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PREAMBULUM

1Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Egyetem iratkezelési rendjét a kdzokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szol6 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), az
elektronikus gyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény (a
tovabbiakban: e-ligyintézési tv), a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: iratkezelésrdl sz6l6 Korm. rendelet), az elektronikus
ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016 (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: e-Ugyintézési Korm.
rendelet), az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kévetelményeirl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), valamint a
kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl
sz0l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM rendelet.) el6irésai figyelembevételével az alabbiak
szerint szabalyozza.?

ELSO RESZ
|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat célja, tartalma

1.§ (1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem mikddése soréan keletkezett és kezelt rogzitett
informacidk iratta térténé mindsitésének és tovabbi kezelésének iranyelveit és intézményi rendjét.

(2) A szabalyzat az (1) bekezdésben megfogalmazottak érdekében meghatarozza a kuldemények,
iratok, iratkérok, Ugyiratok iratkezelési folyamaténak és kezelésének modjat (atvétel, postabontas, posta
szétvalogatdsa, nyilvantartdsba vétel — érkeztetés és iktatas —, szignélds, elektronikus archivélas, a
kildemények elosztdsa, Ugyintézés iratkezelési teenddi, taroldsa és selejtezése), valamint az
iratkezelésben kdzremiikodd személyek feladat- és hataskorét.

(3) Aziratkezelési szabalyzatot évente felll kell vizsgalni és szlikség esetén médositani kell.

(4) Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente felul kell
vizsgélni és az Egyetem feladat- és hataskdrében bekdvetkezett valtozas vagy 6rzési id6 megvaltozésa
esetén madositani kell.

(5) Aziratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

(6) Az Egyetem iratkezelés rendjének ellenrzését az egész Egyetemre vonatkozéan a Magyar
Nemzeti Levéltar Iatja el.

(7) A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a minésitett adatok védelmérdl szdld 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informéacids dnrendelkezési jogrél és
az infomércidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek betartasat.

" Médositotta a Szenatus a 2017.december.11.-i (ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamu hatérozatéval. Hatalyos: 2018.januér.01 napjatol.

2 A szabélyzatot az Obudai Egyetem Szenatusa 2015. december 4-i iilésén az SZ-CXV/.../2015. szamii hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2016. januar 1.
napjatol. A szabalyzatot a Szenatus a 2016. december 13-i (lésén az SZ-CXXVI/251/2016.szamu hatarozataval mddositotta. Hatalyos: 2017. janudr 1.
napjatol.



A szabalyzat hatalya

2.§ Aziratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és kozalkalmazottjara, kilénos tekintettel az
lgyvitelben érintett dolgozokra,

b) az Egyetem irattari anyagaira, azaz az Egyetemre beérkez6 és ott keletkezett papiralapu és
elektronikus iratra,

c) a felséfoku tanulmanyok befejezését igazold oklevelekre, bizonyitvanyokra, valamint hallgatéi
és egyéb nyilvantartasok dokumentumaira.

Il. Fejezet
Ertelmez6 rendelkezések?

3.§ Aszabélyzat alkalmazésa sorén:
1. étadas: irat, Ugyirat vagy irategyUttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

2. atmeneti irattar: az Egyetem altal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti 6rzése
torténik;

3. biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az

allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatdsokrol szdldé kormanyrendelet szerinti  szabélyozott
biztonsagos kézbesitési szolgéltatas;

4.  csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

5. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatosagat biztosito megérzése elektronikus
adathordozon;

6. elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyuttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdérzését és visszakereshetbségét
biztositja;

7. elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egylttese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

8. “elektronikus irattér: az Egyetem dltal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is — azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése
torténik;

9. elektronikus tajékoztatas: az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz6l6
torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettseg;

10. Selektronikus ligyintézés: az e-ligyintézési tv. szerinti elektronikus Ugyintézés;

3 Ld. még ehhez az Ltv. 3.§-at, az iratkezelésr6l sz0l6 Korm. rendelet 2. §-at, az e-ligyintézési tv. 1§-at, az e-ligyintézési Korm. rendelet 2§-ét. .
4 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szému hatérozataval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.

5 Médositotta a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamu hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.



11, Selektronikus tigyintézési feliigyelet: az e-ligyintézési tv. szerinti hatosag;
12. Telektronikus (irlapok: az e-iigyintézési Korm. rendelet szerinti elektronikus adatbeviteli felilet;

13.  elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem min&sulé — elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a kulon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kildéjét;

14. elBaddi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciékat hordozo, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

15, expedialas: az irat kézbesitésének elbkészitése, Ugyintéz6i vagy vezetSi utasitds alapjan a
kuldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtéjanak, a kézbesités és kuldés maodjanak
és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kildési méd szerinti sszeéllitasa;

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

17. felhasznalo: az a személy, aki a megfelelé funkcié hasznalatara jogosult, és a funkcié mikodtetése
soran szaméra ismertté valéo vagy maddosithatdé adatokhoz rendelkezik a betekintési vagy modositasi
jogosultsaggal;

18. iktatas: az irat iktatdszammal torténdé nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetben;

19. iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Egyetem latja el az iktatandé iratot;

20. irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyuttes, amely megjelenhet papiron, mikrofiimen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévé informacio vagy ezek kombinacioja;

21. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalé tevékenység;

22. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogato olyan informatikai alkalmazés, amely
alapfunkciojat tekintve az e szabdlyzatban foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fliggetlendl attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

23. iratkblcs6nzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy
a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténé
hozzaférés biztositasa;

24. rattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl
létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

25. irattari anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
meg0rzést igényld, szervesen sszetartozé iratok dsszessége;

26. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tgyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa-, illetve kezelési joganak atadasa az
irattrnak az Ugyintézés befejezését kdvetd idére;

27. irattari terv: a koOziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl térténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt

6 Médositotta a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamu hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.

7 Médositotta a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamu hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.



esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli célu megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

28. irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tdbb egyedi (igy iratai
tartozhatnak;

29. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt
helylknek megfeleld azonosito;

30. jogosultsag: az iratkezelési szoftver meghatarozott felnasznaléi csoportokba rendezett felhasznaléi
szintje;

31. kezdbirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az igy inditd irata;

32. kezelési feliegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6
vezet6i vagy Ugyintéz4i utasitasok;

33. kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

34. kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kételezéen nyujtandd szolgaltatasokrdl szélé kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

35. Bkézfeladatot ellato szerv: a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 torvényben meghatarozott, az e-Ugyintézési tv. alapjan elektronikus Ugyintézést biztositd szervek
kozé nem tartozo kozfeladatot ellatd szerv;

36. kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlendl minden olyan irat, amely a kdzfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

37. kbzponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6étti, valamint a
maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhet6 és
levéltarba atadasra nem kerlld iratok Grzésére szolgalé irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is;

38. kildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtdtermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé listan vagy
egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

39. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

40. kild6: a kildemény tartalmabél, vagy a kildeményhez kapcsoldédd azonositdo adatokbdl a
kildemény benyuijtdjaként azonosithatdé személy vagy szervezet;

41. levéltarba adas: a lejart irattari érzési idejl, maradando6 értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

42. maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdondban Iévé irat;

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

44, masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhi formaban, utélag készilt egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

8 Médositotta a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamu hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.



45. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéacid
helyredllitasanak lehetéségét kizdr6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

46. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol - elvalaszthato;
47.  melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attdl;

48. metaadat: olyan azonosito vagy leird adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési folyamat egyes
részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez kerl generéalasra, és az irathoz vagy (igyirathoz térténd
hozzarendelése és rogzitése altal elésegiti az egyedi irat és igyirat kezelését;

49. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatéllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa;

50. papir alapl érkezteté kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények az
Egyetemhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

51. papir alapu iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

52. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

53. selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhatd iratok kiemelése az irattari anyaghbol és megsemmisitésre torténé elékészitése;

54. 9szabélyozott elektronikus (igyintézési szolgéltatas: az e-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas;

55. szerelés: Ugyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kévetkeztében az sszekapcsolt
Ugyiratok a tovabbiakban kizardlag egyutt kezelhetéek;

56. szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység ésivagy lgyintéz6 személy kijeldlése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

57. tovabbitas: az lgyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval
is;

58. Wiigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvéntartésa: az e-ligyintézési tv. szerinti nyilvantartas;
59. igyintézési rendelkezés: az e-ligyintézési tv. szerinti ligyintézési rendelkezés;

60. lgyintézb: az lgy intézésére kijelolt személy, az ugy el6adoja, aki az ugyet dontésre elékésziti;
61. (gyirat: egy tugyben keletkezett valamennyi irat;

62. ligykezel6: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

63. lgykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartoz6 ligyek meghatarozott csoportja.

64. vegyes lgyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé Ugyirat.

9 Médositotta a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamu hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.
10 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.

1 Modositotta a Szenétus a 2017.december. 11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.



4.§

(1)

lll. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE ES SZERVEZETE

A kancellar:

a)

szabélyzatban hatdrozza meg az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az
iratkezelés fellgyeletét ellatd vezetdt, koteles az Uzemeltetés és az adatbiztonsdg olyan
szabalyozésara, amely alapjéan a feladatok, hataskorok pontosan meghatérozasra kerilnek és
végrehajthatok,

felelés az Ltv. 9. §-aban meghatarozottak teljesitéséért, valamint az iratok szakszer( és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint
a megfeleld tandsitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért,

felelés tovabba jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzOk és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért.

