selejtezhetd - | selejtezhetd -
15 év 15 év
40 Véllalkozasi tevékenységgel, szerz6déses munkakkal nem hataridd nélkil
| kapcsolatos (igyek selejtezhetd | megbrzendd
41.  |Beruhazasok, vagyongazdalkodas nem . hatarliio nélk..“'
selejtezhetd | megérzendd
42. | Beszerzési ligyek, kozbeszerzés 20 év
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Levéltarba

Tétel Targy Megdrzesi idé adés idefe
43. | Reprezentacios igyek, reklam 20 év
44. | Kilf6ldi utakkal, kiilféldiek fogadasaval kapcsolatos iratok 20 év
45. | Gépjarmivekkel kapcsolatos Ugyek 5év
46. |Leltari ligyek 10 év
47. |Felljitasi és uzemeltetési igyek 10 év
48. | Bérleti szerzédések 10 év
49. | Vegyes pénziigyi iratok 10 év
50. | Tarsadalombiztositasi igyek nem hatango nelk.f“
selejtezhetd | megdrzendd
51. | Kari, intézeti gazdasagi ugyek 10 év
52 Kiilénféle tamogatasok (szakképzési hozzajarulas, 156
. P . év
alapitvanyi tamogatasok stb.)
P nem hataridé nélkul
53. | Selejtezési jegyzikdnyvek seleflezhetd | megrzends
o4,
IV. Egyéb iigyek
55.  |lIratkezeléssel kapcsolatos ugyek nem hatango nelk"ul
selejtezhetd | megbrzendd
- nem hataridd nélkal
56. | TUK tgyek selejtezhetd | megdrzendd
. - nem hataridd nétkil
57. |Bels6 ellendrzés . . " .
selejtezhetd | megdrzendd
58, |Kilst ellendrzés nem | hatarid nelkll
selejtezhetd | megbrzendd
59. | Tlizvédelem. Munka- s kbrmyezetvédelem 50 év
50. li’olgéri és rendvédelem, biztonsagi- védelmi szervezet 50 év
ligyei
61 Egészségvédelem, egyetemi egészségugyi szolgalat iratai. 10 6v
" | Biztositasi Ugyek. Segelyek, udltetes, egyeb
nem nem
62. |lktatd és mutatokdnyvek selejtezhetd — | selejtezhetd -
15 év 15ev
83.
KULONOS RESZ
V. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
nem nem
64. | Tudomanyos Tanacs Ugyei. selejtezhetd - | selejtezhetd —
15 év 15 év
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Levéltarba

Tétel Targy Megoérzesi idé adss ideje
. e nem nem
65, Tudomanyos, k’uta’ta5|—fejle’sztes:|, innovacios szerzédések, selejtezhets - | selejtezhets -
munkatervek, témak, beszamolok . .
15 év 15 év
nem nem
66. | A Doktori és Habilitacids Tanécs lgyiratai selejtezhetd — | selejtezhets —
15 év 15 év
nem nem
67. | Tudomanyos konferenciak, llésszakok, kiadvanyok selejtezhetd — | selejtezhett —
15 ev 15 v
nem nem
68. | Tudoméanyos palyazatok. Talalmanyi és Ujitasi lgyek selejtezhetd — | selejtezhetd —
15 ev 15 év
Aspirans ugyek, doktori szigorlat, doktorandusz képzés, e | hatarids nelkiil
101 T N S selejtezhetd — x ,,
osztondijak {&llami és civil) 15 6y megbrzendd
nem hataridd nélkil
70.  |Intezeti tudomanyos — kutatasi (igyek, irategylttesek selejtezhetd — - .
15 &y megbrzendd
Egyetemi szamitogépes hélozattal, szamitogépekkel T | hatérids nefkil
71. - " s o selejtezhett — x )
kapcsolatos lgyek, szerz6dések, megbizasok 15 &y megdrzendd
72.
73.
VI. Oktaté-nevelé munkaval kapcsolatos iratok
74 Tanulmanyi Ugyekkel kapcsolatos bizottsagok miikidési nem hatéaridd nélkil
 |iratai selejtezhetd | megérzendd
75. | Szakalapitas, szakinditas dokumentumai, tantervek nem hatansio nelk"ul
selejtezhetd | megérzendé
- nem hatarid6 nétkil
/6. | Tantargyi programok selejtezhetd | megdrzendd
77. | Szakiranyl tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év
78 Tankonyv-, jegyzetellatas, egyeb oktatasi segédletek lUgyei, nem hataridé nelkil
" | érarend selejtezhetd | megbrzendd
79. | Jelentések oktatési és tanulmanyi Ggyekben nem
selejtezhetd
. o ra N nem hataridd nélkiil
80. | Vizsga és zardvizsga lgyek seleftezhets | megdrzends
81. | Oktatasi Hivatal dokumentumai nem hatarlgo nelk”ul
selejtezhetd | megdrzendd
82 NEPTUN nyilvantarto-rendszerrel Gsszefiiggé nem hataridé nélkl
" | dokumentumok selejtezhetd | megdrzendd
83. |Felvételi ligyek, beiskolazasi keretszamok nem hatan?o nelkyl
selejtezhetd | megbrzendd

