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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Egyetem iratkezelési rendjét a kézokiratokrol, a
kozleveltarakrot és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térveny (a tovabbiakban: Ltv.), a
kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirGl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet}, a papiralapii dokumentumokrél elektronikus aton tdrténd mésolat
keszitésének szabalyairol széld 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet), valamint a
kizfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kévetelmenyekrél
sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM rendelet.} el6irasai figyelembevételével az alabbiak

szerint szabalyozza.!
ELSO RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabhalyzat célja, tartalma
1.§ (1) A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem milkddese soran keletkezett s kezelt rogzitett

informaciok iratta térténé mindsitesének és tovabbi kezelésének iranyelveit &s intézményi rendjét.

(2} A szabalyzat az (1) bekezdésben megfogalmazottak érdekében meghatarozza a killdemények,
iratok, iratk6rok, lgyiratok iratkezelési folyamatanak és kezelésének modjat (atvétel, postabontas, posta
szetvalogatasa, nyilvantartasba véte! — érkeztetés és iktatas -, szignalas, elektronikus archivalas, a
kiildemények elosztasa, Ugyintézés iratkezelési teenddi, taroldsa és selejtezése), valamint az
iratkezelésben kézremikdds személyek feladat- és hataskorét.

(3) Aziratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és szilkség esetén modositani kell,

(4) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, amelyet évente fellil kell
vizsgalni és az Egyetem feladat- és hataskorében bekdvetkezett véltozas vagy 6rzési idd megvaltozasa
esetén modositani kell.

(&) Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

(6) Az Egyetem iratkezelés rendjének ellenérzését az egész Egyetemre vonatkozban a Magyar
Nemzeti Levéltar atja el.

(7) A mindsitett adatokat fartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérél szold 2009. évi CLV.
térvény rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informacids dnrendelkezési jogrdl és
az infomarciészabadsagrél szold 2011. évi CII. torvény rendelkezéseinek betartasat.

1 A szabalyzato! az Obudai Egyetem Szendtusa 2015, december 4-f (ilésén az SZ-CXV/237/2015. szémd hatérozatbval fogadta el Hatalyos: 2016, fanuér
1. napjatol.



A szabalyzat hatalya

2.§ Aziratkezelesi szabalyzat hatélya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és kézalkalmazottiara, killénds tekintettel az
ligyvitelben érintett dolgozokra,

b} az Egyetem irattari anyagaira, azaz az Egyetemre beérkezd és oft keletkezett papiralapu és
elektronikus iratra,

c) a felsdfoku tanuimanyok befejezését igazold oklevelekre, bizonyitvanyokra, valamint hallgatoi
és egyéb nyilvantartasok dokumentumaira .

Il. Fejezet

Ertelmezd rendelkezések?

3.8 A szabalyzat alkalmazasa soran;
1. &tadas: irat, Ugyirat vagy irategylittes kezelési jogosuitsdganak dokumentalt atruhazasa;

2. Atmeneti irattar: az Egyetem altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitoft olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott iddtartamu atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas elétti 6rzése
torténik;

3. biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgaltatasokrél és az

allam altal kotelezben nyljtandd szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

4. csafolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

5. elektronikus archivéléas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavli biztonsagos és olvashatdsagat biztositdo megdrzése elektronikus
adathordozon;

6. elektronikus érkeztetG nyilvantartas. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

7. elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egylttese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshetdseget
biztositja;

8 elekironikus irattar. a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtérolési szolgaltatas Otjan t6rténd biztositast is — azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott iddtartamu elektronikus
Grzése torténik;

9. elektronikus tajékoziatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol sz61é
torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

10. efektronikus igyintézés: a kdzigazgatasi hatosagi eljarés és szolgaltatas altalanos szabalyair!
sz0l0 torvény szerinti elektronikus (gyintézés;

21d. még ehhez az Liv. 3.§-4t &s a Korm. rendelet 2. §-4t.



11. elektronikus lgyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam altal kételezGen nydjtandé szolgaltatasokrél sz616 kormanyrendelet szerinti hatésag;

12. elektronikus irlapok: a szabalyozott elektronikus (gyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal
kételezéen nyljtandd szolgaltatasokrél sz0ld kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbevite li feliilet;

13.  elektronikus visszaigazolas: olyan ~ kiadmanynak nem mindsilé — elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az erkeztetés azonositojardl, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is é rtesiti annak killddjét;

14, elbaddi iv. az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintezéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacickat hordozd, az (gyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kbzds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkiz;

15, expedialas: az irat kézbesitésének elbkészitese, Ugyintezdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiidemény cimzettiének (cimzetijeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak
és idépontjanak meghatarozésa, a killdemény kii ldési méd szerinti dsszeallitasa;

16. érkeztetés: a beérkezett kiildemeény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele;

17. felhasznalé: az a szemely, aki a megfeleld funkcid hasznalatara jogosult, és a funkcid mikédtetése
sordn szamara ismerité valo vagy modosithaté adatokhoz rendelkezik a betekintési vagy moddositasi
jogosultsaggal;

18. iktatas: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel eqy idSben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

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

20. irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységkent kezelendd régzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban |évé informacio vagy ezek kombinacioja;

21, iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekke! vald ellatasat, szakszeri és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat e gylittesen magaba foglalé tevékenység;

22. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazéas, amely
alapfunkciojat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részenek
végrehajtasat tamogatja, fllggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

23. iratkdlcsénzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy
a kbzponti irattarbol, elektronikus irattar alkaimazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz tortend
hozzaférés biztositasa;

24, irattar: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa celjabol
letrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolGhely

25. iraftari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok Gsszessége ;

26. irattérba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kézponti irattérban torténd
dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivélasa —, ifletve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az ugyintézés befejezését kivetd idore;

27. iraftéri terv: a kbziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tetelekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozéd iratok



Ugyviteli céll megdrzésének idétartamat, tovébbéd a nem selsjtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

28. iraftari tétel: az iratképzd szerv vagy személy lUgykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idSvel rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi lgy iratai
tartozhatnak;

29. iratfari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorofasat, selejtezhetiség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt
helylknek megfeleld azonositd;

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

31, kezdbirat; az ligyben keletkezett elsd irat, az gy inditd irata;

32. kezefési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelfnek sz6ld
vezetdi vagy iigyintézdi utasitasok;

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

34. kézbesitési szolgéalfatas: a szabélybzétt elektronikus ligyintézesi szolgaltatasokrol &s az silam altal
kdtelezGen nyijtandd szolgaltatasokrol sz6i6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

35. kozfeladatot ellato szerv: az az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kbzfeladatot eliato szerv és személy;

36. kbzirat: a keletkezés idejétél és az Grzés helyétdl fiiggetlenll minden olyan irat, amely a kozfeladatot
eliatod szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

37. kbzponti irattar: az Egyetem irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adés el6tti, valamint a
maradandé értékl nem selejtezhetd és ievéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és
levéltarba atadasra nem kerliid iratok érzésére szolgald irattar, ideérive az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas atjan tdrténd biztositast is;

38. kiifdemény: papir alapl irat vagy targy, tovabbé elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozd listan vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

39. killdemény bontasa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatova tétele,

40. kilds: a kildemény tartalmabél, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosito adatokbdl a
kildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet,

41, fevéltérba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandd értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozievéltarmak;

42, maganirat. a nem kizfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a termeszetes
személyek tulajdonaban lévd irat,

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

44. masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhl formaban, utblag késziilt egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott} irat;

45. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitisanak lehetéséget kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, triése, amely
kivetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

46. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl — elvalaszthatd,

47. meliéklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;



48. mefaadat; olyan azonositd vagy leird adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési folyamat egyes -
részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez kerll generalasra, és az irathoz vagy Ugyirathoz torténd
hozzarendelése és rigzitése altal eléseqiti az egyedi irat és (igyirat kezeléseét;

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

50. papir alapti érkeztetd kbnyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdemények az
Egyetemhez trténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtérténik;

51. papir alapt ikfatokdnyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

52. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl keészitett
taroldeszkiz;

53. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezesi eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre tdrténé elkészitese,

54. szabélyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatas: a kézigazgatasi hatosagi eljaras es szolgaltatas
altalanos szabalyairdl sz616 térvény szerinti szolgaltatas;

55. szerelés: iigyiratok végleges jellegii Gsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
tigyiratok a tovabbiakban kizérélag egyiitt kezelhetéek;

56. szignalas: az Ugyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy igyintéz6 személy Kijeldlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

57. tovabbitas; az lgyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalésuthat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval
is:

58. igyfél (igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabélyozott elekironikus {gyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen nyljtandd szolgaltatasokrol sz616 korméanyrendelet szerinti
nyilvantartés;

59. lgyintézési rendelkezés. a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalénos szabalyairdl
sz6l0 térvény szerinti (igyintézési rendelkezés;

60. lgyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az lgy eldadéja, aki az Ugyet dontesre elbkeészit;
61. (gyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

62. lgykezeld: iratkezelési feladatokat vegzé személy,

63. (igykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyek meghatarozott csoportja.
64. vegyes tigyirat: papir alapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé Ugyirat.

lIl. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE ES SZERVEZETE

(1)  Akancellar:

a) szabalyzatban hatarozza meg az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskdrdket, tovabba kijelol az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetSt; koteles az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan



b)

szabalyozaséra, amely alapjan a feladatok, hataskérdk pontosan meghatarozasra kerlinek és
vegrehajthatok,

felelés az Ltv. 9. §-aban meghatarozottak teljesitéséért, valamint az iratok szakszerd és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasdért és mikodtetéséért, fovabba az
iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint
a megfeleld tandsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért

felelés tovabbé jelen szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és
dgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és efjarasck, valamint az irattéri
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért.

