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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Egyetem iratkezelési rendjét a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szdlé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: iratkezelésrél sz6l6 Korm. rendelet), az elekironikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miiszaki kdvetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),
valamint a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrél
sz6lé 3/2018. (11.21. ) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet.) el6irasai figyelembevételével az alabbiak szerint
szabalyozza.l

1.§

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

(1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem miikodése soran keletkezett és kezelt rogzitett informaciok
iratta tortén6é minésitésének és tovabbi kezelésének iranyelveit és intézményi rendjét.

(2) A szabalyzat az (1) bekezdésben megfogalmazottak érdekében meghatarozza a kildemények, iratok,
iratk6rok, Ugyiratok iratkezelési folyamatanak és kezelésének modjat (atvétel, postabontas, posta szétvalogatasa,
nyilvantartasba vétel — érkeztetés és iktatds —, szignalas, elektronikus archivalds, a kildemények elosztasa,
Ugyintézés iratkezelési teenddi, tarolasa és selejtezése), valamint az iratkezelésben kozrem(ikodd személyek
feladat- és hataskorét.

(3) Az iratkezelési szabalyzatot évente felil kell vizsgalni és szlkség esetén mddositani kell.

(4) Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, amelyet évente felll kell vizsgalni és az
Egyetem feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

(5) Az iratkezelés rendszerét csak naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

(6) Az Egyetem iratkezelés rendjének ellen6rzését az egész Egyetemre vonatkozéan a Magyar Nemzeti Levéltar
latja el.

(7) A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. térvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
infomacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. tdrvény rendelkezéseinek betartasat.

1 A szabélyzatot az Obudai Eqyetem Szenétusa 2015. december 4-i iilésén az SZ-CXV/.../2015. szém hatarozataval fogadita el. Hatélyos: 2016. januér 1. napjatol. A
szabélyzatot a Szenatus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016.szému hatérozatéaval médositotta. Hatélyos: 2017. janudr 1. napjatol.
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A szabalyzat hatalya

2.§ Aziratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és kdzalkalmazottjara, kilénds tekintettel az lgyvitelben
érintett dolgozdkra,

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

c) a felséfoku tanulményok befejezését igazolé oklevelekre, bizonyitvanyokra, valamint hallgatéi és egyéb
nyilvantartasok dokumentumaira.

Il. Fejezet
Ertelmez6 rendelkezések?

3.§ Aszabélyzat alkalmazasa soran:

1..alszémos iktatas: az (gyirathoz tartozo iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben torténé kiadasa és nyilvantartasa;

2. atadas: irat, Ugyirat vagy irategyittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

3. atmeneti irattar: az Egyetem altal az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

4. atadas: irat, lgyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa,

batadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum, az atadas-atvételi
Jjegyzbkényv melléklete;

6.atadas-atvételi jeqyzbkbnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum;

7.atadokényv: mas szervezeti egység, illetve lgyintéz6 részére térténd iratatadas dokumentalasara szolgalo
iratkezelési segédlet;

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

9. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszU tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megérzése elektronikus adathordozon;

10. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyuttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetbségét biztositja;

11. elektronikus iktatdkdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyttese,
amely az iktatasi informéaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetéségét biztositja;

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

13. elektronikus tajékoztatas: az informéacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolo térvény
szerint elGirt elektronikus kozzétételi kdtelezettség;

14. el6adoi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informéaciokat hordozé, az (gyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds adatbézisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

2| d. még ehhez az Ltv. 3.§-&t, az iratkezelésrél sz6l6 Korm. rendelet 2. §-at, az e-ligyintézési tv. 1§-at, az e-(gyintézési Korm. rendelet 2§-at. .



15, expedidlas: az irat kézbesitésének elbkészitése, Ugyintézéi vagy vezetdi utasitas alapjan a kildemény
cimzettiének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés mddjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

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

17. felhasznal6: az a személy, aki a megfelelé funkcidé hasznalatara jogosult, és a funkcié miikddtetése soran
szadmara ismertté valé vagy modosithatd adatokhoz rendelkezik a betekintési vagy modositasi jogosultsaggal; 18.
hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kildeményt nyilvantartja;

19. iktatas: az irat iktatbszammal t6rténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetéen;

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

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

22. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megérzését, hasznélatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyittesen magaba foglalé tevékenység;

23. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazés, amely
alapfunkciéjat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, figgetlenil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

24. iratk6lcsénzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettseg melletti kiadasa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

25. rattér: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos érzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

26. irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megdrzést
igényld, szervesen dsszetartozo iratok 6sszessége;

27. irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott (gyirat atmeneti vagy kOzponti irattarban térténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa-, illetve kezelési jogénak atadasa az irattarnak az
Ugyintézés befejezését kdvetd idore;

28. irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb —
egyeni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi tgy iratai tartozhatnak;

29. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az irattéri tervben elfoglalt helyliknek megfeleld
azonositod;

30. jogosultsag: az iratkezelési szoftver meghatérozott felhasznal6i csoportokba rendezett felnasznaléi szintje;

31. kezelési feliegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Uigykezelének sz6lé vezetéi vagy
Ugyintézéi utasitasok;

32. kozfeladatot ellato szerv: a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
torvényben meghatarozott, az e-tgyintézési tv. alapjan elektronikus tgyintézést biztosito szervek k6zé nem tartozo
kozfeladatot ellato szerv;

33. koOzponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradando
érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem
kertl6 iratok Grzésére szolgéld irattar, ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas
utjan térténd biztositast is;



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

35.  kiildemény bontasa: az érkezett klildemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

36. kild6: a kildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsoldédd azonositdé adatokbdl a kildemény
benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

37. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé érték iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak;

38. maganirat: a nem kdzfeladatot ellatdé szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes személyek
tulajdonaban lévé irat;

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

40. masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

41. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetéségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartaima nem
rekonstrualhatd;

42. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol - elvalaszthato;
43.  melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attél;

44, metaadat: olyan azonositd vagy leird adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési folyamat egyes részeihez,
valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generalasra, és az irathoz vagy ugyirathoz torténé hozzarendelése és
rogzitése altal eléseqiti az egyedi irat és Ugyirat kezelését;

45. napldzas: az iratkezelési szoftverben és az éaltala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztrélasa;

46. papir alapu érkeztetd kbnyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kildemények az Egyetemhez
torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

47. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

48. postazas: az ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik igyintézési ponttol a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

49. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbél készitett taroloeszkoz;

50. selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhaté iratok
kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

51. szerelés: Ugyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt Ugyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyutt kezelhetbek;

52. szignalas: az Ugyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy kijeldlése, az elintézési
hataridd és a feladat meghatéarozasa;

53. (igyintézd: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre eldkésziti;
54. gyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

55. ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

56. ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

57. vegyes lgyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo (igyirat.



4.§

(1)

lIl. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE ES SZERVEZETE

A kancellar:

d)

e)

hatarozza meg az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggé tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetét,

kételes az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskdrok
pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthatok,

felelés tovabba jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért,

felelés az Ltv. 9. §-aban, tovabba az iratkezelésrél széld Korm. rendelet 6. §-dban meghatarozottak
teljesitéséért, valamint

a megfeleld tandsitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért,

(2) Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendjében meghatarozott, az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezet

gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, évente
torténd felulvizsgalatarol,

intézkedik a szabalytalansagok megszintetésérdl, szlikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
mddositasat,

gondoskodik az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitdkonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

felel6s a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld, tanusitott elektronikus iratkezelési alkalmazas kialakitasaért
és mikodtetéséért,

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak,

a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az Gzemeltetési
és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasardl,

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,

gondoskodik az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten bellli
mikodtetésérdl,

felel6s az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
felel6s az irattari tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonséagi kdvetelményeiért altalanosan felelds személyt és a
rendszer Uzemeltetéséért dnalloan felelés személyt (a tovabbiakban: rendszergazda), valamint azt a
szervezeti egységet, amely gondoskodik a kbvetelmények teljesitésérdl és a feliigyeletrd|,

kapcsolatot tart a postai szolgéltatoval,

a postai szolgaltatoval kotott szerzédés (tovabbiakban: postaszerzédés) alapjan meghatarozza a
kuldemények feladasanak rendjét,

ellatja az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokat.