12A Jogi Osztaly vezet6je — a miiszaki igazgatoval szorosan egyittmikodve —:

gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtdsanak rendszeres
ellenérzésérdl, évente torténd felllvizsgalataral,

intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
maodositasat,

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

felelés az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

felel6s az irattéri tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

elldtja az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint feladatokat.

13A miiszaki igazgato — a Jogi Osztaly vezet6je szorosan egy(ttmiikodve —:

a)

gondoskodik az iratkezelési segédeszkézok  (iktatdkdnyv, név- és targymutatd,
kézbesitbkonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, sz&mitastechnikai programok,
adathordozék stb.) biztositasardl,

felelés a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, tanusitott elektronikus iratkezelési alkalmazas
kialakitasaért és miikodtetéséért,

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrl és azok betartasarol,

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikddésérdl,

gondoskodik az elektronikus uton térténd kapcsolatteremtés esetén annak szervezeten belili
mikodtetésérdl,

meghatarozza az Uzemeltetéssel és ellenrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok
betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt
és a rendszer Uzemeltetéséért 6nalldan felelés személyt (a tovabbiakban: rendszergazda),

12 Modositotta a Szenétus a 2017.december. 11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatérozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.

13 Modositotta a Szenétus a 2017.december. 11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.
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6.§

valamint azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérél és a
feligyeletrdl,

h)  kapcsolatot tart a postai szolgéltatéval,

i) apostai szolgaltatoval kotott szerzédés (tovabbiakban: postaszerzédés) alapjan meghatarozza
a kildemények feladasanak rendjét,

i) gondoskodik az elektronikus alairasok beszerzésérél.

(4) Arendszergazda feladatai kiildndsen:
a) elektronikus érkeztetd konyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszdmok karbantartésa,
c) azelektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolddé
ca) hozzaférésijogosultsagoknak,
cb)  egyedi azonositoknak,
cc)  helyettesitési jogoknak,
cd)  kls6 és a belsd név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,
d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kbvetelmények betartasa,
e) aziratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.
(5) Az lgykezelés feladatait a feladatkér, az iratforgalom nagysaga alapjan a szabalyzatban
meghatarozott szervezeti egységek Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott tgyintézdi
végzik.
Az Egyetem iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy:
a) az Egyetemre érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,
c) azirat kezeléséért fenndlld személyi felelésség egyértelmlien megallapithatd legyen,
d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szlikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,
e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandd érték iratok megérzése biztositott legyen,

g) az Ugyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

(1) Az Egyetem az iratkezelés tdmogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmaz. Az
iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat, szignalasat,
tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba adasat, irattari kezelését
és levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalbarat
megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tadmasztott kdvetelményeket részletesen a KIM
rendelet hatarozza meg.

(2) Az Egyetemen az iktatas vegyes (kdzponti és osztott, szervezeti egységenkénti) iratkezelés (iktatas,
atmeneti irattarban tarolas) folyik.

a)14 15

b) 16

15 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2017.december.11.-i (ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017. szamu hatarozataval. Hatalytalan: 2018.januar.01 napjatol.

16 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017. szamu hatérozatéval. Hatalytalan: 2018 januér.01 napjétol.
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(3) Az lgyek iratait a Kdzponti Irattarba helyezésig a szervezeti egységek irattaraban (atmeneti irattar)
kell tarolni.

(4) Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

(5) Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetbleg kilon helyiséget kell kijeldlni vagy a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl (adtadas-atvétel és iratkezeléssel
nem Osszefliggd feladatok stb.) elklldnitetten térténjen.

IV. FEJEZET
Az irattari terv

(1) Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — az Egyetem (igykoreit az azonos targyu egyedi
Ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az
irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megbrzést igényld vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves lgyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,

c) az Egyetem hatékony mikddtetése egy adott funkciét illetden az lgykorok milyen mélységi
attekintését igényli.
(2) Kulon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban el6irt, kilonbozé célu és adattartalmi
nyilvantartasokbdl,

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

c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Egyetem miikddése szempontjabdl
meghatarozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy emlékeztetbket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

(3) Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattéri tételek,
amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id0 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzéserdl az
iratképz6 — hataridé megjeldlése nélkll — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattari tételek, tovabba a selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jelSIni az irattari 6rzés
id6tartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet iratok levéltarba adasanak hataridejét
az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(4) Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattéri tételek csoportositdsaval, tovabba
az Egyetem Ugykorei kozott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

(5) Az irattari terv altalanos és kilonds részbél all. Az altalanos részbe az Egyetem mikddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolddo irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.



8.§

9.§

V. FEJEZET
Jogosultsagok kezelésének szabalyai

(1) Az iratkezelés alkalmazashoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldéan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasat és kezelését jelen szabalyzat el6irasai szerint az Ugyiratokra vonatkozo6
rendelkezéseket betartva kell végezni.

(2) YA jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat irasban kell kezdeményezni. A
jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa a Jogi Osztaly vezetdje engedélyezését kovetben a miiszaki
igazgatd altal kijelolt rendszergazda feladata. A beallitast végz6 rendszergazda a jogosultsag
életbelépését, bedllitasanak megtorténtét, a jogosultsag visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyt az iktatohely szerinti vezetd
érzi.

(3) '8A jogosultsdg regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetbje
kezdeményezi a Jogi Osztaly vezet6jénél, megjeldlve a helyettesitésre jogosult — munkakori leirasban
rogzitett — munkatarsat.

(4) Minden szervezeti egység ligykezelbje kizarolag sajat egységének iktatdkonyvét jogosult elérni, és
tetszéleges szamu szerepkarrel (érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez, stb.) rendelkezhet.
(5) '°A rendszergazda a miszaki igazgatot tajékoztatja a jogosultsag kiadasanak akadalyarol, ha a

rendelkezésre allé licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver mikodését
veszélyeztetnék. A miiszaki igazgaté dont a felmer(il igény teljesitésérdl.

MASODIK RESZ

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
|. FEJEZET
AZ IRATOK RENDSZEREZESE ES NYILVANTARTASA

(1) Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos Ugyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ugyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett (igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok (gyiraton beldli irategységnek,
Ugyiratdarabnak mingsulnek.

(2) Az Ugyiratokat, valamint az Egyetem irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még
irattarba elhelyezésuk el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekben, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjéan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

(3) Az Egyetemre érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — ha jogszabaly
méasként nem rendelkezik —, az tgykezel6nek az irat azonositdsahoz szukséges, és az Ugy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatainak papir alapu iktatokonyvben, illetve az iratkezelési szoftverrel vezérelt

7 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szému hatérozataval. Hatélyos: 2018.januar.01 napjatol.

18 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilbsén az SZ-CXXXIX/200/2017 szému hatérozataval. Hatélyos: 2018.januar.01 napjatol.

13 Modositotta a Szenétus a 2017.december. 11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.

20 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.



adatbazisban kell nyilvantartani. 2*Papir alapu iktatokonyvben akkor kell nyilvantartani az adatokat,
amennyiben az iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban torténé iktatas (elektronikus iktatas) nem
lehetséges.

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

(2) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethet és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

11.§ (1) Az Egyetem szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kiildeményt és a kezelésében lévd Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében at kell adni a
megsz(iné szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd
szervezeti egység).

(2) Amennyiben a megsz(ind szervezeti egység kilénallo iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokényvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban
lévl (igyek iratait az atvevl szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatbszamanak és
iktatoknyve azonositojanak feltlintetésével — be kell iktatni.

(3) Amennyiben a megsz(ind és az atvevd szervezeti egység kozds iktatokonyvet hasznélt, az
iktatokényvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

(4) Ha a megszlné szervezeti egység feladatkdre tdbb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot — a jelen iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint — a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani vagy a kozponti irattarban elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett
egyes Ugyiratokra vonatkozd igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni.

(5) A megsz(ing szervezeti egység papir alapi vagy elektronikus lezart iktatdkonyvét a kdzponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd szervezeti egység szdmara a
hozzéférést biztositani kell.

(6) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

(7) Az e § (1)-(4) bekezdésének rendelkezéseit az Egyetem szervezeti egységét érintd feladatkor
atadasa esetén is alkalmazni kell.

2L Bogpitette a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 -i hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.
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13.§

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

(1) Az Egyetemre a kuldemények az alébbi modon érkezhetnek:

a) a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerz6dési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrdl szo6l6 335/2012. (XII.
4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint (tértivevényes, konyvelt, nem kényvelt
klldeményként),

b) személyes kézbesités Utjan,

c) elektronikus uton (fax, e-mail, (rlap).

(2) Az Egyetem cimére postan érkez6 kildemények atvétele az Egyetem telephelyein a postazok
feladata. Az atvevé a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgés’,
valamint a ,kbzbeszerzési ajanlat” jelzésl klldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitbokmanyon kivil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

(3) Az ajanlott kildeményeket az ligykezelok az iratkezelési szoftverben regisztraljak, amelynek
atadasat/atvételét a program igazolja.

(4) Keézbesitd utjan, vagy személyesen hozott iratokat az egység (igyiratkezeldje veszi at. Az atvételt
alairassal kell igazolni.

(5) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kildemények
esetében az atvevd a feladénak — ha azt kéri és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
elkildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast. Az elektronikus Uton érkezett kildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az Egyetem szamitastechnikai rendszerére, igy kulénosen, ha

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztll mas informatikai rendszerhez valé
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lUzemelésének vagy mas személyek
hozzéférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzéférhetetienné tételére vagy toriésére iranyul.
(6) Az Egyetem a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kildét.