A jogi igazgatd — az operativ igazgatéval szorosan egylttmikidve —:

a)

b)

gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérfl, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarst,

intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabéalyzat
madositasat,

gondoskodik az iratkezelest végzd, vagy azér felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérél, . :

felelds az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

felelés az irattari tervben meghatarozott idé utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

ellatja az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokat.

Az operativ igazgatd - a jogi igazgatoval szorosan egytittmiikédve —

a)

gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai  programok,
adathordozok stb.) biztositasardl,

felelds a jogszabalyi elirasoknak megfeleld, tanusitott elektronikus iratkezelési alkalmazas
kialakitasaért &s milkodteteséert,
gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsd €s a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az (izemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasardl,

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott mikddéseérél,

gondoskodik az elektronikus uton torténd kapcsolatteremtés esetén annak szervezeten bellli
miikédtetésérdl,

meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok
betiltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kévetelményeiért altalanosan felelds szemelyt
és a rendszer (izemeltetéséert onalldan felelds személyt (a tovabbiakhan: rendszergazday),
valamint azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és a
feliigyeletrdl,

kapcsolatot tart a postai szolgaltatoval,

a postai szolgaltatoval kotstt szerz6dés (tovabbiakban: postaszerzidés) alapjan meghatarozza
a kiildemények feladasanak rendjét,

gondoskodik az elektronikus alairasok beszerzésérdl.



5.§

6.§

(4) A rendszergazda feladatai killdndsen:
a) elektronikus érkeztet6 kdnyv, iktatékdnyvek nyitdsa, lezarasa, iktatbhelyhez rendelése,
h) irattari tételszdmok karbantartasa,
¢) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolodd
ca)  hozzaférési jogosultsagoknak,
cb)  egyedi azonositdknak,
cc)  helyettesitési jogoknak,
cd)  kilsd és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,
d) azlzemeltetési &s adatbiztonségi kdvetelmények betartasa,

e} az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

(5) Az ligykezelés feladatait a feladatkér, az iratforgalom nagysaga alapjan a szabalyzatban
meghatarozott szervezeti egységek Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott ugyintézéi
vegzik

Az Egyetem iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:

a) az Egyetemre érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat azonosithaté, fellelési helye,
Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirattartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
c) azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyérielmien megéliapithaté legyen,

d) az irat szakszer(l kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelmeéhez szilkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhet6, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl mikodeséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

(1) Az Egyetem az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmaz. Az
iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tamogatja az irat érkezietését, bontésat, iktatasat, szignalasat,
tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat, irattarba adését, irattari kezeleset
gs levéltarba adasat, az ezekhez kapcsolédé metaadatok egységes nyilvantartasét és felhasznalobarat
megjelenitését. Az iratkezelési szoftverrel szemben tamasztott kOvetelményeket részletesen a KIM
rendelet hatarozza meg.

(2) Az Egyetemen az iktatas vegyes (kdzponti és osziott, szervezeti egységenkenti) iratkezelés (iktatas,
atmeneti irattarban tarolas) folyik. Ennek kereteben:

a) a rektor, a rektorhelyettesek, a Rektori Kabinet iratkezelését a Rektori Kabinethez tarlozéd
ligykezeldje,

b) a Kancellaria, az Oktatdsi Fdigazgatosag, az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat, a karok, a
kozpontok, a kollégiumok iratkezelését az ezzel megbizott ligykezelok

latjak el.
(3) Az iigyek iratait a Kozponti Irattarba helyezésig a szervezeti egységek irattaraban (atmeneti irattar)
kell tarolni.

i0



7.§

{(4) Aziratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstsl.

(5) Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetéleg killén helyiséget kell kijeldini vagy a helyiséget Ugy kell
kialakitani, hogy az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel és iratkezeléssel
nem osszefiiggd feladatok stb.) elkiiénitetten torténjen.

IV. FEJEZET

Az irattari terv

(1) Az lgyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — az Egyetem lgykéreit az azonos targyu egyedi
igyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az
irattari tétel egy vagy tébb targykdr (lgykar) irataibél is kiatakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos érték(l, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

h) az egyes irattari tételek megfeleld 'alapul szolgalnak az éves (gyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaitatashoz;

¢} az Egyetem hatékony miikddtetése egy adott funkcidt illetben az tgykérdk milyen mélységll
attekinteset igényli.

{2) Kiilén irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabélyban vagy belsé szabalyzatban eldit, kildnbGzé céll é&s adattartalmi
nyilvantartasokbél;

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

c) a valasztoft testiletek, bizottsagok, valamint az Egyetem mikddése szempontjabél
meghatarozd jelentdségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
elterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetéket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

(3) Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tetelek,
amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott idé eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérél az
iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattéri tételek, tovabba a selejtezhett irattari tételek esetében meg kell jeldIni az irattéri 6rzés
idétartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotétt adatkezelés
kiveteiményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejet
az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

(4) Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattéri tételek csoportositasaval, tovabba
az Egyetem {gykorei kozétt meglévé tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

(5) Az irattari terv altalanos és killonds részbdl &ll. Az altalanos részbe az Egyetem mikddtetésével

kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattéri tételeket, a kiilsnds részbe pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tetelszam) ellatni.

"



8.§

9.§

V. FEJEZET

Jogosultsagok kezelésének szabalyai

(1) Az iratkezelés alkalmazashoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasat és kezelését jelen szabalyzat el6irdsai szerint az (igyiratokra vonatkozo
rendelkezéseket betartva kell végezni.

(2) A jogosultsag regisztralasat, mddositésat és megvonaséat irasban kell kezdeményezni. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a jogi igazgatd engedélyezését kovetGen az operativ
igazgaté altal kielolt rendszergazda feladata. A beéllitast végz6 rendszergazda a jogosultsdg
életbelépését, beallitasanak megtorténtét, a jogosultsag visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyt az iktatdhely szerinti vezetd
drzi.

(3) A jogosultsdg regisziraldsdt, modositasadt és megvonasat a szervezetli egység vezetdje
kezdemenyezi a jogi igazgatonal, megjeldlve a helyettesitésre jogosult — munkakdri leirasban régzitett —
munkatarsét.

(4} Minden szervezeti egység UgykezelSje kizardlag sajat egységének iktatdkdnyvét jogosult elémi, és
tetszbleges szamu szerepkdrrel (érkeztet, iktat, irattaroz, tekérdez, sth.) rendelkezhet.

{5) A rendszergazda az operativ igazgatot tajékoztatia a jogosultsag kiadasanak akadalyarél, ha a
rendelkezésre allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver miikddését
veszélyeztetnék. Az operativ igazgatd ddnt a felmerll igény teljesitésérdl.

MASODIK RESZ
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

|. FEJEZET

AZ IRATOK RENDSZEREZESE ES NYILVANTARTASA

(1) Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intezésének attekinthetdsege érdekében az
azonos (igyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A
tbb fazisban intézett (igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belllli irategységnek,
tgyiratdarabnak mingsiiinek.

(2) Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozo egyéb més iratokat —
még irattarba elhelyezésitk elétt — az irattari tervben meghatarozott irattéri tételekben, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni .
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10. §

1.§

(3} Az Egyetemre érkezé, oft keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik -, az Ugykezelének az irat azonositasahoz sziikséges, és az ligy intézésére

vonatkozo legfontosabb adatainak papir alapi iktatdkényvben, illetve az iratkezelési szoftverrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

{1) Az iratforgalom keretében az atadast-atvetelt minden esetben Ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmlien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot.

(2) Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen

(1} Az Egyetem szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kildeményt és a kezelésében 1evd Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kel adni a
megszing szervezeti egyseg feladatkdrét atvevl szervezeti egyseg(eklnek (a tovabbiakban; atvevd
szervezeti eqység).

(2) Amennyiben a megszlnd szervezeti egység kildnalld iktatdkdnywvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges atadast jeldini kell, az iktatokdnyvet le kelt zarni és-az tadott folyamatban
lévd gyek iratait az atvevd szervezeti egqyséq iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak és
iktatokdnyve azonositéjanak feltlintetésével — be kell iktatni.

{3} Amennyiben a megszind és az atvevd szervezeti egység kozds iktatokdnyvet hasznalt, az
iktatékdnyvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst, rdgziteni kell.

(4) Ha a megsziné szervezeti egység feladatkére tobb szervezeti egység kdzétt osziik meg, az
atmeneti irattari anyagot — a jelen iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint — a feladathoz
kapcsolddéan lehet megosztani vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett
egyes (gyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kdlcsdnzessel kell
teljesiteni.

(5) A megszlnd szervezefi egység papir alapi vagy elektronikus lezért iktatokonyvét a kézponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevl szervezeli egység szamara a
hozzaférést biztositani kell.

{6) Ha a megsziint szervezeti egyséqg feladatkdrét nem veszi a4t mas szervezeti egység, iratanyagat a
kézponti irattarban kell elhelyezni.