A rendszergazda feladatai kiiléndsen az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsol6do

a)
b)

elektronikus érkeztetd konyv,
elektronikus iktatokonyv(ek) nyitasa, lezarasa,
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6.§

c) elektronikus iktatokdnyv(ek) és az iratkezelési szoftverben leképezett, az Egyetem szervezeti
struktarajahoz igazodé iktatohelyek,

d) ehozzaférési jogosultsagok,

f)  egyedi azonositok,

g) helyettesitési jogok,

h) az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott irattari tételszamok
karbantartasa és naprakészen tartasa,

i) az iratkezelés fellgyeletét ellatd vezetd éltal meghatérozott Uzemeltetési és adatbiztonsagi
kévetelmények betartasa,

i) aziratkezelési szoftverben tarolt adatok biztonsagi mentése.
(4) Az iratkezelés feladatait az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendjében meghatarozott szervezeti
egységek (tovabbiakban: iktatohelyek) tigykezelbi végzik. Az iktatohelyek lgykezelbinek a feladata és feleléssége a

jelen szabalyzatban meghatarozott iratkezelési tevékenységek maradéktalan ellatasa a szervezeti egységet érintd
iratkezelés tekintetében.

(5) Az iktatéhely vezet6jének feladata és feleléssége a szervezeti egységet érintd iratkezelés jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasa, a helyi szint(i iratkezelés ellenérzése.
Az Egyetem iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy:

a) az Egyetemre érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye, Utja
kévethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,
c) azirat kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithaté legyen,

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szlkséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

f)  a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felnaimozédasa megel6zhetd, a
maradandé értéki iratok megdbrzése biztositott legyen,

g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikddéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

(1) Az Egyetem az iratkezelés tdmogatésara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmaz. Az iratkezelési
szoftverben tOrténik az iratok érkeztetése, iktatasa, postdzasa, az ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes
nyilvantartasa és felhasznaldbarat megjelenitése. Az iratkezelési szoftverrel szemben tdmasztott kovetelményeket
részletesen a BM rendelet hatarozza meg.

(2) Az Egyetemen az iktatas osztott, azaz az iktatdhelyeken torténik.

(3) Az ugyek iratait a Kozponti Irattarba helyezésig a szervezeti egységek irattaraban (atmeneti irattar) kell tarolni.
(4) Aziratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi iratot, eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl.
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IV. FEJEZET
Az irattari terv

(1) Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az
Egyetem Ugykorei kozott meglévd tartalmi 0sszeflggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

(2) Az irattari terv altalanos és kulonos részre kell osztani és az irattéri tételeket ennek megfeleléen kell
csoportositani. Az altalanos részbe az Egyetem mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érint6 irattari
tételeket, a kilénds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolddé irattari tételeket kell besorolni.

(3) Az Egyetem Ugykorei kdzott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az
irattari tételeket kiilénb6zd fécsoportokba, azon belil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattéri
terv kilonds részén belul a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

(4) A (2) és a (3) bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattéri tételeket az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositéval (irattéri tételszammal) kell ellatni.

(5) Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek
iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérél az Egyetem — hataridé megjeldlése nélkul —
helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabbé a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jeldIni az irattari 6rzés idétartamat.

(6) A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére
tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak
figyelembevételével kell meghatérozni.

(7) Jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza az irattari tervet.
V. FEJEZET
Jogosultsagok kezelésének szabalyai

(1) Az iratkezelési szoftverhez valo hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell dokumentalni az Informatikai
Felhasznal6i Szabalyzatban meghatarozott nyomtatvany alkalmazésaval.

(2) A dokumentumok tarolasat és kezelését az Informatikai Felhasznéléi Szabdlyzat el6irdsai szerint az
Ugyiratokra vonatkozé rendelkezéseket betartva kell végezni.

(3) A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, megsziintetése esetében az iratkezelési szoftver jogosultsag
megsziintetését az erre a célra meghatérozott nyomtatvanyon kell dokumentaini.

(4) Minden szervezeti egység iratkezelbje kizardlag sajat egységének az iratkezelési szoftverben leképezett, az
Egyetem szervezeti strukturajahoz igazodé iktatohelyét jogosult elérni, és az iratkezelési szoftverben kialakitott
szerepkorrel rendelkezik.
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MASODIK RESZ

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

(1) Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo tgyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos iigyre
— egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tdbb fazisban intézett
ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ugyiraton beldli irategységnek, Ugyiratdarabnak minéstinek.

(2) Az ugyiratokat, valamint az Egyetem irattari anyagaba tartozd egyéb més iratokat — még irattarba
elhelyezéslik elétt — az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

(3) Az Egyetemre érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik —, az ligykezel6nek az irat azonositasahoz szlikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatainak papir alapu iktatokdnyvben, illetve az iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

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

(2) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az lgyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten belili Utia pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megéllapithatd legyen.

(3) Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignal6, kiadmanyozd, (gyintéz6, Ugykezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezeléslikben |évé iratokkal a nyilvantartdsok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, arrél atadas-atvételi jegyz6kdnyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérél. Az iratkezelési folyamat szerepléinek elszamoltatdsahoz a 8. szdmu mellékletben meghatarozott
atadas-atvételi jegyz6kényv nyomtatvanyt kell alkalmazni.

(1) Az Egyetem szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi iratot, (igyiratot
atadas-atvételi jegyz6koényv (8. sz&mu melléklet) kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység
feladatkorét atvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egyséqg).

(2) Amennyiben a megsziing szervezeti egység kulonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a
végleges atadast jeldini kell, az iktatdkdnyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé (igyek iratait az atvevd
szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositéjanak feltiintetésével —
be kell iktatni. Az elektronikus iktatokdnyv lezarasardl a rendszergazda gondoskodik.

(3) Amennyiben a megsz(ing és az atvevd szervezeti egység kdzos iktatdkonyvet hasznalt, az iktatokényvben az
atvevd szervezeti egységet, mint felelést, rogziteni kell.

(4) Ha a megsziiné szervezeti egység feladatkdre tdbb szervezeti egység kozétt oszlik meg, az atmeneti irattéri
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. A kdzponti irattarba
helyezett egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kélcsonzéssel kell teljesiteni.

(6) Amennyiben a megsz(ing szervezeti egység papir alapu iktatokdnyvvel is rendelkezik, azt a kdzponti irattarban
kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést
biztositani kell. A megsz(n szervezeti egység elektronikus lezart iktatokonyvérdl biztonségi masolatot kell
késziteni.

(6) Ha a megszliint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.
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13.§

(7) Az e § (1)-(4) bekezdésének rendelkezéseit az Egyetem szervezeti egységét érint6 feladatkor atadasa esetén
is alkalmazni kell.