(7) Nem koteles az Egyetem a (5) bekezdés szerint értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kildétél. Ismétlédésen ugyanazon
beadvany masodszori érkezését kell érteni.
(1) A kiuldeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kildemény atvételére val6 jogosultsagat,

b) akézbesitd okmanyon és a kiildeményen |évd azonositasi jel megegyez8ségét,

c) aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) A kuldeményt atvevé a sérlilt, nyitott kiildeményekre a ,sértilten érkezett" vagy ,felbontva érkezett’
megjegyzést koteles ravezetni. A tértivevénnyel kildott kiildeményeket a telephelyek, illetve a kozponti

postazd meghatalmazott dolgozoja a postan veszi &t és azt az erre a célra rendszeresitett kdnyvbe
bejegyzi egy "T" megjeldléssel, majd a kiildeményt ajanlott kiildeményként kezeli.



(3) Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelélni kell, és a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tintetni. A megallapithatéan hianyzé
iratokrél vagy mellékletekrdl a feladdt értesiteni kell. Sérlilt elektronikus kildemény esetében a 18. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

(4) A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,sirg6s”, valamint a ,kdzbeszerzési ajanlat’) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

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

a) papir alapu kildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kildemény esetén a 12. § (6) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

(6) Ha afeladd nem allapithatdé meg, a kiildeményt a 12. § (5) bekezdésben jelzett kivétellel, irattarazni
és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

14.§ (1) A kildeményeket a postazé a szervezeti egységek szerint osztalyozza, és a belsé postaval az
érintettekhez juttatja. Itt a szervezeti egységek megbizott dolgozdbi veszik at és tovabbitjak az illetékes
vezetbhdz, illetve szervezeti egységekhez

(2) A posta budapesti telephelyek kozotti mozgatasa naponta egy alkalommal torténik az alabb
meghatarozott rend szerint;
a) a telephelyi (Bécsi Ut — TavaszmezG u. — Népszinhaz u. — Doberdd Ut -2 Vordsvari Gt) hivatali
postai kézbesiték minden munkanap reggel kiviszik a tertiletileg illetékes postara a feladasra
szant killdeményeket és elhozzak a napi postat,

b) a telephelyek koézotti kildeményeket, amelyeket el6zé nap 15 oraig kell leadni az irattarakba
(Tavaszmez6 u. 17. I. em. 199. szoba, Népszinhaz u. 8. Fsz. 46. szoba, Doberdo u. 6. 105/d.
szoba, 23Vorosvari Gt 105. porta), illetve Obudan a Villamosenergetikai Intézetben, az Al és a
kollégiumi adminisztraciéba, az Egyetem megbizott gépkocsija széllitia minden munkanap a
kévetkez0 sorrendben:

247 8.30-kor indulé gépjarmdi Utvonala a kévetkez6: Doberdd Ut — Vorosvari Gt - Podmaniczky
u. — Népszinhdz u. — Tavaszmez6 u. — Népszinhaz u. — Podmaniczky u. —-Doberd6 0t —
Vorosvari ut — Doberdd Ut

¢) %a postabontas ut@n a telephelyi postazdbdl 12.00 ératol vehetik at, illetve fel a szervezeti
egyséegek a belsd (OE) és kiilsd postai killdeményeket.

(3) A szervezeti egységek csak olyan iratokat vehetnek at, amelyek intézése az adott egység feladata,
vagy amelyek az adott egységnek szdl6 tajékoztatast tartalmaznak.

A kiildemény felbontasa

15.§ (1) Az Egyetemre érkezett klildeményt az alabbi személyek bonthatjak fel:
a) acimzett, vagy

b) rektor részére érkezett kildeményt a rektor, vagy rektorhelyettesek, a kancellar részére
érkezett kildeményt a kancellar,

2 Beépitette a Szenétus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 .-i hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.
z Beépitette a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 .-i hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.
24 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.

25 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatérozataval. Hatalyos: 2018.januér.01 napjatol.



c) akarok, mas szervezeti egységek részére érkezett killdeményt az ligyiratkezeléssel megbizott
személy.

(2) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

(3) A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérdl.

(4) A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd és a névre szdlé kiildemények cimzettjei az altaluk
felbontott hivatalos kiildeményeket iktatas céljabél soron kivil kdtelesek atadni az Ugyiratkezel6nek.

16. § A kildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével,
dokumentéltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez vald eljuttatasaral.

17.§ A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdésagat. Az
esetlegesen felmer(ild problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiildét is.

18.§ (1) Az elektronikusan érkezett kildeményt megnyithatdésag (olvashatdésag) szempontjabol ellendrizni
kell.

(2) Ha az elektronikus irat benyujtasa kizarélag az Egyetem altal az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozé szabalyok alapjan kézzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem az Egyetem altal az elekironikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztl
tortént,

Ugy az Egyetem jogosult az iratot be nem nyuijtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a
kiildét 26az iratkezelésrdl szold Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatérozott formaban a
befogadas megtagadasardl értesiti.

(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgéltatdson, de nem az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban érkezett, agy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadds megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatadt az iratkezelési
szabélyzatban meghatérozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a kildét 2"az iratkezelésrl szol6 Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott
formaban a befogadas megtagadasardl értesiteni kell.

(4) Ha a benyuijtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kdzzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatd meg, ugy az Egyetem a kildét — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésObb harom munkanapon beldl
elektronikus Uton értesiti a kildemény értelmezhetetlenségérdl és az éltala hasznalt és elvart
formatumokrol.

(5) Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, Ugy a kildét a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlasrol.

(6)?® Az Egyetem a kiildét az elektronikus irat sikeres benyujtasardl:

% Beépitette a Szenatus a 2017.december.11.-i lilésen az SZ-CXXXIX/200/2017.-i hatérozataval. Hatalyos: 2018.januar.01 napjatol.
2 Beépitette a Szenatus a 2017.december.11.-i lilésen az SZ-CXXXIX/200/2017.-i hatérozataval. Hatalyos: 2018.januar.01 napjatol.

28 \Madositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szému hatérozataval. Hatélyos: 2018.januar.01 napjatol.



19.§

20. §

21.§

a) ha a kildé az azonositdsahoz szlikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ot el6irt modon,

b) ennek hidnyaban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

C) egyéb esetben papir alapon
értesiti.
2(7) A (4)-(6) bekezdés szerinti kiildeményeket nem kell iktatni.
(1) Ha a felbontds alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetleg a kildemény egyéb értékét kételes a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni.
(2) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak kell atadni és az elismervényt a kildeményhez kell csatolni.
(3) Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az illetékbélyeget illetékkételes kildeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyeggel kell leréni — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — azt a killdeményre fel
kell ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérél.
(1) Amennyiben a kildemény benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithatd legyen.
(2) Papir alapt kildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithatd meg az gy

szempontjab6l valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a bekild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemény érkeztetése

(1) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idGpontjaban — *°az iratkezelésrdl szolo Korm. rendelet
21. § (7) bekezdésében meghatarozott esetben az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén — érkeztetni
kell.
(2) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a) akildé neve,

) abeérkezés id6pontja,
c) konyvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kilondsen kdd, ragszam),

)

elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési ligynok
altal a klildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) az Egyetem altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartaimazd érkeztetési
azonositd vagy nyilvantartott zart szammez8b6l kiosztott érkeztetési azonosité.

(3) Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkez6é killdemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét a kildeményen vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni. Az érkeztetési azonosité kiildeményen valé feltlintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

23 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.
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22.§

23.§

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az Egyetem a beérkezd kiildeményt a beérkezés
idépontjaval egyidejiileg beiktatja. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatas a
beérkezés idépontjaval egyidejlileg is megtorténhet.

(5) Az (1) bekezdéstdl eltéréen, azon kiildeményt, amelyet az Egyetem altal az elekironikus
tajékoztatas keretében kozzétett elekironikus levélcimre kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kildemény
tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az az Egyetem hataskérébe tartozd eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkildeni csak papiralapl kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni a szamitégépes adathordozoén Iévd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltlintetett azonositdk valdésagtartaimat.

Iktatas

(1) |lktatés céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Valamennyi iktatasra
jogosult szervezeti egység sajat iktatokdnyvvel rendelkezik.



24.§

(2) Az iktatdkonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papir alapd, elektronikus), adathordozd fajtaja,
e) kildés idépontja, modja,

f)  kiildd adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),
mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezeése,
k) irattargya,
[)  el6- és utoiratok iktatdszama,
m) kezelési feljegyzések,
n) intézés hatarideje, médja és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,
p) irattarba helyezés.
(3) Az iraton és az eléadéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetévé tevd egyedi
azonositd adatat.

(1) Az iktatdszam felépitése a kozponti Ugyiratkezelés esetén: fészam — alszdm/év/; az iktatdszam
felépitése az osztott vagy vegyes Ugyiratkezelés esetén: iktatdhely azonositdja/fészam -
alszdm/év/egyedi azonositas. A fészam — alszam/év/ egy egységként tekintendd azonositd. A fészam és
alszadm folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez. Az évszam
az aktualis év négy szdmjegye. A sorszam egymast kévetd alszdmaira csak egymassal szervesen
dsszefiiggl iratok helyezhetdk el.

(2) Az iktatdszamnak tartalmaznia kell — osztott iktatas esetén az iktatdhely azonositéjat — az iktatasi
fészamot, az alszamot, valamint az iktatdszam kiadasanak évét.