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

A kiildemények atvétele

12.§ (1) Az Egyetemre a kiildemények az alabbi médon érkezhetnek:

a) a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyairél, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzidési feltételeird! és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kildeményekrél szold 335/2012. (XII.
4) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint (tértivevényes, kényvelt, nem kényvelt
killdeményként), ‘

b) személyes kézbesités dtjan,

c) elektronikus Uton (fax, e-mail, dirlap).

(2) Az Egyetem cimére postan érkezé kildemények atvétele az Egyetem telephelyein a postazdk
feladata. Az atvevG a papir alapl iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal® és ,siirgés”’,
valamint a kdzheszerzési ajanlat’ jelzésl kildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal keli
megjeldini, amit a kézbesitdokmanyon kivil az atvett killdeményen is régziteni kell.

{3) Az ajanlott killdeményeket az ligykezelbk az iratkezelési szoftverben regisztraljak, amelynek
atadasat/atvetelét a program igazolja.

(4) Kézbesitd Utjan, vagy személyesen hozott iratokat az egység Ugyiratkezeldje veszi at. Az atvetelt
alairassal kell igazolni.

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

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez valo
jogosulatian hozzaferés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lzemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatian akadalyozéasara iranyul,

¢} az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben [évd adatok jogosulatian
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy térlésere iranyul .

{6) Az Egyetem a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildét.

(7) Nem kételes az Egyetem a (5) bekezdés szerint értesiteni a felad6t, ha korabban mar erkezett
azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazd headvany az adott kiildétdl. lsmétiddésen ugyanazon
beadvany masodszori érkezését kell érteni



13. § (1) A killdeményt atvevé koteles ellend rizni:

14.§

a) acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat;
b)  akézbesitd okmanyon és a kildeményen lévé azonositasi jel megegyezbségét,
¢) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetienségét.

(2) Az killdeményt atvevd a sériilt, nyitott kiildeményekre a ,sérliiten érkezett" vagy ,felbontva érkezett’
megjegyzést koteles ravezetni. A tértivevénnyel kildétt killdeményeket a telephelyek, illetve a kézponti
postazd meghatalmazott dolgozbja a postan veszi at és azt az erre a célra rendszeresitett kényvbe
bejegyzi egy "T" megjeldléssel, majd a kildeményt ajanlott killdeményként kezeli.

(3) Seérlilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi ckmanyon
jelolni keli, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kel fiintetni. A megéllapithatéan hianyzé
iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladét éntesiteni kell. Sérllt elektronikus kildemény esetében a 18. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

{4) A gyors elintézést igényld (,azonnal’, ,slirgds”, valamint a kozbeszerzési ajanlat’) killdeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivill be kell mutatni.

(B) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités eseten a kiildeményt azonnal fovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papiralapd killdemény esetén vissza kell kiiideni a feladénak,

b)  elektronikus killdemény esetén a 12. § (6) bekezdésében foglaltak szerint keil eljarni.

{(8) Ha a feladd nem allapithatd meg, a kildeményt a 12. § (5) bekezdésben jelzett kivétellel, irattarazni
és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

(1) A kildeményeket a postazd a szervezeti egységek szerint osztalyozza, és a belsé postaval az
érintettekhez juttatja. Itt a szervezeti egységek megbizott dolgozdi veszik t és tovabbitjak az illetekes
vezetthoz, illetve szervezeti egységekhez

(2) A posta budapesti telephelyek kozotti mozgatasa naponta egy alkalommal térténik az alabb
meghatarozott rend szerint:

a) a telephelyi (Bécsi ut — Tavaszmezé u. — Népszinhdz u. — Doberd6 (t) hivatali postai
kézbesiték minden munkanap reggel kiviszik a teriiletileg illetékes postéra a feladasra szant
kiildeményeket és elhozzak a napi postat.

b) a telephelyek kozotti kildeményeket, amelyeket el6zé nap 15 oraig kell leadni az irattarakba
(Tavaszmez u. 17. |. em. 199. szoba, Népszinhaz u. 8. Fsz. 46. szoba, Doberdd u. 6. 105/d.
szoba), illetve Obudan a Villamosenergetkai Intézetben, az Al és a kollégiumi
adminisztracioba, az Egyetem megbizott gépkocsija szallita minden munkanap a kovetkezd
sorrendben:

A 8.30-kor induld gépjarmi Utvonala a kovetkezd: Tavaszmezdé u. - Népszinhaz u. -
Podmaniczky u. — Kiscelli u. - Bécsi Uti kollégium — Bécsi 0t 104. — Doberdd 4t 6. - Kiscelli u. -
Podmaniczky u. - Népszinhaz u. - Tavaszmezé u.

¢) a postabontas utan a telephelyi irattarbol 12.00 oratdl vehetk at, illetve fel a szervezeti
egységek a belsd (OF) és kiils8 postai kiildeményeket.

(3} A szervezeti egységek csak olyan iratokat vehetnek at, amelyek intézése az adoft egyseg feladata,
vagy amelyek az adott egységnek sz06lé tajékoztatast tartalmaznak.
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A kiildemény felbontasa

15.§ (1) Az Egyetemre érkezett kildeményt az alabbi személyek bonthatjak fel:

16.§

17.§

18.§

a) acimzett, vagy

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

¢) akarok, mas szervezeti egységek részére érkezett killdeményt az {igyiratkezeléssel megbizott
szemely.

(2) Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,
a) ameiyek ,s. k." felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

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

(4} A névre szold killdeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha az
megallapithatoan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd és a névre sz0ld killdemények cimzettjei az altaluk
felbontott hivatalos killdeményeket iktatas céljabol soron kivil kételesek atadni az {igyiratkezelének.

A klidemények téves felbontasakor a felbontd az &tvétel és a felbontés tényét a datum megjelblésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell 2 killdemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét es olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajekoztatni kell a kuldét is.

(1} Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni
kel

(2) Ha az elektronikus irat benyljtasa kizérolag az Egyetem altal az elektronikus tajekoztatasra
vonatkozo szabalyok alapjan kézzétett formatumban lehetséges, és a benyUjtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) nem az Egyetem &ltal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kézzétett
elérhetbségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgéltatdson keresztil
toriént,

(gy az Egyetem jogosult az iratot be nem nyiijtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a
kiildét a Korm. rendelet 21. § {5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas megtagadasérdl
értesiti.
(3) Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatdson, de nem az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzetett cimre vagy formatumban érkezett, Ugy:

a) aziratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadas megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelesi
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c) a kildst a Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.
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19.§

20.§

21.§

{4) Ha a benylijtott elektronikus irat az elektronikus t&jékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, gy az Egyetem a kiildét — amennyiben
elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon belil
elektronikus (ton értesiti a kildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala haszndlt és elvart
formatumokrél,

(6) Ha a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozd szabalyok alapjan kdzzétett formatumot kezelé programokkal, gy a kild6t a (4) bekezdés
szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotiasr él.

(7) A kozfeladatot ellatd szerv a kiilddt az elektronikus irat sikeres benyUjtasaral:

a) ha a kiildd az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az (gyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ot eldirt médon,

b) ennek hidnyadban, ha a kildé kdzolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

¢) egyéb esetben papir alapon
értesiti. '
(8) A (4)és (6)-(7) bekezdés szerinti kildeményeket nem kell iktatni.
(1) Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket

tartalmaz, a felbontd az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a killdemény egyéb é&rtékét kiteles a
killdeményen vagy feliegyzés forméjaban a killdeményhez csatoltan feltlintetni.

(2) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb é&rtéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak kell tadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az ilietékbélyeget illetékkdteles killdeményhez csatoltak és
az illetéket illetékbélyegge! kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltakisl eltéren — azt a kildeményre fel
keli ragasztani és gondoskodni kell annak értéktelenitésérdl.

{1) Amennyiben a kiildemény benyljtasanak idSpontjahoz jogkdvetkezmény flizddik vagy fizédhet,
gondoskaodni kell arrél, hogy annak iddpo ntja megallapithatd legyen.

(2) Papir alapi kildemény esetében, amennyiben csak a boritekrol allapithaté meg az Ugy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritekot a
kiiideményhez kell csatoini.
(3) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeménybél nem iehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kefl csatolni.

A killdemény érkeztetése
(1) Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idépontjaban - a Korm. rendelet 21. § (7)

hekezdésében meghatarozott esetben az érkezést kivetd elsd munkanap kezdetén — érkeztetni kell.

(2) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza miniméalisan az alabbi adatokat:
a) akildé neve,

b} abheérkezés id6pontja,
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22.§

23.§

c) kdnyvelt postai kiildeménynél a kitidemény postai azonositdja (killdnésen kéd, ragszam),

d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési ligynok
altal a kuldeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e} az Egyetem aital képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazod érkeztetési
azonositd vagy nyilvantartott zart szammezobdl kiosztott érkeztetési azonosito.

(3} Papir alap( vagy elektronikus adathordozon érkezé killdemény esetén az érkeztetés datumat és az
erkeztetési azonositét a klldeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kel tintetni. Az érkeztetési azonosito kiideményen vald feltiintetése
meliizhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejileg megtorténik.

(4) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az Egyetem a beérkezé killdeményt a beérkezés
iddpontjaval egyidejlleg beiktatja. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatas a
beérkezés idépontjaval egyidejlleq is megtorténhet.