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

(1) Az Egyetemre a killdemények az alabbi mddon érkezhetnek:

a) a postai szolgaltatdsok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatds részletes
szabélyair6l, valamint a postai szolgéltatdk altalanos szerzddési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbdl
kizart vagy feltételesen szallithatd kildeményekrél szolo 335/2012. (XIl. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint postai Uton (tértivevényes, kdnyvelt, nem konyvelt kiilldeményként),

b) személyes kézbesités Utjan,

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

(2) Az Egyetem cimére postan érkezd kuldemények atvételére a kozponti postazéd (1034 Budapest, Doberdd ut
6.), illetve az Egyetem telephelyein kialakitott postazok (tovabbiakban: postdzd) meghatalmazott munkatérsai
jogosultak.

(3) Az atvevl a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirasaval és az atvétel datumanak, valamint
nevének olvashaté feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirg8s”, valamint a ,kbzbeszerzési ajanlat’
jelzési kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kivil az atvett
kildeményen is rogziteni kell.

(4) Kézbesitd utjan (futarszolgalat), személyesen hozott, vagy faxon érkezett iratokat az érintett iktatohely vezetéje
vagy az ligykezel6 veszi at. Az atvételt alairassal és az atvétel datumaval kell igazolni.

(5) E-mailen érkezett iratok esetében a kiildemény cimzettje vagy az altala megbizott személy veszi at az iratot és
gondoskodik az irattal kapcsolatos, jelen szabalyzatban régzitett eljarasrend betartasarél. Amennyiben a feladd
elektronikus visszaigazolast kér a cimzettnek, vagy az altala megbizott személynek gondoskodnia kell az olvasasi
visszaigazolas elkildésérdl.

(6) Az elektronikus Uton érkezett killdemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent az
Egyetem szémitéstechnikai rendszerére, igy kulondsen, ha

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai rendszerhez valé
jogosulatlan hozzéférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer (zemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatian megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
(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 kildeményt atvevé a sérilt, nyitott kildeményekre a ,sérilten érkezett" vagy ,felbontva érkezett’
megjegyzést koteles ravezetni. A postai dton, tértivevénnyel kildott killdeményeket a kdzponti, illetve a telephelyi

12



14.§

15.§

postazo meghatalmazott dolgozoja a postan veszi at és azt az erre a célra rendszeresitett konyvbe bejegyzi egy "T"
megjeldléssel, majd a kiildeményt ajanlott kiildeményként kezeli.

(3) Papir alapu iratok esetében sérdlt kildemény atvétele sorén a sérllés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell,
és a kuldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatdan hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl
a feladot értesiteni kell.

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

(5) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus killdemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a kild6t a téves cimzés, sikertelen vagy
helytelen kézbesités tényérél a kildemény torlése mellett.

(6) Ha a feladd nem allapithatd meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatérozott idé utan
selejtezni kell.

(1) A klldeményeket a postazd szervezeti egységek szerint osztalyozza, és a belsé postaval az érintettekhez
juttatja. Itt az iktathelyek lgykezeldi veszik at és tovabbitjak az illetékes vezetbhdz, vagy a cimzetthez.

(2) A postan érkezd kildemények budapesti telephelyek kozotti mozgatasa naponta egy alkalommal torténik az
aldbb meghatérozott rend szerint:
a) a telephelyi (Bécsi ut — Tavaszmez6 u. — Népszinhaz u. — Doberdd Ut — Vordsvari t) hivatali postai
kézbesiték minden munkanap reggel kiviszik a terliletileg illetékes postara a feladasra szant
klldeményeket és elhozzak a napi postat,

b) a telephelyek kozotti klldeményeket, amelyeket el6z& nap 15 éraig kell leadni a postadzokba
(Tavaszmezd u. 17. |. em. 199. szoba, Népszinhaz u. 8. Fsz. 46. szoba, Doberdd u. 6. 105/d. szoba,
Vorosvari Gt 105. porta), illetve Obudan a Villamosenergetikai Intézetben, az Al és a kollégiumi
adminisztracidba, az Egyetem megbizott gépkocsija szallitia minden munkanap a kévetkezé sorrendben:

A 8.30-kor induléd gépjarm(i Utvonala a kdvetkez0: Doberdd ut — Vordsvari Ut - Podmaniczky u. —
Népszinhdz u. — Tavaszmezd u. — Népszinhaz u. — Podmaniczky u. -Doberdd ut — Vordsvari ut —
Doberdé ut

c) a postabontas utan a postazobol 12.00 6ratdl vehetik at, illetve fel a szervezeti egységek a belsé (OF) és
klils6 postai killdeményeket.

(3) A szervezeti egységek csak olyan iratokat vehetnek at, amelyek intézése az adott egység feladata, vagy
amelyek az adott egységnek sz6l6 tajékoztatast tartalmaznak.

A kiildemény felbontasa

(1) Az Egyetemre érkezett kiildeményt az alabbi személyek bonthatjak fel:
a) acimzett,

b) a rektor részére érkezett kildeményt a rektor, vagy a rektorhelyettesek, a kancellar részére érkezett
kuldeményt a kancellar, vagy az altaluk megbizott személy,

c) a karok, vagy mas szervezeti egységek részére érkezett killdeményt a cimzett szervezeti egység
vezetdje, illetve az ligykezeld,

d) amennyiben a killdemény cimzésébél nem allapithaté meg a cimzett személy, vagy szervezeti egység
abban az esetben a postazd kijelolt munkatérsa,
(2) Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
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16.§
17.§

18.§

19.§

20. §

21.§

(3) A kildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény jelen szabalyzat szerinti
kezelésérdl.

(4) A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavollétében a szervezeti egység vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha
az megéllapithatoan hivatalos iratot tartalmaz. A szervezeti egység vezet és a névre sz6l6 kildemények cimzettjei
az altaluk felbontott hivatalos kildeményeket iktatas céljabol soron kivil kotelesek atadni az tigykezel6nek.

A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelGlésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A klldemény felbontadsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmerdld problémék tényét rogziteni kell, és err6l tajékoztatni kell a kuldét is.

(1) Ha a felbontas alkalméaval kiderdl, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy
feliegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltintetni.

(2) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
kell tadni és az elismervényt a kildeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben megallapitasra kertl, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak és az illetéket
illetékbélyeggel kell leroni — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — azt a kildeményre fel kell ragasztani és
gondoskodni kell annak értéktelenitésérél.

(1) Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni
kell arrél, hogy annak idépontja megallapithatd legyen.

(2) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az Ugy, illetve az iratkezelés
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, abban az esetben a boritékot a killdeményhez kell csatolni.

(3) Amennyiben a bekilldé nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet megéllapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemény érkeztetése

(1) Minden beérkezett kildeményt a beérkezés idépontjaban — az iratkezelésrél sz6l6 Korm. rendelet 21. § (7)
bekezdésében meghatarozott esetben az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén — érkeztetni kell.

(2) A papir alapu érkeztetkonyvben torténd érkeztetés a postédzoban, az iratkezelési szoftverben térténd
érkeztetés az iktatohelyeken torténik.
(3) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a) akildé neve,

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

) az Egyetem éltal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonositd vagy
nyilvantartott zart szammez06b6l kiosztott érkeztetési azonosito.

(4) Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozo kisér6 lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel
kell tlintetni. Az érkeztetési azonositd kildeményen valé feltintetése mellézhetd, ha az iktatés az érkeztetéssel
egyidejiileg megtorténik.

(5) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az iktatohely Ugykezeléje a beérkezd kildeményt a beérkezés
idopontjaval egyidejileg beiktatja. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatés a beérkezés
idépontjaval egyidejlleg is megtorténhet.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkildeni csak papiralapu kisérSlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell
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22.§

23.§

24§

tintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajinevet, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositdk
valésagtartalmat.