27




Levéltarba

Tetel | Targy Megdrzési ido adas ideje
84. |Kooperativ képzés 20 ev
85. | Tudomanyos Diakkéri igyek és tanulmanyi verseny 15 év
86. | Felnbitképzes, tanfolyami képzés 15 év
87. | Tavoktatas nem | hatarido nelkdl
selejtezhetd | megbrzendd
88. |Felstoktatasi szakképzés nem | hatéridg nelkii
seleftezhetd | megbrzendd
89. | Testnevelés, sport és egyéb oktatasi igyek 15 év
90.
9.
VIl Konyvtari tigyek
nem nem
92. | Azintézmeény kényvtaranak dgyet selejtezhetd - | selejtezhets -
15 év 15 év
93. |Kényy, folybirat rendelés, penziigyi keretek 10 év
T o . . nem hataridd nelkul
94, | Kdnyvtari allomany rendezése és megévasa, leltar . « < .
selejtezhetd | megdrzendd
95. | Zarodolgozatok barmely formaban nem hatango nelk’yl
selejtezhetd | megbrzendd
96.
97.
VIil. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai
. o ke nem nem
9% M'ﬁgar:?EOd::ﬂk e;elxgggtcg:l‘g? kiilféldi oktatési és civil selejtezhetd — | selejiezhets —
intezményekkel, s 15 &y 15 &y
99 Oktatok és dolgozok kilfoldi utazasai, engedélyek, utazasi nem hataridé nélkiil
" | hatarozatok stb. selejtezhetd | megbrzendd
- . ) e peren g , nem hataridd nélkdl
100. | Kiilfoldi vendégek fogadasa, beszamolok kilfdldi utakrdl selejtezhets | megdrzends
101 Nemzetkdzi konferenciakra vald kikiildetés, konferenciak nem hataridd nélkal
" |rendezése Magyarorszagon selejtezhetd | megdrzendd
102 Vendégtanarok ligyei. Kilf6ldiek munkavéllalasa. Vegyes nem hataridé nélkil
" | kulféldi ugyek, rendeletek selejtezhetd | megbrzendd
103 Hivatalos iratok, bizonyitvanyok kiilféldre kildése, illetve nem hataridd nélkul
" | elismerése. Killféldon szerzett oklevél honositasa selejtezhetd | megbrzendd
104.
105.
IX. Az egyetemi hallgatok tigyei
106. |Hallgatdi felvételi igyek 10 év
107. | Nyelvtanuldssal kapcsolatos gyek 10 év
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Levéltarba