(3) %Az iktatasra jogosult szervezetek koddal latjgk el az Ugyiratot, amelynek szerkezetében az elsé
alfabetikus karakterek a szervezet nevének azonositdjat, az azt kdvetd karakterek az ligyirat sorszamat,
mig a zard karakterek az iktatas évét tartalmazzak (pl. KA-01/10.). A szervezeti egységek kddjai az
alabbiak:

Alba Regia M(iszaki Kar OE-AMK
Dékani Hivatal OE-AMK
Tanulmanyi Osztaly OE-AMK
Gazdasagi Csoport OE-AMK

Banki Donat Gépész és Biztonsagtechnikai Mérnoki Kar OE-BGK

Anyag- és Gyartastudomanyi Intézet® OE-BGK
Gépészeti és Biztonsagtudomanyi Intézet OE-BGK
Mechatronikai és Jarmitechnikai Intézet OE-BGK

31 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.
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Dékani Hivatal OE-BGK
Tanulmanyi Osztaly OE-BGK
Gazdasagi Csoport OE-BGK
Igazgatasi Csoport OE-BGK

Felndttképzési Kdzpont3 OE-BGK
Kandé Kalman Villamosmérnoki Kar OE-KVK

Automatika Intézet OE-KVK

Hiradastechnika Intézet OE-KVK

Mikroelektronikai és Technoldgiai Intézet OE-KVK

Mszertechnikai és Automatizalasi Intézet OE-KVK

Villamosenergetikai Intézet OE-KVK

Dékani Hivatal OE-KVK
Oktatasi Csoport Jozsefvaros OE-KVK
Oktatasi Csoport Obuda OE-KVK
Gazdasagi Csoport OE-KVK
Igazgatasi Csoport OE-KVK
Kando6 Technoldgiai és Transzfer Kézpont3 OE-KVK

Keleti Karoly Gazdasagi Kar OE-KGK

Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Intézet OE-KGK

Szervezési és Vezetési Intézet OE-KGK

Véllalkozasmenedzsment Intézet OE-KGK

Testnevelési és Sport Intézet OE-KGK

Dékani Hivatal OE-KGK

Tanulmanyi Osztaly OE-KGK
Gazdasagi Csoport OE-KGK
Igazgatasi Csoport OE-KGK
Neumann Janos Informatikai Kar OE-NIK

Alkalmazott Matematikai Intézet OE-NIK

Alkalmazott Informatikai Intézet OE-NIK

Biomatikai Intézet OE-NIK

Dékani Hivatal OE-NKK

Gazdasagi Csoport OE-NIK
Igazgatasi Csoport OE-NIK
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Marketing-kommunikaciés Csoport OE-NIK
Tanulmanyi Osztaly OE-NIK
Uzemeltetési Csoport OE-NIK
Rejté Sandor Konnytiipari és Kornyezetmérnoki Kar OE-RKK
Kornyezetmérnoki Intézet OE-RKK
Terméktervezd Intézet OE-RKK
Médiatechnolégiai és Kdnnydipari Intézet OE-RKK
Dékani Hivatal OE-RKK
Tanulmanyi Osztaly OE-RKK
Gazdasagi Csoport OE-RKK
Igazgatasi Csoport OE-RKK
Nemzetkdzi Kapcsolatok Irodéja OE-RKK
Trefort Agoston Mérnokpedagogiai Kozpont OE-TMPK
|gazgatasi Hivatal OE-TMPK
Gazdasagi Csoport OE-TMPK
Salgotarjani Képzési Kézpont és Kutatohely OE-SKKK
Egyetemi Kutato, Innovacids és Szolgaltaté Kozpont3® OE-EKIK
Tudomanyszervezési Kézpont OE-EKIK
Bejczy Antal iRobottechnikai Kozpont OE-EKIK
Bio-Tech Kutatdék6zpont OE-EKIK
Karpat-medencei Online Oktatasi Centrum OE-EKIK
SmartLab Kdzpont OE-EKIK
Alternativ Energiaforrasok Kutatékdzpont OE-EKIK
Biztonsagtudomanyi Kutatokozpont OE-EKIK
Elettani Szabalyozasok Kutatokdzpont OE-EKIK
Villamosenergia-atalakitd Rendszerek Kutatokzpont OE-EKIK
Nemzetkozi Igazgatosag OE-RH
Mobilitasi Osztaly OE-RH
Kilkapcsolati Osztaly OE-RH
Innovacios lgazgatésag OE-KA-PTTO

35 Médositotta a Szenatus a 2016. december 13- iilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szédmu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. janudr 1.
napjatol.
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Tudashasznositasi osztaly OE-KA-PTTO
Palyazati Szolgaltatasok Osztaly OE-KA-PTTO
Rektori Hivatal® OE-RH
Kancellaria OE-KA
Szolgaltatasi Igazgatdsag OE-KA
Hallgatoi Szolgaltatasok Osztaly OE-KA¥
Kollégium KOLL
Kand6 Kalman Kollégium KOLL/KK
Kiss Arpad Kollégium KOLL/KA
Banki Donat Kollégium KOLL/BD
Lébényi Pal Kollégium KOLL/LP
Diakotthon KOLL/DO
Konyvtar LIB
Tavaszmez6 utcai Konyvtar LIB
Székesfehérvari Kényvtar LIB
Népszinhaz utcai Konyvtar LIB
Elektrotechnikai és Informatikai Szakolvaso LIB
Konnytipari Szakolvaso LIB
Jogi Osztaly OE-KA
Miszaki Igazgatdsag OE-KA
Miszaki és Uzemeltetési Osztaly3? OE-KA
Informatikai Osztaly OE-KA
Gazdaségi lgazgatdsag KA-GAI
Kontrolling és Pénziigyi Tervezési Osztaly KA-GAI
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly KA-GAI
Bér- és Munkaligyi Osztaly® KA-GAI
Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly KA-GAI
Kancellari Kabinet OE-KA

3% M("Jdlositotta a Szendtus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szdmu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. janudr 1.
gfﬁj(g%sitotta a Szendtus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szédmu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. janudr 1.
2786 %?’J%sitotta a Szendtus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szédmu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. janudr 1.
2796 %Z?(Esitotta a Szenétus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szédmu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. januar 1.
napjatol.
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Kommunikéacids és Marketing Osztaly*? OE-KA

Belsé Ellendrzés OE-KA
Oktatasi Féigazgatosag OE-OF
Oktatasszervezési Iroda OE-OF
Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja OE-OF
Neptun Iroda*’ OE-OF
Dualis Koordinacios Iroda OE-OF
Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat OE-KA

Felséoktatasi Dolgozok Szakszervezete Obudai Egyetem | OE-KA
Intézményi Szervezete

Kozalkalmazotti Tanacs OE-KA
Doktori Iskola OE-DI
Egyetemi Doktori és Habilitaciés Tanacs OE-DI
Alkalmazott Informatikai és Alkalmazott Matematikai Doktori Iskola DI-Al
Anyagtudomanyok és Technoldgiak Doktori Iskola DI-AT
Biztonsagtudomanyi Doktori Iskola DI-BT

25.§ (1) Azugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

(2) Egy iktatokdnyvon belil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az év
kezdetén érkezd elsé irat sorszamat 1-gyel kell kezdeni, és az iktatast az év végéig megszakitatlan
sorrendben kell folytatni.

(3) Az Ugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

(4) Az iktatdszamnak tartalmaznia kell — osztott iktatas esetén az iktatdhely azonositdjat — az iktatasi
fészamot, az alszamot, valamint az iktatdszam kiadasanak évét* (teljes négyjegyl szamként).

26.§ (1) Az Ugyirat targyat — illetéleg annak megéllapitasara alkalmas réviditett valtozatot — az iktatokdnyv
largy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartoz6 elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

(2) Az lgyirat targya, illetéleg az tigyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutaté kdnyvet
kell vezetni, illetbleg az elekironikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehet6ségét (név- és targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacioja
szerinti keresés, valamint a talalatok sz(ikitésének lehetéségét.

27.§ (1) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utols¢ irat iktatasa utan le kell zarni.

40 Médositotta a Szenatus a 2016. december 13- iilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szédmu hatarozatéval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. janudr 1.
napjatol.
41 Beépitette a Szenétus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szam( hatérozatéval elfogadott modositassal. Hatalyos: 2017. januér 1.
napjatol.

42 Begpitette a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 i hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjétol.
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28.§

29.§

(2) “Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahtizassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairdssal, tovabba az Egyetem hivatalos
bélyegz6lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetéen a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

(3) Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokényvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, meg6rzés, iratforgalom dokumentalasanak informaciéi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tlikr6zd, az elektronikus Ugyintézés részletes
szabalyairl sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

4(1) A beérkezett ligyiratokat felbontas utan szervezeti egységenként kell iktatni. Ugyancsak iktatni kell
az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/klldétt iratokat is. lktatni kell a hivatalbél kezdeményezett,
intézkedést igényl6 Ugyiratokat is.

A hallgat6i informaciés rendszer iktatasi/kérelemkezel6 fellletén a hallgatok altal, vagy hivatalbdl
kezdeményezett kérelmeket, valamint az intézkedést igényld Ugyiratokat/hatarozatokat mas, az Egyetem
altal hasznalt elektronikus iktatasi rendszerben nem kell ismételten iktatni. Ezen dokumentumok kezelése
a hallgatdi informacios rendszer altal generalt iktatdszammal torténik.

(2) Az ligykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiv(l kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,slrgds” jelzést iratokat.