Iktatas

(1) Iktatas céljara jelen szabalyzatban meghatarozott, évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.

(2) Az Egyetem elektronikus iktatékdnyvet (iktatékonyveket) alkalmaz, melyet/melyeket az iratkezelési szoftverben
jelen szabalyzat rendelkezései szerint kezel. Papir alapu iktatokényvben akkor kell nyilvantartani az adatokat,
amennyiben az iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban torténd iktatas (elektronikus iktatas) nem lehetséges. .

(3) Az iktatdkonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés iddpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papir alapd, elektronikus), adathordozé fajtaja,
)

D

klldés idépontja, mddja,
f)  kildd adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h)  hivatkozasi szam (idegen szém),
mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,
) elé- és utdiratok iktatoszama,
m) kezelési feliegyzések,
n) intézés hatarideje, médja és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,
p) irattarba helyezés.
(4) Az iraton és az eléadoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevé egyedi azonosito
adatat.

(1) Az Egyetem fészam-alszdmos iktatast alkalmaz, tehat az ugyanazon igyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani. Az Ugyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

(2) Az iktatoszam felépitése: az iratkezelési szoftverben képzett iktatokonyv kodja/fészam — alszam/év. A
f6szam — alszam/év egy egységkent tekintendd azonositd. A f6szdm és alszdm folyamatos sorszam, amelyet az
iratkezelési szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez. Az évszam az aktualis év négy szamjegye. A
sorszam egymast kdvet6 alszamaira csak egymassal szervesen 6sszefliggd iratok helyezhetdk el.

(1) Az Ugyirat targyat — illetbleg annak megéllapitasara alkalmas réviditett valtozatot — az iktatokényv ,targy”
rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ugyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy
kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

(2) Az Ugyirat targya, illetbleg az Ugyfél neve és azonosito adatai alapjan név- és targymutatd konyvet kell vezetni,
illetéleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és
targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz4i alapjan targyszavakat kell rendelni,
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25.§

26.§

27.§

28. §

29. §

és biztositani kell a targyszavak és azok kombinaciéja szerinti keresés, valamint a talalatok sz(ikitésének
lehetdségét.

(1) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

(2) Az iratkezelési szoftverben kezelt elektronikus iktatokdnyvek zarasérdl a rendszergazda gondoskodik, az
adatok biztonsagi mentésének biztositdsa mellett.

(3) Papir alapu iktatékényv zarasa esetén az iktatasra felnasznalt utolsé szamot kévetd alahlzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairéssal, tovabba az Egyetem hivatalos bélyegz6lenyomatéval kell
hitelesiteni. Ezt kdvetéen a lezart iktatdkdnyvben nem lehet iktatast végezni. A papir alapu iktatdkonyvek zarésa az
iktatohelyek iratkezeléssel megbizott ligyintéz6jének a feladata.

(1) A beérkezett iratokat felbontas utan iktatohelyenként kell iktatni. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus uton (e-
mailen, faxon) kapott/klldétt iratokat is. Iktatni kell a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igénylé iratokat is.

A hallgatéi informacios rendszer iktatasi/kérelemkezel felliletén a hallgatok altal, vagy hivatalbol kezdeményezett
kérelmeket, valamint az intézkedést igénylé iratokat/hatarozatokat mas, az Egyetem altal hasznélt elektronikus
iktatasi rendszerben nem kell ismételten iktatni. Ezen dokumentumok kezelése a hallgatdi informéacios rendszer altal
generalt iktatdszammal torténik.

(2) Az Ugykezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kivil kell iktatni a hatarid8s iratokat, taviratokat, elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazé ,siirg6s” jelzés( iratokat.

(3) Aziktatdhely iktatdsanak szabalyszer( végzését a vezetd legalabb negyedévenként kdteles ellendrizni.

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

) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat, udvozlélapokat,

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

) bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
f)  nyugtékat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
g) munkatgyi nyilvantartasokat;

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

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

(2) Elektronikus iktatokdnyv hasznélata esetén a valtozasokat (mddositas, az adatok fizikai torlése nélkili torlésre
jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplézassal dokumentalni kell.

(3) Atévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.

(1) A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatianna tenni nem szabad. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szadmot egy vonallal Ugy kell athuzni, hogy az eredeti feliegyzés olvashatd
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(2) Az iratkezelési szoftverben az utdlagos modositas tényét a jogosultsédggal rendelkezd felhasznald
azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A napldban kovethetben rogziteni kell az eredeti
és a modositott adatokat.
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30.§

31.§

32.§

(1) Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a kildeménynek a targyévben
van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkez0 alszamara kell iktatni.

(2) Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi
Ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eléirat iktatbszamat, az elézménynél pedig az utdirat
iktatdszdmat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jel6Ini kell.

(1) Az iktatas soran iktatobélyegzé hasznélata az érkeztetendd iratok esetében kotelezd. Az iktatobélyegz6
forméja és tartalma az alabbi: a bélyegz6 lenyomatanak tartalmazni kell az Egyetem és a szervezeti egység nevét
és a kovetkezd kitoltendd rovatokat, igy

a) azegység kodjat, az iktatas szamat,

b) aziktatds évét, honapjat, napjat,
c) amellékletek mennyiségét,
d) azalszamot,
e) jelet,
f)  ahataridét.
Obudai Egyetem
1034 Budapest, Bécsi Ut 96/b.
1300 Bp. f’f. 97
Ikt. sz.. Erk..
Melléklet: Alszam:
Jel: Hataridé:

(2) Az iktatobélyegz6 lenyomatan a mellékletek mennyiségét tiz darabig szam szerint, ezen felll ,ratcsom¢”
jelzéssel kell feltintetni.

Szignalas

(1) Az lgykezelb az érkezett iratot kteles a jogosult szervezeti egység vezetbjének vagy a vezetd megbizottjanak
tovabbitani, aki kijeldli az gyintézést végzd személyt (szignalas). A hallgatdi kérelmeket a szervezeti egység
vezetbjének szignalasa nélkil az adott szervezeti egység Ugyrendjében kijelSlt azon tigyintézéhdz kell tovabbitani,
aki jogosult az tigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

(2) Elintézés el6tt az Ugyintézok, vagy megbizott személyek kotelesek a szilkséges kdzbensé intézkedéseket
(véleménykérés, a tényallas tisztdzésa stb.) megtenni. A kdzbensd intézkedés tavbeszélé utjan is torténhet. A kapott
intézkedés lényegét, a felvilagositast add személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés idépontjat az iratra fel kell
jegyezni.

(3) Az (gy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (intézkedés vagy tudomasul vétel végett), tisztazasi
és azzal egyidejlileg készitett masolati példanyokkal, sokszorositott nyomtatvany hasznélataval. Amennyiben
intézkedés nem szlikséges, ennek feltlintetésével az tgyiratot irattarba kell helyezni.

(4) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az tigy, lgycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti
egység mar korabban ki volt jel6lve, kbzvetlenlil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

(5) Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hataridd, slirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelblésével irdsban teszi meg.
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33.§

34.§

Kiadmanyozas

(1) Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd alairasara csak a szervezeti és miikddési
szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjér6l sz6l6 szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

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

(3) Nem min6sil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az iktatoszamrdl sz6l6
elektronikus tajékoztatas.
(1) A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt a szervezeti és mikodési szabalyzatban, (gyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
sajat kez(ileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl szol6
szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) akiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) akiadmanyoz6 alakh(i alairas mintaja és a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata.