{5) Az (1) bekezdestdl eltérben, azon kiildeményt, amelyet az Egyetem éltal az elektronikus
tajekoztatas kerstében kdzzétett elektronikus levélcimre kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény
tartalmabdl egyértelmlen megéallapithatd, hogy az az Egyetem hataskérébe tartozd eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi kiserblappal
lehet. Az adathordozot és a kisérblapot mint iratot és mellekelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kel tiintetni a szamitogépes adathordozon Iévé irat{ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kel a
kisérélapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

Iktatas
(1) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Valamennyi iktatasra

jogosult szervezeti egység sajat iktatdkdnyvvel rendelkezik.

(2) Aziktatokdnyvnek kételezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam,

L=

)
) iktats idépontja,
)

[y

beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

o

adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtaja,

)
)

@

kuldés idépontja, médja,

fi  kild$ adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h)  hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
) Ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irattargya,

) eld- és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,
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24.§

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,
0) irattari tételszam,
p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az eladoi iven fel kell tintetni az irat egyértelmi azonositast lehetévé tevd egyedi
azonosito adatat.

(1) Az iktatdszam felépitése a kdzponti lgyiratkezelés esetén: foszam — alszam/év/; az iktatészam
felépitése az osztott vagy vegyes (Ugyiratkezelés esetén: iktatohely azonositdja/fészam -
alszam/éviegyedi azonositas. A foszédm - alszam/év/ egy egységként tekintendd azonosito. A foszam és
alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben bedllitott szamlalo automatikusan képez. Az évszam
az akltualis év négy szadmjegye. A sorszam egymast kdvetd alszamaira csak egymassal szervesen
dsszeflggd iratok helyezhetdk el.

(2) Az iktatoszamnak tartalmaznia kell - osztott iktatas esetén az iktatdhely azonositojat — az iktatasi
fdszamot, az alszamot, valamint az iktatdszam kiadasanak eveét.

(3) Az iktatasra jogosult szervezetek koddal latjak el az lgyiratot, amelynek szerkezetében az elsé
alfabetikus karakterek a szervezet nevének azonositéjat, az azt kdvetd karakterek az (gyirat sorszamat,
mig a zaré karakterek az iktaths éveét tartalmazzak (pl. KA-01/10.). A szervezeti eqgységek kédjai az
alabbiak:

Alba Regia Miiszaki Kar AMK
Dékani Hivatal AMK-DH
Tanulményi Osztaly AMK-DH-TO
(Gazdasagi Csoport AMK-GCS
Banki Donat Gépész és Biztonsagtechnikai Mérnoki Kar BGK
Anyagtechnolégiai és Gyartastudomanyi Intézet BGK-AGI
Gépészeti és Biztonsagtudomanyi Intézet BGK-GBI
Mechatronikai és Jarmitechnikai Intézet BGK-MEI
Dékani Hivatal BGK-DH
Tanulmanyi Osztaly BGK-DH-TO
Gazdasagi Csoport BGK-DH-GCS
Igazgatasi Csoport BGK-DH-ICS
Kandé Kalman Villamosmérnoki Kar KVK
Automatika Intézet KVK-Al
Hiradastechnika ntézet KVK-HTI
Mikroelektronikai és Technoldgiai Intézet VK-MTI
Miiszertechnikai és Automatizalasi Intézet KVK-MAI
Villamosenergetikai Intézet KVK-VEI
Dékani Hivatal KVK-DH
Oktatasi Csoport Jozsefvaros KVK-DH-OCSJ
Oktatasi Csoport Obuda KVK-DH-OCSO
Gazdaségi Csoport KVK-OH-GCS




lgazgatasi Csoport KVK-DH-ICS
Keleti Karoly Gazdasagi Kar KGK
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Intézet KGK-GTI
Szervezési és Vezetési Intézet KGK-S2VI
Vallalkozasmenedzsment Intézet KGK-VMI
Testnevelési és Sport intézet KGK-TSI
Dékani Hivatal KGK-DH
Tanulmanyi Osztaly KGK-DH-TO
Gazdasagi Csoport KGK-DH-GCS
lgazgatasi Csoport KGK-DH-ICS
Neumann Janos Informatikai Kar NIK
Alkalmazott Matematikai Intézet NIK-AMI
Alkalmazott Informatikai Intézet NIK-All
Biomatikai Intézet NIK-BMI
Dékani Hivatal NIK-DH
Gazdasagi Csoport NIK-DH-GCS
lgazgatasi Csoport NIK-DH-ICS
Marketing-kommunikacios Csoport NIK-DH-MKCS
Tanulméanyi Osztaly NIK-DH-TO
Uzemeltetési Csoport NIK-DH-UCS
Rejté Sandor Kdnnyiiipari és Kérnyezetmérndki Kar RKK
Kornyezetmérndki Intézet RKK-KMI
Terméktervezd Intézet RKK-TTI
Médiatechnolégiai és Kénny(ipari Intézet RKK-MKI
Dékani Hivatal RKK-DH
Tanulmanyi Osztaly RKK-DH-TO
Gazdasagi Csoport RKK-DH-GCS
lgazgatasi Csoport RKK-DH-ICS
Nemzetkézi Kapesolatos Irodaja RKK-DH-NK!
Trefort Agoston Méméokpedagdgiai Kézpont TMPK
lgazgatasi Hivatal TMPK-IH
Gazdasagi Csoport TMPK-IH-GCS
Egyetemi Kutaté és Innovaciés Koézpont EKIK
Tudomanyszervezési Kdzpont EKIK-TK
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Bejczy Antal iRobottechnikai Kézpont EKIK-BAR
Bio-Tech Tudaskdzpont EKIK-BTK
TUV Rheinland Egyetemi Tudaskézpont EKIK-TET
Karpat-medencei Online Oktatasi Centrum EKIK-K-MOOC
SmartLab Tudaskdzpont EKIK-SMART
Digitalis Kultura és Human Technolégia Tudaskdzpont EKIK-DKHT
Alternativ Energiaforrasok Tudaskdzpont EKIK-AET
Biztonsagtudomanyi Tudaskozpont EKIK-BT
Elettani Szabalyozasok Tudaskézpont EKIK-PC
Villamosenergia-atalakité Rendszerek Tudaskdzpont EKIK-VAR
Rektori Kabinet RK
Kancellaria KA
Intézményfejlesztési Féigazgatosag KA-IF|
Neptun Csoport KA-IFI-NCS
Hallgatoi Szolgaltaté Iroda KA-IFI-HSZI
Idegen Nyelvi Vizsgaztatasi Kozpont KA-INYVK
Kollégium KOLL
Kandé Kalman Kollégium KOLL/KK
Kiss Arpad Kollegium KOLL/KA
Banki Donat Kollegium KOLL/BD
Lébényi Pal Kollégium KOLLLP
Diakotthon KOLL/DO
Kényvtar LIB
Tavaszmezd utcai Konyvtar LIBTAY
Székesfehérvari Kdnyvtar LIB/SZF
Népszinhaz utcai Kényvtar LIB/INEP
Elektrotechnikai és Informatikai Szakolvasé LIB/E!
Kénnyipari Szakolvaso LIB/KIP
Mindségiranyitasi Osztaly KA-MIO
Jogi Igazgatosag KA-JIG
Operativ lgazgatdsag KA-OP!
Miiszaki Osztaly KA-OPI-MO
Beszerzési- és Vagyongazdalkodasi Csoport KA-CPI-BVCS
Munka-, Vagyon és Tlizvédelmi Csoport KA-OPI-MVT
Informatikai Osztaly KA-OPI-IFO
VIR Kompetencia Kézpont KA-OPI-VIR
Operativ Ugyek Csoportja KA-OPI-OCS
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25.§

26.§

(Gazdasagi lgazgatosag KA-GAI
Kontrolling és Pénziigyi Tervezési Osztaly KA-GAI-KPO
Pénzigyi és Szamviteli Osztaly KA-GAI-PSZ0O
Humaner§forras Osztaly KA-GAI-HE
Kancellari Kabinet KA-KK
Palyazati és Technoldgiai Transzfer Osztaly KA-PTTO
PR Osztaly KA-PR
Belsd Ellendrzés KA-BE
Folyamatellendrzési Osztaly KA-FO
Oktatasi Figazgatésag OE-OFi
Oktatasszervezési Iroda QE-OFI-082Zl
Elektronikus és Digitalis Tananyagok Irodaja OE-OF-EDT
Nemzetkdzi Mobilitasi Iroda OE-OF-NMI
Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat EHOK
FelsGoktatasi Dolgozék Szakszervezete Obudai Egyetem | FDSZ-OE-ISZ
Intézményi Szervezete
Kozalkalmazotti Tanacs KT
Doktori Iskola DI
Alkalmazott Informatikai és Alkaimazott Matematikai Doktori | DI-Al
iskola
Anyagtudomanyok és Technologiak Doktori Iskola DI-AT
Biztonsagtudomanyi Doktori Iskola DI-BT

(1)

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

(3) Az lgyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fGszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

(4) Az iktatészamnak tartalmaznia kell — osztott iktatas esetén az iktatohely azonositojat — az iktatasi
foszamot, az alszamot, valamint az iktatbszam kiadasanak évét.