Tétel Targy Megobrzési idd adis ideje
108 Hallgatoi palyazati Ggyek, dijak és dszténdijak nem hataridd nélkl
| Kulféldi palyazatok selejtezhetd | megbrzends
108. | Hallgatdi névsorok 10 év
110, !—ia!lgatpk atlépése mas szakra, tagozatra, vagy 5 &y
intézmeénybe
111, [Atvétel az egyetemre més intézménybdl 5 év
112. | Hianyzasokkal kapcsolatos ligyek 5 év
Evhalasztasi, évismétlési tgyek, félévismétiés. Megszakitott .
113. . ) 10ev
tanulményok folytatasa
114 Hallgatok kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa, ennek nem hatarid6 nélkl
| fellebbezése selejtezhetd | megdrzendé
115. | Vizsgaugyek, felmentés vizsgak alél, vizsgahalasztas 10 év
116. | Hallgatdi gyakorlatok 10 év
117. | Kuilféldi és belféldi izemi gyakorlatok 20 év
118. | Tanulmanyi kirandulasok ligyei, gyarlatogatasok 5év
Zardvizsga, szakdolgozati tigyek, oklevél ligyek, oklevél nem hataridé nelkil
119 : . . ) . )
masolatok, kivonatok selejtezhetd | megdrzendo
e e nem hataridd nélkal
120 | Kozds képzések iigyei, kooperativ képzés selejtezhets | megérzendd
" . " . nem hataridd nélkl
121. | Hallgatéi fegyelmi ligyek, hallgatéi jogorvoslati ligyek selejtezhets | megdrzends
122. | Hallgatok személyi iratgy(ijtdje, munkavéllalasi Ggyei 10 év
Végzs haligatdk elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, .
123. L e 10 év
hallgatdi kdvetési rendszer
124, | Hallgatdk baleseti igyei 10 év
125. | Hallgatdi statisztikai adatszolgéaltatas em hatarlgo nelk}] |
selejtezhetd | megérzendd
L o . . U nem hataridé nélkil
126. | Didkjoléti Bizottsag elvi jelentdséqi dgyei selejtezhets | megBrzendd
Tandijugyek (juttatasi, téritési (igyek). Tanulméanyi dsztondij nem hataridé nélkiil
127. P . . . "
{kalfoldi is) selejtezheté | megbrzendd
128. | Rendszeres pénzbeni tamogatas, add és TB ugyek 10 év
129. | Menza- és segély lgyek 10 év
130 KUlféldi hallgatok oszténdij és egyeb ligyei nem hataridé nélkiil
___|Hatéaron tdli magyarok iigyei selejtezhetd | megérzendd
131. | Nappali tagozatos hallgatdk tanulmanyi szerzédése 20 év
132. | Koztarsasagi dsztondi nem | hatando nelkul
selejtezhetd | megdrzends
133. | Hallgatéi leckekdnyv, torzskdnyv, torzskényvi névmutaté nem hatan?o nelk‘yl
selejtezhetd | megdrzendd
134. | Levelezé hallgatok konferencia ligyei 5év
135. | Hallgatdi kilkapcsolatok 10 ev
136. | Hallgatoi vegyes iigyek 10 év
137.
138.
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Levéltarba

Tétel Targy Megbrzési idd adés ideje
X. Kollégiumi, kulturalis és sport ligyek
nem nem
139. | Kollégiumi szabélyzatok, a kollégium vezetési lgyei selejtezhetd ~ | selejtezhetd -
15 év 15 éy
140 A koliégiumi oktatd-neveld munka, didkbizottsag, kollégiumi nem hataridd nélkul
" | fegyelmi ligyek selejtezhetd | megbrzendd
141. | Kollégiumi felvételek 10 év
142. | Kollegiumi gazdasagi igyek 10 év
143 A koltégium kulturalis tevekenysege, unnepségek, nem hataridd nélkul
" | sportesemények, kiallitasok, évforduldk selejtezhetd | megérzendd
144.
145.
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2. melléklet
Ertelmezé rendelkezések

a} biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
es az allam altal kételezden nyljtandé szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatés;

b) elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztositd megérzése elektronikus
adathordozdn;

c) elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megérzését és
visszakereshetdségét biztositja;

d) érkeztetés. a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
tortend ellatasa és nyilvantartasba vétele;

e iktatas: az irat iktatbszammal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
erkeztetessel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kévetden;

f) iktatoszam. olyan egyedi azonositd, ameliyel a kozfeladatot ellatd szerv latia el az iktatando
iratot;

0) iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas,

amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
vegrehajtasat thmogatja, fiiggetlenil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

h} iratkOlcsonzés: a papir alapl gyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

i) irattarba helyezés: az irattéari tételszammal ellatott Ggyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
tortend dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az {igyintézés befejezését kévets idore;

i} irattari tetel: az iratképzé szerv vagy személy figykdrének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari drzési idvel rendelkezs - irattari egység, amelybe tobb egyedi
lgy iratai tartozhatnak;

k) irattani tetelszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
es iraffajftaba sorolasét, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito;

l) irat: valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egysegkent kezelendd régzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartaima lehet széveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év6 informacio vagy ezek kombinacidja;

m) kozirat: a keletkezés idejeté! és az rzés helyétdl fliggetlendl minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

n) maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban Iévd irat;
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o) irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradé, tartaimuk miatt atmeneti vagy végleges
megdrzést igenyld, szervesen dsszetartozd iratok dsszessege;

p) irattar. az irattari anyag szakszerii és biztonsagos érzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl
létrehozott s mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

q) iratkezelés: az irat készitéset, nyilvantartasat, rendszerezesét és a selejtezhetdseg szempontjabol
torténd vélogatasat, segedietekkel vald ellatasat, szakszerli es biztonsagos megbrzesét, hasznalatra
bocsatasat, selejtezesét, illetve levéltarba adasat egyuttesen magaba foglald tevékenység;

r) irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhettség szempontjabdl tortend
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezéseben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe
tartozo iratok Ugyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét;

s) kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkéz atjan toriend
eljuttatasa a cimzetthez;

t) 28. kézbesitési szolgaltatas: a szabélyozott elektronikus Ggyintezési szolgaltatasokrél és az allam
altal kotelezéen nyljtandd szolgaltatasokrél szélé kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

u) 29. kézponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elstti, valamint a maradando értéki nem selejtezheté és levéltarba nem adoft iratok, tovabbé a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kerlil§ iratok Orzésére szolgald irattér, ideérive az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas Gtjan tdrténd biztositast is;

v) 30. kildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabbé elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabd! burkolatan, a hozza tartozé listan vagy
egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzessel lattak el;

w) maradandd értékl irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvedeimi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, milvelédési, miszaki vagy egyéb szempontbd! jelentds, a térténeimi milt kutatasahoz,
megismeréséhez, megértésehez, illetleg a kozfeladatok folyamatos elldtasahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilszhetetien, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazé irat;

x) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban &rzott
maradando eértékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értéki maganirat;

y) levéltar. a maradandd értékd iratok tartds megGrzésének, levéltari feldolgozasanak es
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol letesitett intezmény,

7) kdzlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kdzfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar,

aa)  nyilvanos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kdzfeladatot ellato szerv
tulajdonaban vagy birtokaban 1évé maradando értékli iratok tartés megérzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kvetelményeknek;

bb)  levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulményozasa, abbél adatok kigy(jtése tudomanyos vagy
mas cél érdekeben;

cc)a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével dsszefliggd fogalmak érnelmezésére a
személyes adatok védelmérdl és a kézérdek( adatok nyilvanossagéarel sz6l6 1992, evi LXIII. torvény (a
tovabbiakban: Avtv.) rendelkezései az iranyadoak;
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dd)  kozlevéltar illetékessége (illetékesséqgi kére): a maradandd értékli irattari anyagnak az a kére,
amelyre vonatkozdan torveny kozleveltarba adasi kotelezettséget ir e, s amelyet az adott kozlevéltar
torvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak déntese alapjan koteles atvenni;

ee)  leveltan gy(ijtékér: a maradandd értéki, kdziratnak nem minGsUlG irattari anyagnak, ha arra
vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi kotelezettséget
nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandd értékii iratainak az a kore, amelyet az adott
levéltar az Orizetében lévé leveltan anyag forrasértékének gazdagitasa céliabdl gydijt (ajandekkent
elfogad vagy megvasarol);

ff) Metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informécio, amely lehetdvé teszi iratok létrehozasat,
kezelesét és hasznalatat hosszabb iddn 4t azon tartomanyokon beliil, amelyekben ltrehozéasara sor

kertilt.