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

a) a szervezeti és mikddési szabalyzatban, (gyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerinti  kiadményozasi joggal rendelkezé személy vagy az e-lgyintézési Korm. rendeletben
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairéssal, az eldirt esetekben idébélyeggel latta
el vagy

b) aziratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak.
(4) Az Egyetem altal készitett hiteles kiadmanyrél a kilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot
késziteni.
(5) Az Egyetemnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy tgyintézdje jogosult a kildn
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.
(6) Ha jogszabaly a kiadményozd alairasat, illetve bélyegzélenyomatat kéveteli meg, ugy az elektronikus iratrl
készllt hiteles papir alapu iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat utolsé lapjan, vagy kilén lapon —az e-lgyintézési
Korm. rendeletben eldirt zaradékon fellil — az iratkezelésrél sz6l6 Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt szervek
altal elhelyezett zaradékként szerepelnie kell

a) a kiadmanyozé Kkilon jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus
alairasanak és az alairas idépontja képi lenyomatanak,

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

c) az iratérvényességi nyilvantartasban torténd nyilvantartas ténye feltlintetésének és a kiadmanyozo neve
mellett az ,s.k.” jelzésnek.

(7) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos célra felhasznélhatd
elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni. Az Egyetem altal hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus
alairés kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzat vagy més belsé szabalyzat rendelkezik.

18



35.§

36.§

37.§

38.§

39.§

Expedialas (az iratok tovabbitasa)

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

(1) A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat Utjan,
személyesen vagy elektronikus formaban). Postai tovabbitas esetén a kildeményeket kdzbnséges, ajanlott,
els6bbségi, elsébbségi-ajanlott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

(2) Az Ugyiratkezeld a kiildeményeket még aznap koteles kézbesitéssel — ez esethen kézbesitékdnyvvel — vagy
halézaton a cimzetthez tovabbitani. Az 6sszegy(jtott iratok postai tovabbitdsa masnap reggel torténik, a postai
eléirasoknak megfelelé konyvet hasznalva. A kézbesit6kdnyvben fel kell tintetni az Ugyirat iktatdszamat és a
kézbesités napjat. A haldzaton tovabbitott iratok esetében amikor a cimzett, a szervezeti egység erre feljogositott
dolgozoja a levelet megnyitja, arrél a felado errdl visszaigazolast kap (ez helyettesiti a kézbesitékonyv alairasat).

(1) Alevelet a szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijelolt, erre feljogositott személy kiildi el. A vezet6 altal
alairt eredeti példanyt irattari példanynak kell tekinteni.

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

(3) Amennyiben az elekironikus levél elkildése meghilsul, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat
hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Irattarazas

(1) Azirattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(2) Az iktatdhely atmeneti irattaraba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari
tételszammal ellatott Ugyiratokat.

(3) Az atmeneti irattar az iratokat jelen szabalyzat elGirdsai alapjan meghatarozott ideig &rzi, kezeli és adja at a
szervezet kdzponti irattaranak. A kdzponti irattdr gondoskodik a maradand6 értékd iratok levéltari atadasardl, a
selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a helyben marado iratok &érzésérdl. eléaddjanak. Az iratok atadasa jegyzék alapjan torténik. Az atadasi
jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évét, tételszamat és az egy-egy tételszdmba
tartozo iratok szdmat.

(1) Az irattarba csak olyan ugyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadvanyait mér tovabbitotték és az
esetleges elkildés utani lattamozas is megtdrtént, vagy amelynek érdemi (igyintézés a postazas, kézbesités nélkilli
irattarba helyezését rendelték el. Az (igyiratokat a postdzas, kézbesités napjan, de legkésébb a kévetkezd
munkanapon irattarba kell tenni. A halézaton tovabbitott iratokat — miutan kinyomtatasra kertiltek — a tébbi irathoz
hasonléan kell kezelni.

(2) Az ugyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejileg meg kell hatéroznia (papir alapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését. Az
esetleges hianyt pétolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovatdban a hénap és nap
feltintetésével be kell jegyezni. Az Ugyiratra vonatkozd nem iktatott el6készité feliegyzéseket az ugyirathoz
mellékelni kell és vele egyitt le kell rakni.

(3) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat az Ugyirathdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni.

(4) Az irattarba helyezés alkalmaval az (igykezel6 koteles ellendrizni, hogy az lgykezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az lgykezelé hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ugyintézének, aki gondoskodik
annak javitasarol. Ezt kdvetéen az iktatokdnyv megfelel6 rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés iddpontjat.
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40.§

41.§

42.§

(5) Az egy tételszam ala tartozé iratokat fed6lemezek kdzé kell tenni. Ha a fed6lemezen belil kénnyen kezelhetd
maodon tébb tételszam iratai is elhelyezhetdk, gy az egyes tételszamok iratait a fedélemezen beliil dossziékban kell
elkiloniteni. A fedélemezen fel kell tlintetni a szervezeti egység nevét, az iratok keletkezésének évszamat, a
kétegben lévd iratok tételszamat.

(6) Az 6t évnél nem régebbi iratokat az Ugyiratkezelést ellatod szervezeti egység kezeli és 6rzi. Az 6t évnél régebbi
iratokat a kozponti irattar kialakitasat kovetéen a megfelelé iktaté- és segédkbnyvekkel egyitt atadja az
Ugyiratkezelést ellatd szervezeti egység

(7) Az Egyetemnek:

a) a papir alapu Ugyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshet6ségét, selejtezését,
valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzataban meghatarozott rendben, irattarban,

b) az elektronikus Ugyiratokat a jelen szabalyzatdban meghatérozottak szerint, elektronikus irattarban kell
tarolnia.

(8) Akozponti irattarba
a) alezart évfolyamu, papir alapu Ugyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,
b) aziratkezelésrél sz6l6 Korm. rendelet 41. § (4) bekezdésében meghatérozottak szerinti iktatas esetén —a

jelen szabélyzatban meghatarozott helyi megérzési id§ utan — az évfolyam lezarasatol fliggetlenll a lezért
Ugyiratait.kell leadni.

(8) Az Egyetem a megdrzési kotelezettséget az iratr6l — az e-ligyintézési Korm. rendelet szerinti — hiteles
elektronikus masolat készitése és megdrzése utjan is teljesitheti. Az eredeti, papir alapu irat a hiteles masolat
elkészitését és az annak megdrzésérél vald gondoskodas kezdd idépontjat kovetden selejtezési eljaras ald vonhato.

(1) Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feliegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat kzos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a
klilénbdz0 iktatéhelyekhez tartozd iratok kdz0s rendszerben is tarolhatok.

(2) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznélatat a selejtezési idd lejarataig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell.

(1) Az Egyetem dolgozdi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbdl hivatalos hasznélatra kdlcséndzhetnek iratokat.

(2) Akdlcsonzést utdlagosan is ellendrizheté mddon, dokumentaltan kell végezni. Az irattarban elhelyezett iratokat
az irattar kezel6je csak elismervény ellenében adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti
egység dolgozojanak csak az illetékes vezetd utasitasara lehet iratot kiadni. Az gyben nem érdekelt személy
részére felvilagositas vagy masolat barmely tgyiratrél csak az illetékes vezeté engedélyével adhato.

(3) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ugyiratrdl Ugyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt tgyiratp6tlo lapot a kolcsdnzés ideje alatt az irattarban az dgyirat helyén kell
tarolni. Az (igyiratp6tlo lappal egyenérték, ha az Egyetem az iratkezelési szabalyzataban meghatéarozottak szerint a
kélcsdnzésrél — az irat atadas-atvételét igazold — elektronikus nyilvantartast vezet.