Az ugyanazon Uigyben, ugyanahban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

(1) Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokonyv
[{argy” rovataba be kell imi. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az (j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

(2) Az Ugyirat targya, illetdleg az lgyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutaté konyvet

kell vezetni, illetéleg az elektronikus iktatbkdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
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27.§

28. §

29.§

jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja
szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

(1} Az iktatokdnyvet az év utolso munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

(2) Papir alapl iktatékdnyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolso szamot kévetd alahlzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairassal, tovabba a kdzfeladatot ellaté szerv hivatalos
bélyegzblenyomatéval kell hitelesiteni. Ezt kévetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

(3) Elektronikus iktatbkényv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, megdrzés, irafforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsd munkanapi iktatasi allapotét tiikrozd, az elektronikus Ugyintézés részletes
szabalyairol szdl6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat .

(1) A beérkezett Ugyiratokat felbontds utan szervezeti egységenként kel iktatni. Ugyancsak iktatni kell
az elektronikus rendszeren keresztul kapott/kildott iratokat is. Iktatashoz szamitogépes iktatoprogramot
is lehet hasznalni. lktatni kell a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igényld iigyiratokat is.

(2) Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kildeményeket, a hivatalbél tett
intézkedéseket tartalmazé ,silrgés” jelzés iratokat.

(3} Az elektronikus aton érkezett azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek
az adoft munkanapon 15.00 6réig a szervezeti egység postaladajdba megérkeztek. A 15.00 éra utan
beérkezett levelek a kivetkezd munkanapon érkezettnek tekintenddk. A levélszekrény tartalmat minden
munkanapon 15.00 éraig fel kell dolgozni, az iratnak mindsilé kildeményeket ki kell nyomtatni. Az
elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott anyagokat mindaddig a winchesteren &rizni kell, amig a
biztonsagos archivalasuk meg nem torténik. A winchester kapacitasat havonta ellendrizni kell. A
tovabbiakban a halozaton keresztll érkezett (gyiratok kezelése azonos a hagyomanyos (ton érkezd
iratokéval.

(4) Az elektronikus uton érkezett irat iktatasi szamarol, az eljaras meginditasanak napjardl, az
ligyintézési hataridérél, az ligyintéz6rél és hivatali elérhetdségerdl — az érkeztetési szamra hivatkozassal
— a kiilddt, ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott harom napon belll elektronikus Uton értesiteni kell.

(5) Az (4) bekezdés szerinti értesités felhasznalhaté az Uggyel kapcsolatosan fennallo fizetési
kbtelezettségre vonatkozo értesitésre is, de azt énalléan is meg lehet kildeni.

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

(7) A szervezeti egység iktatasanak szabalyszerii végzését a vezetS legalabb negyedévenként kiteles
ellendrizni.

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

(=2

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

g

) meghivokat, ddvdzllapokat,

(=B

D

) nem szigord szamadasu bizonylatokat,
)

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

=b

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla -kivonatokat, szamlakat;
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30. §

31.§

32.§

33.§

g)  munkalgyi nyilvantartasokat;
h}  anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtoterméekeket;

) visszaérkezett tertivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(1) Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
madon, hogy az érvenytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen
legyen.

(2) Elektronikus iktatokényv hasznalata esetén a véltozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése
nélkili térlésre jeldlése), tartalmuk megdirzésével, naplézassal dokumentalni kell.

(3) A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznathaté fel Ujra.

(1) A papir alapl iktatokényvbe ceruzéval beirni, scrszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités szlkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feliegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(2) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utélagos moédositas tényét a jogosultsaggal rendelkezé
felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A napidban kdvethetden
rogziteni kell az eredeti és a modositoit adatokat.

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

(2) Amennyiben a killdeménynek a korabbi évben (években} van elézménye, akkor az elézményt a
targyévi (gyirathoz kell szereini és régziteni kell az iktatékonyvben az eldirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

{1) Az iktatas soran iktatobélyegzd hasznalata kdtelezé, amelynek formaja és tartalma az alabbi: a
bélyegzé lenyomatanak tartalmazni kell az Egyetem és a szervezeti egység nevét és a kovetkezd
kitéltendé rovatokat, igy

a) azegyséeg kodjat, az iktatas szamat,

(=

)
) aziktatas évét, hénapjat, napjat,
)

©

a mellékletek mennyiségét,

[w

} azalszamot,
)

D

jelet,
fi  ahataridét.

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

kt. sz. Erk.
Melléklet Alszam
Jel Hataridd

(2) Az iktatobélyegzé lenyomatan a mellékletek mennyiségét tiz darabig szam szerint, ezen felil
Jratcsomd” jelzéssel kell feltintetni,

24



34.§

35.§

36.§

Szignalas

(1) Az Ugykezeld az érkezett iratot kdteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak tovabbitani, aki kijeldli az (gyintézést végzd személyt (szignalas). A hallgatoi kérelmeket
a szervezeti eqység vezetdjének szignalasa nélkiil az adott szervezeti egység ligyrendjében kijelolt azon
lgyintézdhdz kell tovabbitani, aki jogosult az dgyben eljarni, az iratk ezelési feljegyzéseket megtenni.

(2) Elintézés elbtt az lgyintézdk, vagy megbizott személyek kdtelesek a szilkséges kdzbensd
intézkedéseket (véleménykérés, a tényéllas tisztazasa stb.) megtenni. A kdzbens6 intézkedés tavbeszéld
tjan is torténhet. A kapott intézkedés lényeget, a felvilagositast add személy nevét, munkahelyét és a
beszelgetés id6pontjat az iratra fel kell jegyezni.

(3) Az gy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (intézkedés vagy tudomasul véte! végett),
tisztazasi es azzal egyidejileg készitett masolati példanyokkal, sokszorositoit nyomtatvany
hasznalataval. Amennyiben intézkedés nem sziikséges, ennek feltiintetésével az (igyiratot irattarba kell
helyezni.

(4) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az lgy, Ugycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kézvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

(5) Az irat szignélasara jogosult meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignala s idejének megjeldlésevel irasban teszi meg.

Kiadmanyozas

(1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadményként torténd alairasara csak a szervezeti
és mikddési szabalyzathan, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl
sz0l0 szabalyzathan meghatérozott kiadméanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

(2} Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(3) Nem mindsii kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz6lé elektronikus tajékoztatas.

(1) A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt a szervezeti és mikddési szabalyzatban, (gyrendben, iratkezelési szabalyzathan vagy a
kiadményozas rendjérdl szolo szabalyzatban meghatérozott kiadményozasi joggal rendelkez6
személy sajat keziileg aldirja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzblenyomata
szerepel, vagy

b) akiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,5. k.” jelzés szerepel, a szervezeti
és milkodési szabalyzatban, (igyrendben, iratkezelesi szabalyzatban vagy a kiadmanyozas
rendjerd] szolo szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott szemely azt sajat
keziileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozo neve mellett az ,$. k." jelzés és a kiadmanyoz6 szerv belyegzélenyomata, vagy

b) akiadmanyozo alakhii alairas mintaja és a kiadményozé szerv bélyegzdienyomata.
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37.§

38.§

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

a) a szervezeti és mikddési szabalyzatban, (gyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer
az elektronikus ugyintézés részletes szabalyairdl sz0l6 jogszabalyban meghatarozott
kévetelmenyeknek megfelelé elektronikus alairassal, az eléirt esetekben idébélyeggel latta el
vagy

b) aziratérvényessegi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak.

{4y Az Egyetem altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

(5) Az Egyetemnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz8 szervezeti egység vezetlje vagy igyintézdje
jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve
b} hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

(6) Ha jogszabaly a kiadmanyozd alairasét, illetve bélyegzBlenyomatat koveteli meg, gy az
elektronikus iratrél készilt hiteles papir alapu iraton ez Ugy teljesithetd, hogy az irat utolsé lapjan, vagy
kiilén lapon — a szabalyozott elektronikus (gyintézési szolgaltatasokrol és az allam Altal kételezben
nyGjtandd szolgaltatasokrdl szdlé Korm. rendeletben eldirt zaradékon felil — a Korm. rendelet 1.
mellékletében felsorolt szervek altal elhelyezett zaradékként szerepelnie kell

a) a kiadmanyoz6 killén jogszabalyban meghatirozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus
alairasanak és az alairas idépontja képi lenyomatanak,

b) a kiadmanyozé neve melletti ,s.k." jelzésnek, valamint a szervezet nevében tirténd gépi
alairasnak és az alairas iddpontja képi lenyomatanak, vagy

c) az iratérvényességi nyilvantartasban torténd nyilvantartas ténye feltiintetésének és a
kiadmanyoz6 neve mellett az s k.” jelzésnek.

(7) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzdkrél és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni. A kdzfeladatot ellatd szerv dltal
hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus alairas kezelésének rendjéré! és nyilvantartasérdl az
iratkezelési szabalyzat vagy mas belsd szabélyzat rendelkezik.

Expedialas (az iratok tovabbitésa)

A szervezeti egység Ugykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoitak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

{1) killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat dtjan,
személyesen vagy elektronikus formaban). Postai tovabbitas esetén a kildeményeket kozonséges,
ajaniott, elsébbségi, elsébbségi-ajaniott, tértivevényes és ajanlott tértivevenyes levélként vagy
esomagban lehet elkiildeni.