(3) Az elektronikus Uton érkezett azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek
az adott munkanapon 15.00 6raig a szervezeti egység postalddajaba megérkeztek. A 15.00 6ra utan
beérkezett levelek a kovetkezd munkanapon érkezettnek tekintenddk. A levélszekrény tartalmat minden
munkanapon 15.00 ¢raig fel kell dolgozni, az iratnak mindsilé kildeményeket ki kell nyomtatni. Az
elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott anyagokat mindaddig a winchesteren érizni kell, amig a
biztonsagos archivalasuk meg nem torténik. A winchester kapacitdsat havonta ellenérizni kell. A
tovabbiakban a hal6zaton keresztill érkezett Ugyiratok kezelése azonos a hagyomanyos Uton érkez0
iratokéval.

(4) Az elektronikus Uton érkezett irat iktatasi szamardl, az eljgras meginditasanak napjardl, az
Ugyintézési hataridordl, az tgyintézorél és hivatali elérhetbségérdl — az érkeztetési szdmra hivatkozassal
—a klldét, ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott harom napon belll elektronikus dton értesiteni kell.

(5) Az (4) bekezdés szerinti értesités felhasznalhaté az iggyel kapcsolatosan fennallé fizetési
kotelezettségre vonatkozo értesitésre is, de azt onélldan is meg lehet kuldeni.

(6) A szamitogépes iktatas soran bevitt adatokat — biztonsagi okokbol — lemezre kell menteni. A lemezt
biztonsagos helyen - lehetdleg lemezszekrényben — kell tarolni.

(7) A szervezeti egység iktatasanak szabalyszerii végzését a vezetd legalabb negyedévenként koteles
ellendrizni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivékat, idvézlBlapokat,

d) nem szigorl szamadéasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

f)  nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkatgyi nyilvantartasokat;

43 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.i (lésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szami hatérozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjétol.

44 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.i (lésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szami hatérozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjétol.
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30. §

31.§

32.§

33.§

34.§

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(1) Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athiizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen
legyen.

(2) Elektronikus iktatokényv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai térlése
nélkili torlésre jel6lése), tartalmuk megdrzésével, napldzassal dokumentalni kell.

(3) Atévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

(1) A papir alapu iktatdkonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot (resen hagyni, a felhasznalt lapokat
dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatianna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ugy kell athizni, hogy az
eredeti feliegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd
felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A napléban kdvethetéen
rogziteni kell az eredeti és a mddositott adatokat.

(1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a kildeménynek a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kdvetkezd alszamara kell iktatni.

(2) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a
targyévi Ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatdkonyvben az eléirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatbszdmat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

(1) Az iktatas soran iktatébélyegzd hasznalata kotelezd, amelynek formaja és tartalma az alabbi: a
bélyegzd lenyomatanak tartalmazni kell az Egyetem és a szervezeti egység nevét és a kovetkezd
kitdltend6 rovatokat, igy

a) azegység kodjat, az iktatas szamat,

b) az iktatas évét, honapjat, napjat,
c) amellékletek mennyiségét,

d) azalszamot,

e) jelet,

f)  ahataridét.

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

lkt. sz.: Erk.:
Melléklet: Alszam:
Jel: Hatarido:

(2) Az iktatdbélyegzd lenyomatan a mellékletek mennyiségét tiz darabig szam szerint, ezen fellil
Jratcsomé” jelzéssel kell feltlintetni.

Szignalas
(1) Az lgykezelé az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezet6jének vagy a vezetd

megbizottjanak tovabbitani, aki kijeldli az Ugyintézést végz6 személyt (szignalas). A hallgatéi kérelmeket
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a szervezeti egység vezetbjének szignalasa nélkil az adott szervezeti egység Ugyrendjében kijelolt azon
ugyintézéhoz kell tovabbitani, aki jogosult az Gigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

(2) Elintézés elétt az (igyintéz6k, vagy megbizott személyek kotelesek a sziikséges kozbensd
intézkedéseket (véleménykeérés, a tényallas tisztazasa stb.) megtenni. A kozbensd intézkedés tavbeszélé
utjan is torténhet. A kapott intézkedés Iényegét, a felvilagositast add személy nevét, munkahelyét és a
beszélgetés idépontjat az iratra fel kell jegyezni.

(3) Az lgy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (intézkedés vagy tudomasul vétel végett),
tisztazasi és azzal egyidejlleg készitett masolati példanyokkal, sokszorositott nyomtatvany
hasznalataval. Amennyiben intézkedés nem szilkséges, ennek feltlintetésével az ligyiratot irattarba kell
helyezni.

(4) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az Ugy, Ugycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetlenil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

(5) Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg.

Kiadmanyozas

35.§ (1) Kuls6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténé alairdsara csak a szervezeti
és mikodési szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadményozas rendjérdl
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertlhet sor.

(2) Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(3) Nem mingsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

36.§ (1) Apapiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt a szervezeti és mikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl szol6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6
szemeély sajat kezilleg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzilenyomata
szerepel, vagy

b) akiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a szervezeti
és miikddési szabalyzatban, (gyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas
rendjérél szolo szabélyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
kezlileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) akiadmanyozé alakhi alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

(3) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) “a szervezeti és mikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy vagy az e-ugyintézeési
Korm. rendeletben meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus alairéssal, az
el6irt esetekben idGbélyeggel latta el vagy

b) aziratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak.

45 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.i (lésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szami hatérozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjétol.
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37.§

38.§

39.§

(4) Az Egyetem altal készitett hiteles kiadmanyrél a kilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
mésolatot késziteni.

(5) Az Egyetemnél keletkezett iratokrdl az iratot érzd szervezeti egység vezetbje vagy (igyintézéje
jogosult a killén jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve
b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

(6) “°Ha jogszabaly a kiadmanyozd alairasat, illetve bélyegzGlenyomatat koveteli meg, Ugy az
elektronikus iratrdl készult hiteles papir alapu iraton ez ugy teljesitheté, hogy az irat utolsé lapjan, vagy
kilén lapon —az e-Ugyintézési Korm. rendeletben eldirt zaradékon felll — az iratkezelésrél sz6l6 Korm.
rendelet 1. mellékletében felsorolt szervek altal elhelyezett zaradékként szerepelnie kell

a) a kiadméanyoz6 kildn jogszabalyban meghatéarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus
alairasanak és az alairas idépontja képi lenyomatanak,

b) a kiadmanyoz6 neve melletti ,s.k.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében torténé gépi
alairasnak és az alairas idépontja képi lenyomatanak, vagy

c) az iratérvényességi nyilvantartdsban torténé nyilvantartds ténye feltlintetésének és a
kiadményozo neve mellett az ,s.k.” jelzésnek.

(7) “’A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felnasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Egyetem éltal hasznélt valamennyi
bélyegz6 és elektronikus alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az iratkezelési szabalyzat
vagy mas belsd szabalyzat rendelkezik.

Expedialas (az iratok tovabbitasa)

A szervezeti egység UgykezelGjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentaini kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

(1) A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban). Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket kdzonséges,
ajanlott, elsébbségi, els6bbségi-ajaniott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy
csomagban lehet elkildeni.

(2) Az Ugyiratkezeld a kildeményeket még aznap kételes kézbesitéssel — ez esetben kézbesitdkdnyvvel
— vagy halézaton a cimzetthez tovabbitani. Az dsszegyjtott iratok postai tovabbitasa masnap reggel
torténik, a postai elirasoknak megfeleld konyvet hasznélva. A kézbesitékdnyvben fel kell tiintetni az
Ugyirat iktatoszamat és a kézbesités napjat. A hal6zaton tovabbitott iratokat atvételi elismervénnyel kell
elklldeni. Amikor a cimzett, a szervezeti egység erre feljogositott dolgozdja a levelet megnyitja, a felad6
errdl visszaigazolast kap (ez helyettesiti a kézbesitékonyv alairasat).

(1) Halozaton elkiildott levél alairasa ,s.k.”-val, illetve elektronikus alairassal hiteles. A levelet a
szervezeti egység vezetje, vagy az altala kijeldlt, erre feljogositott személy kiildi el. A vezeté altal alairt
eredeti példanyt irattari példanynak kell tekinteni.

(2) Az elektronikus irat elkiildése iddpontjat dokumentélni kell.

(3) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte
be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

46 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.i (lésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szami hatérozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjétol.

47 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.i (lésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szami hatérozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjétol.
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40.§

41.§

(4) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghilsul, az elektronikus irat papiralapu hiteles
valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Irattarazas

(1) Azirattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

(2) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott Ugyiratokat.

(3) Az atmeneti irattér az iratokat az iratkezelési szabélyzat el6irasai alapjan meghatarozott ideig 6rzi,
kezeli és adja at a szervezet kdzponti irattdrdnak. A kdzponti irattdr gondoskodik a maradandé érték
iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradandé értékii nem
selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérdl.

(1) Az irattarba csak olyan Ugyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadvanyait mar
tovabbitottak és az esetleges elkilldés utani lattamozas is megtortént, vagy amelynek érdemi ligyintézés
a postazas, kézbesités nélkili irattarba helyezését rendelték el. Az Ugyiratokat a postazas, kézbesités
napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon irattarba kell tenni. A halézaton tovabbitott iratokat —
miutan kinyomtatasra ker(ltek — a tdbbi irathoz hasonloan kell kezelni.