(4) Elektronikus Ugyiratok esetében a jogosult felnasznalok napldzas 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 érdekd, és

amelyre az Ugyvitel érdekében mér nincs szikség, koteles kiselejtezni.

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Gtjan szabad az irattarb6l megsemmisités vagy
nyersanyagkeént valé felnasznalas céljabol kiemelni.
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43.§

44.§

(3) Az irattdr anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl fellil kell vizsgélni. Ennek soran ki
kell valasztani azokat a kiselejtezhet6 irattari tételeket (iratokat), amelyeknek az 6rzési ideje az irattéri terv szerint
lejart.

(4) A megbrzési id6t az utolsé érdemi Ugyintézés lezardsanak keltét kdvetd év elsé napjatdl kell szdmitani. A
szervezeti egység vezetbje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattéri tervben megéllapitott 6rzési
idétartamnal hosszabb ideig torténd megbrzését is, ezt a kérliményt a vezetd aldirasaval az irattéri tételszamanal
kell az iraton feltlinGen jelezni.

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

(1) Az Ugyiratok selejtezését az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendjében meghatarozott, az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal kijel6lt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

(2) Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, s a szerv korbélyegzéjének 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 jegyzékonyv készllt,
c) aselejtezés ala vont iratanyag évkdrének megjelolését,

d) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e) akiselejtezett anyag dsszmennyiségét iratfolyéméterben,

f)  aselejtezést végzé és ellendrzd személyek nevét.

(3) A selejtezési jegyzbkonyvet iktatds utdn Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzékdnyv visszakildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

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

(5) A megsemmisitésrél a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

(6) A meglrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjeldlt megdrzési id6t az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

(7) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetbéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordIni kell az adatallomanybél.

Levéltarba adas

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

(2) A 15 évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmaz6, nem selejtezhetd iratokat a minésité altal
meghatarozott érvényességi ido lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

(3) A levéltar szamara atadand6 Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyttt nem fert6zott allapotban, levéltari
6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes,
lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és
a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

(4) Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell
elvégezni, a BM rendeletben és az EMMI rendeletben meghatarozott rendelkezések figyelembevételével.
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45.§

46.§

(5) Ha alevéltari atadasra kételezett iratok atadas-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem selejtezhetd iratokra
az Egyetemnek Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen sziksége van, vagy ha az illetékes kdzlevéltar az iratok
atvételéhez szlikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megdrzési id6 felllvizsgélata keretében az
atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra kerll. Ennek idépontjat és a
tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Ill. FEJEZET
Hozzaférés az iratokhoz

(1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elekironikus
Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind
az elektronikus adathordoz6 esetében.

(2) Az Egyetem alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akér elektronikus adathordozén tarolt —
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasdhoz szikségik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felnatalmazast ad. A hozzéférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
(1) Aziratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhatd at!",

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,Zéart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fiigg6 egyéb szilkséges utasitas.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdeki adatok megismerését.
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HARMADIK RESZ

HATALYBA LEPTET( ES ZARO RENDELKEZESEK
47.§ (1) Aszabalyzat2019. januar 1. napjaval lép hatalyba.

{(2) A szabalyzat hatalyba Iépésevel egyidejlleg hatélyét vesziti az Obudai Egystem Iratkezelési Szabélyzata és
frattari Tervenek 3. verzidja.

Budapest, 2018. december 10.

Wrapo 4ok,

Varga Csaba

kancellarhelyettes
Zaradék:

Az Obudai Egyetem Iratkezelési Szabalyzata és Irattari Tervét a Szenatus 2018. december 10-i {ilésén az SZ-
CL1#/209/2018. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2019. januar 1. napjatol.
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Az OBUDAI EGYETEM MUKODESEVEL KAPCSOLATBAN KELETKEZG IRATANYAG RENDSZEREZESERE SZOLGALO IRATTARI TERV

1. MELLEKLET

ezekrél készlilt jegyzékonyvek, a hozott hatarozatok, déntések

ALTALANOS RESZ
; . 2 i i Levéltarba
Tétel Targy Megérzési ido adas ideje
I. Altalanos igazgatasi iigyek
101 Az egyetem alapitasaval, szervezetével kapcsolatos ligyek. nem hatéridé nélkdli
| Alapité okirat. selejtezhetd megbrzésre
Szervezeti egységek létesitése, bovitése, megszintetése, nem .
102. . . " 15 év
elnevezése selejtezhetd
103. | Tulajdoni lapok nem | hataridd nelkdl
selejtezhetd megbrzésre
fa Intézményi palyazati anyagok (nyertes intézményi palyazati nem hatéridé nélkdli
104 anyagok) selejtezhetd megbrzésre
b Intézményi palyazati anyagok (vesztes intézményi palyazati 10 &v
anyagok)
Al e nem .
105. | Stratégiak, fejlesztési tervek . i 15 év
selejtezhetd
Vezetdi megbizasokkal, és megbizasok visszavonasaval nem .
106. . e S s . « 15 év
kapcsolatos iratok, mingsités. Palyazatok. selejtezhetd
, . . e e nem .
107. | Bizottsagok szervezése, miikodésuk . « 15 év
selejtezhetd
Belsd szabalyzatok. Kdrlevél, utasitas, tajékoztato, egyéb nem .
108. i . i 15 év
vezetési ugyek selejtezhetd
Munkatervek és jelentések az elvégzett munkakrdl. Szakmai nem .
109. L . i 15 év
beszamoldk selejtezhetd
110. | Akkreditacios dokumentumok MAB levelezés, MAB beszamolok nem ,, hatarlcio n’elkull
selejtezhetd megbrzésre
A Szenétus, az Egyetemi Tanacs?, a Rektori Tanacs, és az nem
111, |intézmény egyéb testileteinek Uléseire készitett anyagok és az . " 15 év
selejtezhetd

3 Beépitette a Szenétus a 2016. december 13- (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szam{ hatarozataval elfogadott modositéssal. Hatalyos: 2017. januér 1. napjatol.

2%



/a Eves statisztika és statisztikai adatszolgaltatas. Egyéb éves nem hataridé nélkili
. adatszolgéaltatas selejtezhetd megdrzésre
" | /b Evkdzi statisztika és statisztikai adatszolgaltatas. Egyéb 10 &
s enen év
évkozi adatszolgaltatas
113. | Mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok nem hatarld"o n,6|ku“
selejtezhetd meg0rzésre
114 Mas felséoktatasi intézménnyel, szervezettel kapcsolatos nem hataridé nélkili
" | egylttmikodések, szerzédések selejtezhetd megdrzésre
115 Rendérségi, honvédelmi lgyek, dnkormanyzati, egyéb allami nem hataridé nélkiili
" | szervekkel kapcsolatos iratok selejtezhetd megbrzésre
fa Minisztériumok és felsdoktatasi testiiletek levelezés, s
. ) o TN . nem hataridé nélkli
értekezletek anyaga (érdemi, joghatas kivaltasara iranyulo, . . s
. A : selejtezhetd meg0rzésre
116. |ioghatés kivaltasara alkalmas iratok)
b Minisztériumok és felsdoktatasi testiiletek levelezés, 10 &v
értekezletek meghivéi anyaga (adminisztrativ, el6készitd iratok)
17 Egyuttmlkodések egyéb szovetségekkel, cégekkel (nem oktatasi nem hatarid6 nélkli
" | Ugyek) egyesliletek selejtezhetd meg0rzésre
- hataridd nélkdli
i kiadva ( : i megbrzésre
/a Egyetemi kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek (érdemi iratok) selejtezhets gorz
118.
/b Egyetemi kiadvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ vagy 5 6y
elékészitd, nem érdemi iratok
119. | Rendezvények, kiallitasok, évforduldk 15 év
120 EHOK - Barati Kor - Szakszervezet - FET - Kzalkalmazotti nem hataridé nélkili
" | Tanacs - Alapitvanyok selejtezhetd megbrzésre
121. | Szabélytalansagok nyilvantartasa 5év
199 Az Egyetem tulajdondban 1év6, vagy részesedésével miikodd nem hataridd nélkdli
" | gazdaségi tarsasagokkal kapcsolatos Gigyek selejtezhetd megbrzésre
123. | Belsd ellendrzés nem hatarlcio n’elkull
selejtezhetd megbrzésre
124. | Kilss ellenérzes nem | hataridd nelkd
selejtezhetd megbrzésre
125. | Tlzvédelem. Munka- és kornyezetvédelem 50 év
126. | Polgari és rendvédelem, biztonsagi- védelmi szervezet ligyei 50 év
197, Egészségvédelem, egyetemi egészségiigyi szolgalat iratai. 10 &v