(2) Az ligyiratkezel6 a killdeményeket még aznap koteles kézbesitéssel — ez esetben kézbesitGkonyvvel

- vagy halézaton a cimzetthez tovabbitani. Az Osszegytijtott iratok postai tovabbitasa masnap reggel
torténik, a postai eldirasoknak megfeleld konyvet hasznélva. A kézbesitdkényvben fel kel tintetni az
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39. §

40.§

M.§

ugyirat iktatoszamat és a kezbesités napjat. A haldzaton tovabbitott iratokat atvételi elismervénnyel kell
elkiildeni. Amikor a cimzett, a szervezeti egység erre feljogositott dolgozoja a levelet megnyitja, a feladd
errdl visszaigazolast kap (ez helyettesiti a kézbesitékdnyv alairasat).

{1) Halézaton elkildott levél alairasa ,sk’-val, illetve elektronikus alairassal hiteles. A levelet a
szervezeti egység vezetbje, vagy az altala kijeldlt, erre feljogositott személy kiildi el. A vezeté altal alairt
eredeti példanyt irattari példanynak kell tekinteni.

{2) Az elektronikus irat elkiildése idépontjat dokumentalni kell.

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

(4) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghilsul, az elekironikus irat papirafapi hiteles
valtozatat hagyoméanyos kézhesitési médszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Irattarozas

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

(2) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényls, irattari
tetelszammal ellatott lgyiratokat.

(3} Az atmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan meghatarozott ideig érzi,
kezeli s adja at a szervezet kdzponti irattaranak. A kdzponti irattar gondoskodik a maradando értéki
iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradandd értéki nem
selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok Grzésérdl.

{1) Az irattarba csak olyan (gyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadvanyait mar
tovabhitottak és az esetleges elkiildés utani lattamozas is megtortént, vagy amelynek érdemi lgyintézés
a postazas, kézbesités nélkilli irattarba helyezését rendelték el. Az lgyiratokat a postazas, kézbesités
napjan, de legkésdbb a kdvetkezd munkanapon irattarba kell tenni. A halézaton tovabbitott iratokat —
miutan kinyomtatasra keriiltek — a tobbi irathoz hasonléan kell kezelni.

(2) Az lgyintézdnek legkésébb az Ugy befejezéséve! egyidejileg meg kell hataroznia (papir alapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesiilését. Az esetleges hianyt potoini kell. Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelelé rovataban a
honap és nap feltintetésével be kell jegyezni. Az Ugyiratra vonatkozdé nem iktatott eldkészitd
feliegyzéseket az Ugyirathoz mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

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

(4) Az irattarba helyezés alkalmaval az Ugykezel6 koteles ellendrizni, hogy az tgykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezelé hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az {igyintézdnek, aki
gondoskodik annak javitasarol. Ezt kdvetben az iktatokdnyv megfelelé rovataba be kell vezetni az
irattarba helyezés iddpontjat.

(5) Az egy tételszam ala tartozo iratokat fedélemezek kdzé kell tenni. Ha a fedélemezen belil kénnyen
kezelhetdé modon tobb tételszam iratai is elhelyezhet8k, Ogy az egyes tételszamok iratait a fedflemezen
beliil dossziékban kel elkiiléniteni. A fedSlemezen fel kell tintetni a szervezeti egység nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a kitegben |1évé iratok tételszamat, valamint a kezdd és végso iktatoszamot.
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42.§

43.§

{6) Az o6t évnél nem régebbi iratokat az Ugyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és 6rzi. Az ot
évnél régebbi iratokat a megfeleld iktato- és segédkdnyvekkel egyltt az irattar vezetSje atadja a kar, a
kdzpont, a Rektori Kabinet, a Kancellaria, az Oktatasi FSigazgatosag, a Konyvtar, a Kollégium irattaros
elbadojanak. Az iratok atadasa jegyzék alapjan torténik. Az atadasi jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell a
szervezeti egyseg nevét, az iratok &vét, tételszamat és az eqy -eqy tételszamba tartozé iratok szamat.

(7) Az Egyetemnek:

a) a papir alapl (gyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdséget,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzataban meghatarozott
rendben, irattarban,

by az elekironikus Ugyiratokat az iratkezelési szabélyzatdban meghatarozoftak szerint,
elektronikus irattarban kell tarolnia.

(8) A kdzpontiirattarba
a) alezart évfolyamu, papir alapu iigyiratokat és azok papir alapt segédkényveit,

b} a Korm. rendelet 41. § {4) bekezdésében meghatarozottak szerinti iktatas esetén - az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott helyi megérzési idd utdn - az évfolyam lezarasatél
figgetleniil a lezart Ugyiratait,

¢) aKorm. rendelet 43. § (3) bekezdése szerint elkészitett adathordozdkat

kell leadni, vagy a koézponti irattarba adasrél a Korm. rendelet 43. § (5) bekezdés szerint kell
gondoskodni.

(9) Az Egyetem a megdrzési kitelezettséget az iratrdl — a Ket. szerinti — hiteles elektronikus méasolat
készitése és megdrzése tjan is teljesitheti. Az eredeti, papir alapti irat a hiteles masolat elkészitését és
az annak megdrzésérdl valo gondoskodas kezdd idépontjat kdvetben selejtezési eljaréas alé vonhaté.

(1) Az azonos iktatdhelynez és azonos évkdrhdz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelesi
feliegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozds rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer
alkalmazasa esetén a kiilénbdzd iktatohelyekhez tartozé iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.

{(2) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatoségat, hasznélatat a selejtezési idd
lejarataig vagy levéltarba adaséig biztositani kell.

(1) Az Egyetem dolgozéi az érvényes szervezeti és mikddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbo! hivatalos hasznalatra kdlcsdndzhetnek iratokat.

(2) A kolcsdnzést utblagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell vegezni. Az irattarban
elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak elismervény ellenében adhatja ki. Az elismervényt az irat
helyén kell tartani. Més szervezeti egység dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitdséra lehet iratot
kiadni. Az ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat barmely Ggyiratrol csak az
illetékes vezett engedélyével adhats.

(3) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott (igyiratrél (igyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ugyiratpotld lapot a kélcsénzes ideje alatt az irattarban az
lgyirat helyén kell tarolni. Az Ugyiratpétld lappal egyenértékli, ha a kézfeladatot ellaté szerv az
iratkezelési szabalyzataban meghatérozottak szerint a kélcsdnzesrdl - az irat atadas-atvételet igazolo -
elektronikus nyilvantartast vezet.

{4) Elektronikus Ggyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetk meg az
ligyiratot s annak iratait.
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Selejtezés

44.§ (1) Az Egyetem és a szervezeti egységek a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti

45.§

érdek, s amelyre az ligyvitel érdekében mér nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés (tjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagkent valo felhasznalas céljabé! kiemelni.

(3} Az irattdr anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felill kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell vélasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket (iratokat), amelyeknek az Grzési
ideje az irattari terv szerint lejart. :

(4) A megdrzési idbt az utolsd érdemi Ugyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetbje indokolt esetben elrendetheti egyes iratoknak az irattari tervben
megéllapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig torténd megbrzését is, ezt a kdrliiményt a vezetd
alairasaval az irattari tételszamanal kell az iraton feltlinden jelezni.

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

(1) Az ugyiratok selejtezését a jogi igazgatd altal kijeldlt legaldbb 3 tagl selejtezési hizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési id6 leteltével.

(2) Az iratselejtezésrGl a selejtezési bizottsag tagjai altal alait, és a szerv kérbélyegzéjének
lenyomataval eliatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, A selejtezési jegyzdkdnyvnek tartalmazni
kell:

a) aselejtezési jegyzékonyv felvételének idejét,

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésértl a jegyzokonyv
kész(lt,

c) aselejtezés ala vont iratanyag évkGrének megjeldlését,

d) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezesét,
e) akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolyéméterben,

f)  aselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét.

(3) A selejtezési jegyzOkdnyvet iktatas utdn Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését a szikseges ellendrzés
utan a selejtezési jegyzkdnyv visszakildétt példanyara irt zara dékkal engedélyezi.

(4) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tintetni. Az iratkezelési jegyz6konyvek nem
selejtezhetdk

(5) A megsemmisitésrél a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével
gondoskodik.

(6) A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas éveben érvényes irattari
tervben megjelélt megGrzési id6t az iigyirat lezarasat kbvetd év elsd napjatol kell szamitani.

(7) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rolni kell az
adatallomanybal.
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47.§

Levéltirba adas

év végeig kell az illetékes kdzleveltarnak atadni.

{2) A 15 évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhets iratokat a mindsitd
altal meghatéarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptéri év végéig kell az illetékes kozlevéltarmnak
atadni

{3) A leveltar szamara atadando Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban,
leveltari orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattar terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ggyiratokrol kiilon jegyzéket
kell kesziteni. Az atadasi jegyzéket &s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

(4} Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni.? - o

(5) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az Egyetemnek (igyviteli szempontbél még rendszeresen szliksége van, vagy ha az
illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szilkséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari
megérzési id6 felilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek idSpontjat és a tovabbi 6rzési évek szaméat dokumentaltan régziteni kell.

lll. FEJEZET

Hozzaférés az iratokhoz

(1} Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsotathan minden
esethen rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a keéretlen
elektronikus {izenetek elleni vedekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralap(, mind az elektronikus adathordozé esetében.