Metaadatok:
Megnevezés
Beérkezés id6pontja
Beérkezés mddja
Kézbesites prioritasa
Erkeztetd

Erkeztetési azonosito
Kildé adatai

Cimzett adatai
Adathordozé tipusa
Kildemény bontoja
Bontéas id6pontja
Bontassal kapcsolatos megjegyzés
lktatas idépontja
Iktatoszam

lktatd

lktatas statusa

Kildd iktatészama
Irat targya
Targyszavak
Ugyazonositd
Mellékeltek szama
Eldirat iktatoszama
Utdirat iktatészama
Ugykezel§ rendszer azonositoja
Kezelési feliegyzések
Felelds

Ugyintéz6

Intézési hataridé
Intézes maodja
Elintézés idépontja
Kiadmanyozd
Kiadmanyozas datuma
Eqgyeb alaird

Egyéb alairas datuma
Expedialas idépontja
Expedialas modja

Megjegyzés

amennyiben nincs, akkor normal

amennyiben az érkeztetés és az iktatas idében elkloniil
amennyiben az erkeztetés és az iktatas idében elkiiloniil
név, cim

nev, cim; kimend irat esetén tobb is lehet

papir, elektronikus stb.

amennyiben nem azonos az érkeztetével

amennyiben nem azonos az érkeztetés idépontjaval

iktatva, nem kell iktatni, téves iktatas
hivatkozasi szam

amennyiben az informacio ligykezelé rendszerbél érkezik
amennyiben van ilyen

uj fészam kiadasa esetén

0] fészam kiadasa esetén

amennyiben az informacio ligykezeld rendszerbél érkezik

szemely vagy beosztas

hatéridds gyek esetében
amennyiben szlkséges intézkedés
amennyiben szikséges intézkedés
kimend iratok esetében

kimené iratok esetében

amennyiben szlkséges, tdbb is lehet
amennyiben szlkséges, tobb is lehet
kimend iratok esetében

kimend iratok esetében
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Expediald

Irattarba vétel iddpontja
Atvevé

Irattari tételszam

rattarba helyezés idSpontja
Selejtezhetbség iddpontja
Leveéltarba adhatas idépontja
Kélcsonzes idépontja
Kolcsonzd

Kdlcsonzest engedélyezé
Kélcsonzesi hataridé
Visszavétel idépontja
Visszavev

Selejtezés idépontja
Selejtezd

Ellendr

Levéltarba adas idépontja
Levéltarnak atado
Naplozasi adatok

Irat helye
Azonosito
Szerepkdr(6k)

kimené iratok esetében
elektronikus iratok esetében
amennyiben az irat irattarba kerdl

amennyiben az irat irattarba kerul

amennyiben az irat selejtezhet6

amennyiben az iratot levéltarba kell adni

amennyiben az irat az irattarbol kdlcsonzésre kerll, tébb is lehet
amennyiben az irat az irattarbdl kdlcsdnzésre kerdl, tabb is lehet
amennyiben az irat az irattarbol kdlesdnzésre ker(l, tobb is lehet
amennyiben az irat az irattarbél kdlcsénzésre kertl, tobb is lehet
amennyiben az irat az irattarbé! kdlcsdnzésre kerll, tobb is lehet
amennyiben az irat az irattarbol kélcsonzésre kerdl, tobb is lehet
amennyiben az irat selejtezhetd

amennyiben az irat selejtezhetd

amennyiben az irat selejtezhetd

amennyiben az iratot levéltarba kell adni

amennyiben az iratot leveltarba kell adni

ki, mikor, milyen tevékenységet végzett az irattal (megtekintés
is), melyik adatot ki, mikor, miért modositotta

az irat fizikai fellelésének meghatéarozasa

gg)  Ugyirat: egy egyedi eljarasban keletkezett valamennyi irat;

hhy  Ugyiratdarab: olyan {igyiraton beliili irategység, amelyhez az Ugyintézés egy elkilonult

fazisahoz tartozo iratok keriilnek;

i) Vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé Ugyirat. [24/2006. (IV. 29.)
BM-IHM-NKOM egydttes rendelet melléklete)
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