Biztositasi Uigyek.
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Il. Oktatok, dolgozok, szerzddéses alkalmazottak iigyei

201. | Kozalkalmazotti palyazatok (kulfoldi is) 20 év
202 Klne\{ezesek, eléléptetések. Athelyezések (mas munkahelyre, 50 6v
egységhez)
Munkajogi tgyek, munkakori leirés, megbizas, meghatalmazas -
203. |részmunkaidds foglalkoztatas, nyugdijasok alkalmazésa. 50 év
Szabadsagok engedélyezése
204, Illfatmen){ meggllapﬂasa, besorolas, potlékok; létszam- és 50 6v
bérgazdalkodas
205. | Oraaddi megbizasok, killsd eléadok 50 év
206. | Kitintetések, cimek adoméanyozasa. Jutalmazasok. 50 év
207. | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 5év
208. | Humanpolitikai, esélyegyenléségi igyek 20 év
209 Fegyelmi tigyek, munkatgyi vitak tgyiratai. Figyelmeztetések, nem hatéridd nélkli
" | munkahelyi panasz selejtezhetd megbrzésre
Oktatok és dolgozok tovabbképzése, atképzések, tanulmanyi .
210. - 10 év
szerz6dések
211. | Lakastdmogatas, lakaskolcsdndk, jelzalog 10 év
212. | Vegyes iktatott ligyek (Iétszamjelentés, MAV igazolas) 10 év
213. |Katonai szolgalatok Ugye 50 év
214. | Nyugdijasok tgyei 5év
215. [ Munkahelyi baleseti Ggyek 10 év
216 | Temetés, hagyatéki tigyek 10 év
217. | Segélyek, tdlltetés 10 év
218. | Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok 3év

26



lll. Pénziigyi, gazdasagi, jogi, operativ ligyek

nem

301. | Koltségvetés, kdltségvetési keret, allokacid, poteldiranyzat selejtezhetd 15 év
302. |Eves szamviteli és szdveges koltségvetési beszamolok nem hatand”o n’elkull
selejtezhetd meg0lrzésre
/a Tudomanyos kutatasok, fejlesztési alapok (érdemi iratok, nem 15 ev
203 kutatdsok eredményei, joghatas kivaltasara iranyuld iratok) selejtezhetd
i Tudomanyos kutatasok, fejlesztési alapok (adminisztrativ, )
AP . 10 év
elékészitd iratok, levelezések)
304 Vallalkozasi tevékenységgel, szerz6déses munkakkal nem hatarid6 nélkli
" | kapcsolatos Ugyek selejtezhetd meg0rzésre
305. | Beruhazasok, vagyongazdalkodés nem | hatdrido nelkli
selejtezhetd meg0rzésre
306. |Beszerzési Ugyek, kdzbeszerzés 20 év
307. | Reprezentacios ugyek, reklam 10 év
308. | Kiilfdldi utakkal, kilfoldiek fogadasaval kapcsolatos iratok 20 év
309. | Gépjarmiivekkel kapcsolatos Uigyek 5év
310. | Leltari Ugyek 10 év
311. | Felujitasi és Uzemeltetési Ugyek 10 év
312. | Bérleti szerz6dések, egyéb szerzdések 10 év
313. | Vegyes pénzugyi iratok 10 év
314, | Tarsadalombiztositasi ligyek nem | hatarido nelkuli
selejtezhet megbrzésre
315. | Kari, intézeti gazdasagi ugyek 10 év
Kiilonféle tamogatasok (szakképzési hozzéjarulas, alapitvanyi )
316. |.. - 15 év
tamogatasok stb.)
317. | Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési jegyzékonyvei 10 év
Jogi kbzremuikodést igénylé miikddési, szakhatdsagi és nem .
318. ; - . . . . 15 év
tevékenységi engedeélyek tgyei selejtezhetd
Peren kivili jogvitas tgyek (fizetési felszdlitas, felszamolas, .
319. | . ) 10 év
fizetési meghagyas stb.)
320. | Polgari peres ugyek 10 év
321. | Buntetd, szabalysértési ugyek, feljelentések 10 év
322. | Egyéb jogi kozremiikodest igényld ugyek 10 év
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IV. Iratkezelési ligyek

L L iy - nem hataridé nélkali

401. | Selejtezési jegyz6konyvek, lktatd és mutatokonyvek selejtezhetd megérzéste
. . nem hatéridé nélkli

402. |Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, selejtezhetd megérzéste
S nem hataridé nélkli

403. | TUK tgyek selejtezhetd megbrzésre
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KULONOS RESZ

V. Tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
; . o i Levéltarba
Tétel Targy Meg6rzési ido adés ideje
/a Tudomanyos Tanécs Uigyei. Tudomanyos értekezletek (érdemi nem 15 év
iratok) selejtezhetd
501.
/b Tudoméanyos Tanacs ugyei. Tudomanyos értekezletek 10 év
(adminisztrativ, el6készit6 iratok)
fa Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovacids szerzédések, nem 15 &
munkatervek, témak, beszamoldk (érdemi iratok) selejtezhetd
502. |y Tudomanyos, kutatasi-fejlesztési, innovacids szerzédések, 10 év
munkatervek, témak, beszamoldk (adminisztrativ, elékészit6
iratok)
/a Az Egyetemi Doktori és Habilitacids Tanacs Ugyiratai*(érdemi nem 156y
iratok) selejtezhetd
503 -
b Az Egyetemi Doktori és Habilitacidés Tanécs Ugyiratai 10 év
(adminisztrativ, el6készit6 iratok)
/a Tudomanyos konferenciak, tilésszakok, kiadvanyok (érdemi nem 15 ev
iratok) selejtezhetd
504.
/b Tudomanyos konferenciak, tlésszakok, kiadvanyok 10 év
(adminisztrativ, el6készit6 iratok)
/a Tudomanyos palyazatok. Taldimanyi és ujitasi igyek (érdemi nem ,
. . . 15 év
505 iratok) selejtezhetd
b Tudomanyos palyazatok. Talalmanyi és Ujitasi Ugyek .
o e 10 év
(adminisztrativ, el6készitd iratok)
506 Aspirans (igyek, doktori szigorlat, doktorandusz képzés, nem hatarid6 nélkuli
" | 6sztdndijak (allami és civil) selejtezhet6 megdrzésre
507. | Intézeti tudomanyos — kutatasi lgyek, irategytttesek nem hatanq’o n’elkull
selejtezhet6 meg0rzésre
508 Egyetemi szamitogépes haldzattal, szamitdgépekkel kapcsolatos nem hatarid6 nélkuli
" | Ugyek, szerzbdések, megbizasok selejtezhett meg0rzésre
. . . nem .
/a Kutatécsoportok (érdemi iratok) , . 15 év
500. selejtezhetd
/b Kutatécsoportok (adminisztrativ, el6készité iratok) 10 év
510. | Diplomahonositasok 50 év