(2) Az Egyetem alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar elektronikus adathordozén tarolt
- iratokhoz, illetGleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz szikségik van,

TR

naprakészen kell tartani.

48.§ (1) Aziratokhoz a kiadméanyozé déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez( felbontasral”,

b) .Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,Nem masolhato!”,

d) .Kivonat nem keszithetd!",

e} Elolvasas utan visszakiildend6!",

3 Ld. KIM rendelet
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fy  .Zart boritékban tarolandd!” {a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelélésével.),

g) valamint mas, az adathordozd sajatossagatdl fliggd egyéb szikseges utasitas.

(2) Az (1} bekezdésben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismerését.

HARMADIK RESZ

HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

49.§ (1) A szabalyzat 2016. januar 1. napjaval |&p hatalyba.

(2) A szabalyzat hatalyba lépéséve! egyidejlileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Szervezeti és
miikddési szabalyzata 1. melléklet Szervezeti és mikédési rend 31. fiiggelék, az Obudai Egyetem
iratkezelesi rendjerd| szlo szabalyzat 2. verzioja.

Budapest, 2015. december 14.
‘ CQ{ 2.

Prof. Dr.\Fodor Janos Manszpart Zsolt

rektor (l/\ . kancellar

|

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikddési szabalyzatanak 15. szami, az Obudai Egyetem iratkezelési
szabalyzatarol sz0l6 mellékletét a Szenatus 2015. december 14-i Ulésén az SZ-CXV/237/2015. szaml
hatarozatival fogadta el. Hatalyos: 2016. januar 1. napjatél.
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1. mellékiet

Az OBUDAI EGYETEM MUKODESEVEL KAPCSOLATBAN KELETKEZG IRATANYAG RENDSZEREZESERE SZOLGALO

IRATTARI TERV

ALTALANOS RESZ

. . PP Levéltarba
Tétel
éte Targy Megdrzési idd adlés ideje
. Vezetési ligyek
1 Az egyetem alapitasaval, szervezetével kapcsolatos lgyek. nem hataridd nélkili
' Alapitd okirat. selejtezhetd megbrzésre
Szervezeti egységek létesitése, bdvitése, megsziintetése, nem .
2 ) . . . 15 év
elnevezése selejtezhetd
3. | Tulaidonitapok nem | hataridd nelkdl
selejtezhetd megbrzésre
g nem hataridd nélkili
4, Intézményi palyazati anyagok selojtezhetd megBrzésre
5. | Stratégiak, fejlesztési tervek nem . 15 v
selejtezhetd
Vezetdi megbizasokkal, és megbizasok visszavonasaval nem .
6. . ORI . " 15 ev
kapcsolatos iratok, minésités. Palyazatok. selejtezhetd
. . . e nem .
7. | Bizottsagok szervezése, mikodésuk : . 15 év
selejtezhetd
Belsd szabalyzatok. Kérlevél, utasitas, thjékoztatd, egyéb nem .
8. o . . 15 év
vezetési lgyek selejtezhetd
Munkatervek és jelentések az elvégzett munkakrdl. Szakmai nem .
9. e . . 15 v
beszamolok selejtezhetd
.y , N nem hataridd nélkiili
10. | Akkreditacids dokumentumok MAB levelezés, MAB be szamolok selejtezhets megdrzésre
A Szenatus, a Rektori Tanécs, és az intézmény egyéb nem
11, |testlleteinek lléseire készitett anyagok és az ezekrél késziilt . . 15 év
. L . . selejtezhetd
jegyzékanyvek, a hozott hatarozatok, déntések
12 Statisztika és statisztikai adatszolgéltatis. Egyéb nem hataridd nélkili
" |adatszolgaltatas selejtezhetd megdrzésre
e nem hataridd nélkiili
13. | Mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok selejtezhets megBrzdsre
14 Mas felsdoktatasi intezménnyel, szervezettel kap csolatos nem hataridd nélkili
© | egylittmikddések, szerzddések selejtezhetd megbrzésre
15 Birosagi, rendérségi, honvédelmi Ugyek, dnkormanyzati, egyéb nem hataridd nélkuli
© | allami szervekke! kapcsolatos iratok selejtezhetd meglirzésre
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Levéltarba

Tétel T3 o o iion véltarb
éte argy Megérzési idd adas ideje
16 Minisztériumok és felsdoktatasi testiiletek levelezés, értekezletek nem hataridd nélkiili

" | meghivéi anyaga selejtezhetd megérzésre
17 EgyUttmiikodések egyéb szdvetségekkel, cégekkel (nem oktatasi nem hataridd nélkiili
" | ugyek) egyesiiletek selejtezhetd megérzésre
e . nem hataridé nélkiili
18. | Az egyetemi kiadvanyokkal kapcsolatos lgyek selejtezhatd megérzésre
18. Rendezvények, kiallitasok, évfordulok 15 év
20 EHOK - Baréti Kér - Szakszervezet - FET - Kézalkalmazotti nem hatéridd nélkli
" | Tanacs - Alapitvanyok selejtezhetd meglrzésre
21. | Szabélytalansagok nyilvantartasa 5év
Az Egyetem tulajdonaban |évd, vagy részesedésével miikodd nem .
22. T 4 . . 15 év
gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos {igyek selejtezhetd
Il. Oktatok, dolgozok, szerzédéses alkalmazottak ligyei
23. | Kozalkalmazotti palyazatok (kuoldi is) 20 év
Kinevezések, elléptetések. Athelyezések (mas munkahelyre, .
24. ) 50 ev
egységhez).
Munkajogi Ugyek, munkakdri leirds, meghizas, meghatalmazas -
25. | részmunkaidés foglalkoztatds, nyugdijasok alkalmazasa. 50 év
Szabadsagok engedélyezése.
llletmény megallapitasa, besorolas, potlekok; létszam - és .
26. . . . 50 év
bérgazdalkodas
27. | Oraadéi megbizasok, kills el6adok 50 év
28. | Kitiintetések, cimek adomanyozasa. Jutalmazasok. 50 év
29. | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok Sév
30. | Humanpolitikai, esélyegyenldségi ligyek 20 év
Y Fegyelmi lgyek, munkaiigyi vitak (gyiratai. Figyelmeztetések, nem hatéaridd nélkuli
* | munkahelyi panasz selejtezhetd megdrzésre
Oktatok és dolgozok tovabbképzése, atképzések, tanulmanyi .
32. . 10 év
szerzédések
33. | Lakastamogatas, lakaskdicsonok, jelzalog 10 ev
34. | Vegyes iktatott ligyek (létszamjelentés, MAV igazolas) 10 év
35. | Katonai szolgélatok (gye 50 év
36. | Nyugdijasok lgyei 5ev
37. | Munkahelyi baleseti {igyek 10 év
38. | Temetés, hagyatéki Ogyek 10 év
38. | Segélyek, idiltetés 10 év
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Leveéltarba

Tétel Targy Megdrzési idd adss ideje
ll. Pénzlgyi, gazdasagi, operativ {igyek
40. | Kdltséguetés, kdltségvetési keret, allokacis, potelsiranyzat nem 15 v
selejtezhetd
41. | Eves szamviteli és széveges kdltségvetési beszamolok nem | hataridd nelkil
selejtezhetd megérzésre
. . Y nem .
42. | Tudoményos kutatasok, fejlesztési alapok . . 15 év
selejtezhetd
4 Véllalkozasi tevékenységgel, szerzddéses munkakkal hem hatarid6 nélkli
" | kapesolatos lgyek selejtezhetd megdrzésre
44. | Beruhazasok, vagyongazdalkodas nem hatandﬂo qelkuh
s ;) selejtezhetd megérzésre
45. | Beszerzési ligyek, kozbeszerzés 20 év
46. | Reprezentacids Ugyek, reklam 10 év
47, KiilfdIdi utakkal, kiilféldiek fogadasaval kapcsolatos iratok 20 éy
48. | Gépjarmivekkel kapcsolatos tigyek 5év
49, | Leltari Ggyek 10 év
50. | Felljitasi &s (izemeltetési ligyek 10 év
51. | Bérleti szerzGdések, egyéb szerzddések 10 év
52. | Vegyes pénzlgyi iratok 10 év
: e nem hataridd nélkuli
53. | Tarsadalombiztositasi ligyek selejtezhets megbizéste
54. | Kari, intézeti gazdasagi Ugyek 10 év
Killénféle tamogatasok (szakképzési hozzajarulas, alapitvanyi .
55. . ; 15 év
tamogatasok stb.)
e nem hataridd nélkili
56. | Selejtezési jegyzékényvek seleftezhets megdrzésre
IV. Egyéb ugyek
57. |lIratkezelessel kapcsolatos ligyek Sele?tzghetﬁ h?;ig%;g?:(:h
S nem hataridé nélkiili
58. | TUK Ugyek selejtezhetd megdrzésre
59 Belsé ellendrzt nem hataridd nélkili
' €1s0 ellenorzes selejtezhetd megdrzésre
50 Kills® eflendizé nem hatarid® nélkli
' uiSo ellenorzes selejtezhetd megdrzésre
61. | Tizvédelem. Munka- és kémyezetvédalem 50 év
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Levéltarba