(2) Az (igyintézének legkésébb az Ugy befejezésével egyidejlileg meg kell hatéroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljestilését. Az esetleges hianyt pétolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelelé rovataban a
hénap és nap feltlintetésével be kell jegyezni. Az lgyiratra vonatkozd nem iktatott el6készité
feliegyzéseket az lgyirathoz mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

(3) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat az Ggyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

(4) Az irattarba helyezés alkalmaval az Ugykezel6 koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az (igyintéz6nek, aki
gondoskodik annak javitdsardl. Ezt kovetbéen az iktatokonyv megfeleld rovatdba be kell vezetni az
irattarba helyezés idépontjat.

(5) “8Az egy tételszam ala tartozé iratokat feddlemezek kozé kell tenni. Ha a fedélemezen beliil
konnyen kezelheté mddon tébb tételszam iratai is elhelyezhetdk, Ugy az egyes tételszdmok iratait a
fed6lemezen belill dossziékban kell elkiloniteni. A fedélemezen fel kell tintetni a szervezeti egység
nevét, az iratok keletkezésének évszamat, a kotegben 1évd iratok tételszamat.

(6) Az 6t évnél nem régebbi iratokat az Ugyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és 6rzi. Az 6t
évnél régebbi iratokat a megfeleld iktaté- és segédkdnyvekkel egyiitt az irattar vezetéje atadja a kar, a
kdzpont, a Rektori Hivatal*®, a Kancellaria, az Oktatasi FGigazgatosag, a Konyvtar, a Kollégium irattaros
eléaddjanak. Az iratok atadasa jegyzék alapjan torténik. Az atadasi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a
szervezeti egység nevét, az iratok évét, tételszdmat és az egy-egy tételszdmba tartozé iratok szamat.

(7) Az Egyetemnek:

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

b) az elektronikus (gyiratokat az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint,
elektronikus irattarban kell tarolnia.

48 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11. {lésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szami hatarozataval. Hatélyos: 2018.januar.01 napjatol.

49 Mddositotta a Szenatus a 2016. december 13-i (lésén az SZ-CXXVI/251/2016. szamu hatérozatéval elfogadott mddosités. Hatalyos: 2017. januar 1.

napjatol.
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42.§

43.§

44.§

(8) AkoOzponti irattarba
a) alezart évfolyamu, papir alapu tgyiratokat és azok papir alapu segédkényveit,
b) S%az iratkezelésrdl szolo Korm. rendelet 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti

iktatas esetén — az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott helyi megérzési idé utan — az
évfolyam lezarasatol fliggetlenlil a lezart ligyiratait,

c) “aziratkezelésrdl sz6l6 Korm. rendelet 43. § (3) bekezdése szerint elkészitett adathordozokat

kell leadni, vagy a kdzponti irattarba adasrél az iratkezelésrél sz6l6 Korm. rendelet 43. § (5) bekezdés
szerint kell gondoskodni.

(9) Az Egyetem a megGrzési kotelezettséget az iratrol — 52az e-iigyintézési Korm. rendelet szerinti —
hiteles elektronikus masolat készitése és megérzése Utjan is teljesitheti. Az eredeti, papir alapu irat a
hiteles masolat elkészitését és az annak megdrzésérdl vald gondoskodas kezdd id6pontjat kdvetden
selejtezési eljaras ala vonhatd.

(1) Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feliegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kézds rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi rendszer
alkalmazéasa esetén a kiildnbdz6 iktatdhelyekhez tartozd iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.

(2) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési id6é
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

(1) Az Egyetem dolgozéi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

(2) A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Az irattarban
elhelyezett iratokat az irattar kezeléje csak elismervény ellenében adhatja ki. Az elismervényt az irat
helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitasara lehet iratot
kiadni. Az (igyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat barmely lgyiratrél csak az
illetékes vezetd engedélyével adhato.

(3) 3Papiralapu iratok esetében az irattarbél kiadott Ugyiratrdl Ggyiratpotié lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ugyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az
Ugyirat helyén kell tarolni. Az (gyiratpétld lappal egyenértékl, ha az Egyetem az iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint a kdlcsonzésrdl — az irat dtadas-atvételét igazold - elektronikus
nyilvantartast vezet.

(4) Elektronikus ugyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
Ugyiratot és annak iratait.

Selejtezés

(1) Az Egyetem és a szervezeti egységek a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti
érdek(, és amelyre az tgyvitel érdekében mar nincs szlkség, kételes kiselejtezni.

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbdl
megsemmisités vagy nyersanyagként vald felnasznalas céljabol kiemelni.

50 Beépitette a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 .-i hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.

51 Beépitette a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 .-i hatérozatéval. Hatalyos: 2018 januar.01 napjatol.

52 Begpitette a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 -i hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.

53 Modositotta a Szenétus a 2017.december. 11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.

29



45.§

46.§

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

(4) A megérzési id6t az utolsd érdemi (igyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben
megallapitott &érzési idétartamnal hosszabb ideig torténé megdrzését is, ezt a korilményt a vezetd
alairasaval az irattari tételszamanal kell az iraton feltlinéen jelezni.

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

(1) 5%Az Uigyiratok selejtezését a Jogi Osztaly vezet6je altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett érzési idd leteltével.

(2) Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmazni
kell:

a) aselejtezési jegyzékonyv felvételének idejét,

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzOkdnyv
késziilt,

c) aselejtezés ala vont iratanyag évkdrének megjelolését,
d) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
e) akiselejtezett anyag dsszmennyiségét iratfolyométerben,
f)  aselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét.
(3) A selejtezési jegyz6konyvet iktatas utan Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés

engedélyezése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését a szlkséges ellenérzés
utan a selejtezési jegyz6konyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

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

(5) A megsemmisitésrdl a szerv vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével
gondoskodik.

(6) A meg0rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattéri tételbe sorolés évében érvényes irattari
tervben megjel6lt megbrzési id6t az tgyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

(7) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordlni kell az
adatallomanybdl.

Levéltarba adas

(1) A nem selejtezhetd kdzokiratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott 15.
év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

(2) A 15 évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazé, nem selejtezhetd iratokat a minsit6
altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak
atadni.

(3) A levéltar szamara atadandé ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyutt nem fertézétt allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado kdltségére az irattéri terv szerint, atadas-

54 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szamd hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.
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atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell tadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilén jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

(4) Az elektronikusan tarolt Gigyiratok atadasat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni,® a KIM rendeletben és az EMMI rendeletben meghatarozott rendelkezések
figyelembevételével.

(5) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem
selejtezhet6 iratokra az Egyetemnek gyviteli szempontbol még rendszeresen szilksége van, vagy ha az
illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szlikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari
megdrzési id6 fellilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra ker(l. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

lll. FEJEZET
Hozzaférés az iratokhoz

47.§ (1) Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozd esetében.

(2) Az Egyetem alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon tarolt
— iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségik van,

naprakészen kell tartani.

48.§ (1) Aziratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
c) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakuildendd!”,

f)  ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint més, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb szilkséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdeki adatok
megismerését.

HARMADIK RESZ

HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

49.§ (1) A szabalyzat 2016. januar 1. napjaval Iép hatalyba.

55 Boépitette a Szenatus a 2017.december.11.-i iilésen az SZ-CXXXIX/200/2017 -i hatarozataval. Hatalyos: 2018 januér.01 napjatol.
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(2) A szabalyzat hatalyba lépésevel egyidejlleg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Szervezeti és

mikodesi szabalyzata 1. melléklet Szervezeti és mikodési rend 31. fliggelék, az Obudai Egyetem
iratkezelési rendjérdl szolo szabalyzat 2. verzioja.

Budapest, 2015. december 14.

Prof, Dr. Fodor Janos s.k. Monszpart Zsolt s.k.

rektor kancellar

Zéradék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 15. szamd, az Obudai Egyetem iratkezelési
szabélyzatarol sz6l6 mellékletéet a Szenatus 2015. december 14-i llésén az SZ-CXV/237/2015. szami
hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2016. januér 1. napjatol.

Az Obudai Egystem iratkezelési szabalyzatanak és irattari tervenek modositasat a Szenatus 2016. december
13-i {ilésén az SZ-CXVI/251/2016. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2017. januar 1. napjatol.

Az Obudai Egyetem iratkezelési szabalyzatanak es irattari tervének modositasat a Szenatus 2017. december.
11. iilésén az SZ-CXXXIX/200/2017. szami hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol.