Tétel Ta P
argy Megérzési idd adés ideje
82. | Polgari és rendvédelem, biztonsagi- védelmi szervezet lgyei 50 év
63 Egészségvédelem, egyetemi egészségiigyi szolgalat iratai. 10¢
* | Biztositasi Ggyek. ev
64. | Iktato és mutatokonyvek nem 15 év
selejtezhets
KULONOS RESZ
V. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
, X . e Levéltarba
Tétel Targy Megérzési id6 adss Idefe
. . e . . nem .
65. | Tudoméanyos Tanacs lgyei. Tudomanyos ériekezletek . ) 15 év
selejtezhetd
Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovaciés szerzédések, nem .
66. - L : . 15 év
munkatervek, témak, beszamolok selejtezhetd
67. | A Doktori és Habilitaciés Tanacs iigyiratai nem 15 év
' oy selejtezhetd
. P o nem .
68. | Tudomanyos konferenciak, llesszakok, kiadvanyok . . 15 év
selejtezhetd
89. | Tudomanyos palyazatok. Talalmanyi és ujitasi tigyek nem 15 év
' yos pay ' y | 9y selejtezhetd
70 Aspirans ligyek, doktori szigorlat, doktorandusz kepzés, nem hataridd nélkili
| 6sztondijak (allami és civil) selejtezhetd megdrzésre
o . . , . nem hataridé nélkuili
71. | Intézeti tudomanyos — kutatasi ligyek, irategy(ittesek selejtezhet megdrzésre
77 Egyetemi szamitogépes haldzattal, szamitogépekkel kapcsolatos nem hatérid6 nélkuli
" |ugyek, szerz8dések, megbizasok selejtezhetd megérzésre
. nem .
73. | Kutatécsoportok selejtezhets 15 év
74. | Diplomahonositasok 50 év
VI. Oktaté-nevelé munkaval kapcsolatos Iratok
L . . s g e nem hataridd nélkili
75. | Tanulmanyi Gigyekkel kapcsolatos hizottsagok milkodesi iratai selejtezhets megrzéste
76 Szakalanits Kinditas dok wumai. tant ‘k nem hataridé nélkuli
. zakalapitas, szakinditas dokumentumai, tanterve solojtozhotd megbrzésre
. nem hataridé nélkili
77. | Tantérgyi programok selejtezhetd megbrzésre
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Levéltarba

Tétel Targy Megdrzési idé adas ideje
78. | Szakirany( tovabbképzéssel kapesolatos lgyek 20 év
79 Tankonyv-, jegyzetellatas, egyéb oktatasi segédletek tigyei, nem hataridé nélkiili
© | drarend selejtezhetd megdrzésre
80. |Jelentések oktatasi és tanulmanyi ligyekben 20 év
, N . nem hataridé nélkuli
81. |Vizsga és zardvizsga iigyek selejtezhets mogdrzésre
82. | Oktatasi Hivatal dokumentumai nem- hatarlc{o qelkuh
selejtezhetd megbrzésre
83. | NEPTUN nyilvantartd-rendszerrel 6sszefiiggd dokumentumok nem hatam{o qelkuh
selejtezhetd megGrzésre
84. |Felvételi igyek, beiskolazasi keretszamok nem hatandﬂo n'elkuh
selejtezhetd megbrzésre
' 85 | Kooperativ képzés 20 v
86. | Tudoméanyos Diakkori igyek és tanulmanyi verseny 15 év
87. | Felnbttképzés, tanfolyami képzés 15 év
: : nem hataridd nélkili
88. | Tavoktatas selejtezhetd megdrzésre
89, | Felsdoktatsi szakképzés nem | hataridd nelkii
selejtezhetd megbrzésre
80. | Testnevelés, sport és egyéh cktatési ligyek 15 év
9.
92.
Vil. Konyvtari ligyek
TP, nem .
93. | Az Egyetem kdnyvtaranak igyei seleftezhets 15év
94. | Konyv, folydirat rendelés, pénziigyi keretek 10 év
" . aridd nélkili
95. | Konyvtari allomany rendezése és megdvasa, leltar sele?tz?hetﬁ h?ig%?;es; |
06. | Zarodolgozatok barmely formaban sele'j‘tzrz”hew hi:ig‘élei'fe”"
97. |Kiadvanyok cseréje 20 év
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Levéltarba

Tétel Targy Megdrzési id6 ads ideje
VIIl. Az intézmény kiiiféldi kapcsolatai
98 Megallapodasck és kapcsolatok kiilfoldi oktatasi és civil nem 15 &
" |intézményekkel, szervezetekkel selejtezhetd &
99 Oktatdk és dolgozok kiilfoldi utazésai, engedélyek, utazasi 15 ¢
* | hatérozatok stb. o
100. | Kilféldi vendégek fogadasa, beszamolok kiilféldi utakrol 15 év
Nemzetkdzi konferenciakra valo kikiildetés, konferenciak .
101. . . 20 év
rendezese Magyarorszagon
102 Oktatécsere, Vendegtanarok (igyei. Killféldiek munkavallalasa. 50 &v
" | Vegyes kilfdldi dgyek, rendeletek
103, H|Ivata1o's iratok, bizonyitvanyok kiilfdldre kildése, illetve 20 6y
elismerése
[X. Az egyetemi hallgaték {igyei
104. | Hallgatoi felvételi lgyek 10 év
105. | Nyelvtanulassal kapcsolatos lgyek 10 év
106 Hallgatoi palyazati ligyek, dijak és dsztondijak nem hataridd nelkiili
| Kiilféldi palyazatok selejtezhett megdrzésre
107, |Hallgatoi névsorok 10 év
108. |Hallgatok atlépése mas szakra, munkarendre, vagy intezménybe 5év
109. | Atvétel az egyetemre mas intézménybdl 5ev
110. | Hianyzasokkal kapcsolatos Ugyek bév
Evhalasztasi, évismétlési ligyek, félévismétiés. Megszakitott .
111, . ) 10 év
tanulmanyok folytatasa
112. | Hallgatok kizarasa, eltitasa, elbocsatasa, ennek fellebbezése nem hatarido nelkdi
' allgalok Kizarasa, ettitasa, ' selejtezhetd megbrzésre
113. | Vizsgalgyek, felmentés vizsgék aldl, vizsgahalasztés 10 év
114. | Hallgatdi gyakorlatok 10 év
115. | Kiilfé!di és belféldi izemi gy akorlatok 20 év
116. | Tanulmanyi kirandulasok Ugyei, gyartatogatasok Sev
117 Zardvizsga, szakdolgozati tigyek, oklevél ligyek, oklevél hem hataridd nélkiili
" | masolatok, kivonatok selejtezhetd megdrzésre
U Y e ba nem hatéaridé nélkili
118. | Kozds képzések lgyei, kooperativ kepzés selejtezhets megbrzésre
119. | Hallgatoi fegyelmi igyek, hallgatsi jogorvoslati iigyek ner hatarido nelkdi
: aligalol fegyeims ugyek, haflgalol jog 9y selejtezhetd meqdrzésre
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Levéltarba

Tétel Targy Megorzési idd adés ideje
120. | Hallgatok személyi iratgy(ijtéje, munkavallalasi tgyei 10ev
121, L{tlégzﬁs_hallgaték elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, hallgatoi 10 &v
ovetési rendszer
122. | Hallgatok baleseti ligyei 10 év
123, | Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas sele?tz?heté “?;aegi‘;z’;es':‘:"
124. | Diakjoléti Bizottsag elvi jelentéségl igyel nem | hataridd nelkii
selejtezhett megdrzésre
195, Te!.nq.iju_g.yek (juttatasi, téritési Ugyek). Tanulmanyi dsztondij nem hataridd nélkiili
(kiilfoldi is) selejtezhetd megdrzésre
126. }Rendszeres pénzbeni timogatas, adé és TB (igyek 10 év
127. | Menza- és segély iigyek . _ 10 ev
%8, Kulfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb ligyei nem hatérid"('j r!é|ku|i
Hataron tiili magyarok iigyei selefteznetd | megorzesre
129. | Nappali munkarendii hallgatok tanulmanyi szerz6dése 20 év
130, | Koztarsasagi Gsztbndi sele?t:r;hetc") h?;ig‘ifz':':‘eu"
131. | Hallgatdi leckekdnyv, térzskdnyv, térzskényvi névmutatd sele?tzl;nheté hﬁig%?zgi'reu"
132. | Levelezd hallgatok konferencia ligyei 5év
133. | Hallgatéi kilkapcsolatok 10 év
134. | Hallgatéi vegyes iigyek 10ev
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Levéltarba

Tétel Targy Megdrzési id6 adés ideje
X. Kollégiumi, kulturalis és sport ligyek

135. | Kollégiumi szabalyzatok, a kollégium vezetési igyei nem 15 év
' g Y ’ d 9 selejtezhetd

136 A kollégiumi oktatd-neveld munka, diakbizottsag, kollégiumi nem hataridé nélkili
" | fegyelmi ugyek selejtezhetd megdrzésre

137. | Kollegiumi felvételek 10 év

138. | Kollégiumi gazdasagi lgyek 10 év

139 A kollégium kulturalis tevékenysége, linnepségek, nem hataridd nélkli
" | sportesemények, kiallitasok, évforduldk selejtezhetd megdrzésre
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