Budapest, 2017. december 11. _—
[ .
Prof. Dr. Réger Mihal Szigeti Adam
refor @Y D4, kancellar
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1. melléklet

56 Az OBUDAI EGYETEM MUKODESEVEL KAPCSOLATBAN KELETKEZ® IRATANYAG RENDSZEREZESERE SZOLGALO

ezekrél késziilt jegyzékdnyvek, a hozott hatarozatok, dontések

IRATTARI TERV
ALTALANOS RESZ
) . 2 i i Levéltarba
Tétel Targy Meg6rzési ido adas ideje
I. Altalanos igazgatasi iigyek
101 Az egyetem alapitasaval, szervezetével kapcsolatos tgyek. nem hataridé nélkdli
| Alapité okirat. selejtezhetd megbrzésre
Szervezeti egységek létesitése, bovitése, megsziintetése, nem .
102. . . " 15 év
elnevezése selejtezhetd
103. | Tulajdoni lapok nem | hatarid nelkili
selejtezhetd meg06rzésre
/a Intézményi palyazati anyagok (nyertes intézményi palyazati nem hataridd nélkali
104 anyagok) selejtezhetd meg6rzésre
b Intézményi palyazati anyagok (vesztes intézményi palyazati 10 &v
anyagok)
VPR nem .
105. | Stratégiak, fejlesztési tervek . « 15 év
selejtezhetd
Vezetdi megbizasokkal, és megbizasok visszavonasaval nem .
106. . e S s . « 15 év
kapcsolatos iratok, mingsités. Palyazatok. selejtezhetd
, . . o nem .
107. | Bizottsagok szervezése, miikodésuk . « 15 év
selejtezhetd
Belsd szabalyzatok. Kdrlevél, utasitas, tajékoztatod, egyéb nem .
108. i . i 15 év
vezetési ugyek selejtezhetd
Munkatervek és jelentések az elvégzett munkakrdl. Szakmai nem .
109. L . « 15 év
beszamoldk selejtezhetd
110. | Akkreditécios dokumentumok MAB levelezés, MAB beszamolok nem | hatando nelkd
selejtezhetd meglrzésre
A Szenatus, az Egyetemi Tanacs®, a Rektori Tanacs, és az nem
111. | intézmény egyéb testileteinek Uléseire készitett anyagok és az . " 15 év
selejtezhetd

56 Modositotta a Szenétus a 2017.december.11.-i ilésén az SZ-CXXXIX/200/2017 szému hatérozataval. Hatélyos: 2018.januar.01 napjatol.

57 Beépitette a Szenétus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szamy hatérozatéval elfogadott modositassal. Hatalyos: 2017. januér 1.

napjatol.
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/a Eves statisztika és statisztikai adatszolgaltatas. Egyéb éves

nem hataridd nélkli
11 adatszolgéltatas selejtezhetd megbrzésre
" | /b Evkozi statisztika és statisztikai adatszolgaltatés. Egyéb .
L et 10 év
évkdzi adatszolgéltatas
113. | MinGségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok nem hatarlq’o n'elkull
selejtezhetd meg06rzésre
114 Més felsGoktatasi intézménnyel, szervezettel kapcsolatos nem hataridd nélkali
" | egylttmikodések, szerzédések selejtezhetd megbrzésre
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115 Rendérségi, honvédelmi Ugyek, dnkormanyzati, egyéb allami nem hataridé nélkli
" | szervekkel kapcsolatos iratok selejtezhetd megbrzésre
fa Minisztériumok és felsdoktatasi testilletek levelezés, f i im s
, ) o Lsoaves e s . nem hataridé nélkali
értekezletek anyaga (érdemi, joghatas kivaltasara iranyulé, . i .
. A . selejtezhetd megbrzésre
116. |Joghatas kivaltasara alkalmas iratok)
/b Minisztériumok és felséoktatasi testlletek levelezés, 10 &v
értekezletek meghivéi anyaga (adminisztrativ, el6készitd iratok)
17 Egyiuttmikadések egyéb szdvetségekkel, cégekkel (nem oktatasi nem hataridé nélkli
" | Ugyek) egyesdletek selejtezhetd megbrzésre
nem hataridd nélkdili
i kiadva ( : i megbrzésre
la Egyetemi kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek (érdemi iratok) selejtezhetd g
118.
/b Egyetemi kiadvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ vagy .
A . o 5év
elékészitd, nem érdemi iratok
119. | Rendezvények, kiallitasok, évfordulok 15 év
120 EHOK - Barati Kor - Szakszervezet - FET - Kézalkalmazotti nem hataridé nélkali
" | Tanacs - Alapitvanyok selejtezhetd megbrzésre
121. | Szabélytalansagok nyilvantartasa 5év
192 Az Egyetem tulajdonaban lévé, vagy részesedésével miikodd nem hataridé nélkali
" | gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos Ugyek selejtezheto meg0rzésre
123. | Belss ellendrzes nem | hatarid nelkdli
selejtezhetd meg0rzésre
124. | Kils6 ellenérzes nem | hataridd nelkdli
selejtezhet megbrzésre
125. | Tlizvédelem. Munka- és kornyezetvédelem 50 év
126. | Polgari és rendvédelem, biztonsagi- védelmi szervezet gyei 50 év
Egészségvédelem, egyetemi egészségiigyi szolgalat iratai. .
127. PP 10 év
Biztositasi tgyek.
Il. Oktatok, dolgozok, szerzédéses alkalmazottak tigyei
201. | Kozalkalmazotti palyazatok (kulfoldi is) 20 év
202, Klne\{ezesek, eléléptetések. Athelyezések (mas munkahelyre, 50 &y
egységhez)
Munkajogi Ugyek, munkakori leirds, megbizas, meghatalmazas -
203. | részmunkaidds foglalkoztatas, nyugdijasok alkalmazasa. 50 év
Szabadsagok engedélyezése
204, Illgtmeny megfallapltasa, besorolas, potlékok; Iétszam- és 50 6y
bérgazdalkodas
205. | Oraadoi megbizasok, kilsd eléaddk 50 év
206. | Kitintetések, cimek adomanyozasa. Jutalmazasok. 50 év
207. | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 5év
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208. | Humanpolitikai, esélyegyenléségi igyek 20 év
209 Fegyelmi Ggyek, munkatigyi vitak Ugyiratai. Figyelmeztetések, nem hataridé nélkali
" | munkahelyi panasz selejtezhetd megbrzésre
Oktatok és dolgozok tovabbképzése, atképzések, tanulmanyi .
210. - 10 év
szerzédések
211. | Lakastdmogatas, lakaskolcsdndk, jelzalog 10 év
212. | Vegyes iktatott ligyek (Iétszamjelentés, MAV igazolas) 10 év
213. |Katonai szolgalatok Ugye 50 év
214. | Nyugdijasok Ugyei 5év
215. [ Munkahelyi baleseti Ggyek 10 év
216 | Temetés, hagyatéki igyek 10 év
217. | Segélyek, tdlltetés 10 év
lll. Pénziigyi, gazdasagi, jogi, operativ ligyek
301. | Kéltségvetss, koltséguetdsi keret, allokacis, poteliranyzat nem 15 v
selejtezheto
302. | Eves szamviteli és szbveges kdltségvetési beszamoldk nem | hatarido nelkd
selejtezheto meg0rzésre
/a Tudomanyos kutatasok, fejlesztési alapok (érdemi iratok, nem 15 ev
203 kutatasok eredményei, joghatas kivaltasara iranyulé iratok) selejtezheto
1 Tudomanyos kutatasok, fejlesztési alapok (adminisztrativ, .
ol f . 10 év
elékészitd iratok, levelezések)
304 Véllalkozasi tevékenységgel, szerzédéses munkakkal nem hataridd nélkli
" | kapcsolatos tigyek selejtezhetd megbrzésre
305. | Beruhdzasok, vagyongazdalkodas nem hatarlqo n,elkull
selejtezhetd meg06rzésre
306. | Beszerzési ligyek, kdzbeszerzés 20 év
307. | Reprezentaciés ugyek, reklam 10 év
308. | Kilfdldi utakkal, kilféldiek fogadasaval kapcsolatos iratok 20 év
309. | Gépjarmiivekkel kapcsolatos tgyek 5év
310. | Leltari Ggyek 10 év
311. | Felujitasi és lizemeltetési ligyek 10 év
312. | Bérleti szerz8dések, egyéb szerzédések 10 év
313. | Vegyes pénziigyi iratok 10 év
. i nem hataridd nélkdli
314. | Tarsadalombiztositasi Ugyek . « s
selejtezhetd megbrzésre
315. | Kari, intézeti gazdasagi igyek 10 év
316. Kilénféle tAmogatasok (szakképzési hozzajarulas, alapitvanyi 15 &

tamogatasok stb.)
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317. | Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzékényvei 10 év
Jogi kdzremUikddést igénylé miikddési, szakhatdsagi és nem .
318. \ -~ . o . " 15 év
tevékenységi engedélyek Ugyei selejtezhetd
Peren kivili jogvitas ugyek (fizetési felszdlitas, felszamolas, .
39, | . ) 10 év
fizetési meghagyas stb.)
320. | Polgéri peres igyek 10 év
321. | Buntet6, szabalysértési tigyek, feljelentések 10 év
322. | Egyéb jogi kdzremiikddést igényld Ggyek 10 év

37




IV. Iratkezelési ligyek

401. | Selejtezési jegyz6konyvek, lktatd és mutatokdnyvek nem hatarlqlo qelkull
selejtezhetd meg0rzésre

402. |Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, nem hatarlqlo qelkull
selejtezheto meg0rzésre

403. | TUK tigyek nem hatarlqlo qelkull
selejtezhetd meg0rzésre
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KULONOS RESZ

V. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok

, . o i n Levéltarba
Tétel Targy Megérzési id6é ads ideje
/a Tudomanyos Tandcs iigyei. Tudomanyos értekezletek (érdemi nem 15 ev
iratok) selejtezhetd
501.
/b Tudomanyos Tanacs tgyei. Tudomanyos értekezletek 10 év
(adminisztrativ, el6készit6 iratok)
/a Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovacids szerzédések, nem 15 &
munkatervek, témak, beszamoldk (érdemi iratok) selejtezhetd
502. | /b Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovacios szerzédések, 10 év
munkatervek, témak, beszamoldk (adminisztrativ, elékészit6
iratok)
/a Az Egyetemi Doktori és Habilitacios Tanacs lgyiratai®®(érdemi nem 15 &y
iratok) selejtezhetd
503 -
/b Az Egyetemi Doktori és Habilitacids Tanacs (gyiratai 10 év
(adminisztrativ, el6készit6 iratok)
/a Tudomanyos konferenciak, tilésszakok, kiadvanyok (érdemi nem 15 ev
iratok) selejtezhetd
504.
/b Tudoményos konferenciék, Ulésszakok, kiadvanyok 10 év
(adminisztrativ, el6készité iratok)
/a Tudomanyos péalyazatok. Talalmanyi és ujitasi igyek (érdemi nem .
. . i 15 év
505 iratok) selejtezhetd
~ | /b Tudomanyos palyazatok. Talalmanyi és ujitasi Gigyek .
o LU 10 év
(adminisztrativ, el6készité iratok)
506 Aspirans (igyek, doktori szigorlat, doktorandusz képzés, nem hataridé nélkili
" | bszténdijak (allami és civil) selejtezhetd megbrzésre
507. | Intézeti tudomanyos — kutatasi lgyek, irategylttesek nem hatarlqo n,elkull
selejtezhetd megbrzésre
508 Egyetemi szdmitdgépes halozattal, szamitdgépekkel kapcsolatos nem hataridd nélkli
" | Ugyek, szerzddések, megbizasok selejtezhetd megdrzésre
. . . nem .
la Kutatécsoportok (érdemi iratok) . " 15 év
509. selejtezhetd
/b Kutatécsoportok (adminisztrativ, el6készité iratok) 10 év
510. | Diplomahonositasok 50 év

% Médositotta a Szenatus a 2016. december 13- iilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szédmu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. janudr 1.

napjatol.
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VI. Oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos iratok

601. | Tanulmanyi Ugyekkel kapcsolatos bizottsagok mikodési iratai nem hatarlqlo qelkull
selejtezhetd meg0rzésre
602. | Szakalapitas, szakinditas dokumentumai, tantervek nem B hatarlqlo qelkull
selejtezheto meg0rzésre
. nem hataridd nélkli
603. | Tantargyi programok selejtezhetd megbrzésre
604. | Szakiranyu tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek 20 év
605 Tankonyv-, jegyzetellatas, egyéb oktatasi segédletek Ugyei, nem hataridé nélkili
" |6rarend selejtezhetd megbrzésre
606. | Jelentések oktatasi és tanulmanyi igyekben 20 év
, . n i i Levéltarba
Tétel Targy Megoérzési ido adas ideje
, o . nem hataridé nélkali
607. |Vizsga és zardvizsga lgyek selejtezhets megbrzésre
608. | Oktatasi Hivatal dokumentumai nem | hatarid nelkdli
selejtezhetd meg0rzésre
609. [NEPTUN nyilvantarto-rendszerrel 6sszefiiggd dokumentumok nem hatarlq’o qelkull
selejtezhetd meg0rzésre
610. | Felvételi iigyek, beiskolazasi keretszamok nem | hatarid nelkdli
selejtezheto meg0rzésre
611. | Kooperativ képzés 20 év
612. | Tudomanyos Diakkori igyek és tanulmanyi verseny 15 év
613. | Felnbttképzés, tanfolyami képzés 15 év
614. |Tavoktatas nem | hatarid nelkdli
selejtezhet megbrzésre
615. | FelsBoktatasi szakképzés nem | hatarido nelkdi
selejtezhet megbrzésre
616. | Testnevelés, sport és egyéb oktatasi tigyek 15 év
VII. Kényvtari ligyek
la Az Egyetem konyvtaranak tigyei (érdemi iratok) nem 15 év
701 9y y 9y selejtezhetd
" |IbAz Egyetem kényvtaranak ligyei (adminisztrativ, elékészité 10 &v
iratok)
702. | Kényv, folyoirat rendelés, pénzigyi keretek 10 év
la Kényvtari allomany rendezése és megdvasa, leltar (érdemi nem hataridé nélkili
703 iratok) selejtezhetd megdrzésre
b Konyvtéari dllomany rendezése és mego6vasa, leltar 10 év

(adminisztrativ, el6készité iratok)
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la Zarédolgozatok barmely formaban (érdemi iratok) nem hatarlq’o n'elkull
704 selejtezhetd megbrzésre
b Zar6dolgozatok barmely formaban (adminisztrativ, elékészité 10 év
iratok)
705. | Kiadvanyok cseréje 20 év
VIIl. Az intézmény kulfoldi kapcsolatai
Megallapodasok és kapcsolatok kiilfoldi oktatasi és civil nem .
801. |. .0 . . 15 év
intézményekkel, szervezetekkel selejtezhetd
802. Oktlatok és dolgozok kilfoldi utazasai, engedélyek, utazasi 15 &
hatarozatok stb.
803. | Kiilfdldi vendégek fogadasa, beszamoldk kiilféldi utakrdl 15 év
Nemzetkodzi konferenciakra valo kikildetés, konferenciak ,
804. . . 20 év
rendezése Magyarorszagon
Oktatocsere. Vendégtanarok ugyei. Kilfoldiek munkavallalasa. )
805. e g o 50 év
Vegyes kilfoldi tigyek, rendeletek
806. H|_vatalo's iratok, bizonyitvanyok kilfdldre kiildése, illetve 20 év
elismerése
, . n i i Levéltarba
Tétel Targy Megoérzési ido adas ideje
IX. Az egyetemi hallgatok iigyei
901. | Hallgatéi felvételi Ggyek 10 év
902. | Nyelvtanuldssal kapcsolatos tigyek 10 év
903 Hallgatoi palyazati ligyek, dijak és 6sztdndijak nem hataridé nélkili
© | Kilfoldi palyazatok selejtezhetd meg06rzésre
904. [Hallgat6i névsorok 10 év
905. |Hallgatok atlépése mas szakra, munkarendre, vagy intézménybe 5év
906. |Atvétel az egyetemre mas intézménybél 5év
907. | Hianyzasokkal kapcsolatos tgyek 5év
Evhalasztasi, évismétlési ugyek, felévismétiés. Megszakitott ,
908. . ) 10 év
tanulmanyok folytatasa
909. |Hallgatok kizarasa, eltitésa, elbocsatésa, ennek fellebbezése nem | hatarido nelkd
selejtezhetd megorzésre
910. | Vizsgaugyek, felmentés vizsgak alol, vizsgahalasztas 10 év
911. | Hallgatéi gyakorlatok 10 év
912. | Kulfoldi és belfdldi izemi gyakorlatok 20 év
913. | Tanulmanyi kirandulasok tgyei, gyarlatogatasok 5év
914 Zarovizsga, szakdolgozati Ugyek, oklevél ugyek, oklevél nem hataridé nélkli

masolatok, kivonatok

selejtezhetd

megbrzésre
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i C nem hataridé nélkli
915. | Kdzds képzések ugyei, kooperativ képzés selejtezhetd megbrzésre
. - . - nem hataridé nélkli
916. | Hallgatéi fegyelmi Ggyek, hallgatdi jogorvoslati igyek selejtezhetd megbrzésre
917. | Hallgatok személyi iratgyjtéje, munkavallalasi Ggyei 10 év
Végz0s hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, hallgatoi .
918. AT 10 év
kévetési rendszer
919. | Hallgatok baleseti Ggyei 10 év
e s nem hataridé nélkli
920. |Hallgatéi statisztikai adatszolgaltatas selejtezhetd megbrzésre
e D , . o r nem hataridé nélkli
921. | Diékjoléti Bizottsag elvi jelentéségi tgyei selejtezhetd megdrzésre
929 Tandijugyek (juttatasi, téritési tgyek). Tanulmanyi észtondij nem hataridé nélkdli
| (kulfoldiis) selejtezhetd meg06rzésre
923. | Rendszeres pénzbeni tamogatas, ado és TB ligyek 10 év
924. | Menza- és segély igyek 10 év
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Levéltarba

Tétel Targy Megérzési id6é ads ideje
905 Kuilféldi hallgaték 6sztdndij és egyéb Ugyei nem hatarid6 nélkiili
" | Hataron tuli magyarok tgyei selejtezhetd meg06rzésre
926. | Tanulmanyi szerzédések 20 év
927. | Nemzeti felsBoktatasi®® 6sztdndij nem hatarlqlo qelkull
selejtezhetd meg0rzésre
928. | Hallgatéi leckekdnyv, torzskonyv, torzskdnyvi névmutato nem hatarlqlo qelkull
selejtezhetd meg0rzésre
929. |Levelezd hallgatdk konferencia Ugyei 5év
930. [ Hallgatoi kiilkapcsolatok 10 év
931. |Hallgatoi vegyes Ugyek 10 év
, . o i Levéltarba
Tétel Targy Meg6rzési id6 ads ideje
X. Kollégiumi, kulturalis és sport ligyek
1001. | Kollégiumi szabalyzatok, a kollégium vezetési ligyei nem 15 év
' g y ’ g 9y selejtezhetd
1002 A kollégiumi oktaté-neveld munka, didkbizottsag, kollégiumi nem hataridé nélkili
" | fegyelmi tigyek selejtezhetd meg06rzésre
1003. | Kollégiumi felvételek 10 év
1004. | Kollégiumi gazdasagi igyek 10 év
A kollégium kulturalis tevékenysége, linnepségek, nem hataridé nélkili
1005. . g . . . « o
sportesemények, kiallitasok, évforduldk selejtezhetd megbrzésre

59 Mddositotta a Szenatus a 2016. december 13-i (lésén az SZ-CXXVI/251/2016. szamu hatérozatéval elfogadott mddositas. Hatalyos: 2017. januar 1.

napjatol.
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