4 Mddositotta a Szenatus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szamu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. janudr 1. napjatol.
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VI. Oktaté-nevelé munkaval kapcsolatos iratok

601. | Tanulmanyi igyekkel kapcsolatos bizottsagok miikodési iratai nem hatanq’o n’elkull
selejtezhetd meglrzésre
602. | Szakalapitas, szakinditas dokumentumai, tantervek nem B hatanq’o n’elkull
selejtezhetd meg0lrzésre
. nem hataridé nélkuli
603. | Tantargyi programok selejtezhetd megdrzésre
604. | Szakiranyu tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év
605 Tankdnyv-, jegyzetellatas, egyéb oktatasi segédletek lgyei, nem hataridé nélkuli
" |6rarend selejtezhetd megdrzésre
606. | Jelentések oktatasi és tanulmanyi ligyekben 20 év
: o . nem hataridé nélkuli
607. | Vizsga és zarovizsga tgyek selejtezhetd megdrzéste
608. | Oktatasi Hivatal dokumentumai nem | hataridd nelkdi
selejtezhetd megbrzésre
609. | NEPTUN nyilvantarté-rendszerrel dsszefliggd dokumentumok nem hatand"o n’elkull
selejtezhetd megbrzésre
610. | Felvételi tigyek, beiskolazasi keretszamok nem | hataridd nelkdi
selejtezhetd megbrzésre
611. | Kooperativ képzés 20 év
612. | Tudomanyos Diakkori ugyek és tanulmanyi verseny 15 év
613. | Felnbttképzés, tanfolyami képzés 15 év
614 | Tavoktatas nem hataridé nélkuli
' selejtezhetd megdrzésre
615. | Felsdoklatési szakkepzés nem | hataridd nelkdi
selejtezhetd megbrzésre
616. | Testnevelés, sport és egyéb oktatasi ligyek 15 év
VII. Konyvtari igyek
Ja Az Egyetem kdnyvtaranak ligyei (érdemi iratok) nem 15 v
701 9y y 9y selejtezhett
" |IbAz Egyetem konyvtaranak igyei (adminisztrativ, elékészité 10 &v
iratok)
702. | Konyv, folyéirat rendelés, pénzigyi keretek 10 év
/a Kényvtari allomany rendezése és megévasa, leltar (érdemi nem hatarid6 nélkuli
703 iratok) selejtezhetd megorzésre
b Konyvtari allomany rendezése és megovasa, leltar 10 év
(adminisztrativ, el6készitd iratok)
704. | /a Zarédolgozatok barmely formaban (érdemi iratok) nem hatarido nelkd

selejtezhet6

megdrzésre
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Ib Z&rédolgozatok barmely forméban (adminisztrativ, elékészité 10 év
iratok)
705. | Kiadvanyok cseréje 20 év
VIIl. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai
Megéllapodasok és kapcsolatok kiilféldi oktatasi és civil nem ,
801. |. T . . 15 év
intézményekkel, szervezetekkel selejtezhetd
802. Okt’atok és dolgozok kulfoldi utazasai, engedélyek, utazasi 15 &
hatarozatok stb.
803. | Kilfdldi vendégek fogadasa, beszamoldk kulfoldi utakrol 15 év
Nemzetkdzi konferenciakra valé kikildetés, konferencidk .
804. . . 20 év
rendezése Magyarorszagon
Oktatocsere. Vendégtanarok tgyei. Kilféldiek munkavallalasa.
805. | Vegyes kulfoldi Ugyek, rendeletek 50 év
806. H|_vatalo's iratok, bizonyitvanyok kilfdldre kiildése, illetve 20 év
elismerése
IX. Az egyetemi hallgatok iigyei
901. | Hallgatéi felvételi Ggyek 10 év
902. | Nyelvtanuldssal kapcsolatos tigyek 10 év
903 Hallgatoi palyazati ligyek, dijak és dsztdndijak nem hataridé nélkili
* | Kilfoldi palyazatok selejtezhetd megdrzésre
904. [Hallgat6i névsorok 10 év
905. | Hallgatok atlepése 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, eltiltasa, elbocsatasa, ennek fellebbezése nem | hatarido nelkili
selejtezhet6 meg0rzésre
910. | Vizsgaugyek, felmentés vizsgak aldl, vizsgahalasztas 10 év
911. | Hallgatéi gyakorlatok 10 év
912. | Kiilfoldi és belfdldi izemi gyakorlatok 20 év
913. | Tanulmanyi kirandulasok tgyei, gyarlatogatasok 5év
la Zarbvizsga, szakdolgozati ligyek, oklevél igyek, oklevél nem hataridé nélkuli
914. | masolatok, kivonatok selejtezhetd megorzésre
/b Zarthelyi dolgozatok 1év
915. | Kdzds képzések Ugyei, kooperativ képzés nem hataridd nelkd

selejtezhetd

megdrzésre
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. . s . nem hataridd nélkli
916. | Hallgatéi fegyelmi Ugyek, hallgatdi jogorvoslati tigyek selejtezhetd megdrzéste
917. | Hallgatok személyi iratgydijt6je, munkavallalasi Ggyei 10 év
Végz0s hallgatok elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, hallgatdi .
918. A 10 év
kOvetési rendszer
919. | Hallgatok baleseti Ggyei 10 év
920. |Hallgatéi statisztikai adatszolgaltatas nem hatanq’o nlelkull
selejtezhett meg0rzésre
921. | Didkjoléti Bizotisag elvi jelent6ségd igyei nem hataridd nelkd
' J gem) gu ugy selejtezhet6 megdrzésre
929 Tandijligyek (juttatasi, téritési tigyek). Tanulmanyi dsztondij nem hataridd nélkuli
© [ (kdlféldi is) selejtezhetd megdrzésre
923. |Rendszeres pénzbeni tAmogatas, add és TB lgyek 10 év
924. |Menza- és segély ugyek 10 év
925 Kiilféldi hallgatok dsztondij és egyéb Ugyei nem hataridé nélkiili
" | Hataron tdli magyarok tigyei selejtezhetd megorzésre
926. | Tanulmanyi szerzédések 20 év
927. | Nemzeti felsdoktatasic dsztondi nem | hatdrido nelkdi
selejtezhetd megbrzésre
928. | Hallgatdi leckekonyv, torzskonyv, torzskonyvi névmutatd nem hatarld"o n'elkull
selejtezhetd megbrzésre
929. |Levelezé hallgatok konferencia Ugyei 5év
930. | Hallgatéi klilkapcsolatok 10 év
931. | Hallgatéi vegyes Ugyek 10 év
X. Kollégiumi, kulturalis és sport ligyek
1001. | Kollégiumi szabalyzatok, a kollégium vezetési ligyei nem 15 év
' 9 y ’ 9 9y selejtezhet6
1002 A kollégiumi oktatd-neveld munka, diakbizottsag, kollégiumi nem hatarid6 nélkuli
" | fegyelmi Ggyek selejtezhett meg0rzésre
1003. | Kollégiumi felvételek 10 év
1004. | Kollégiumi gazdasagi ugyek 10 év
A kollégium kulturalis tevékenysége, tnnepségek, nem hataridd nélkuli
1005. . I ; . . . o
sportesemények, killitdsok, évfordulok selejtezhetd megorzesre

5 Mddositotta a Szenatus a 2016. december 13-i (ilésén az SZ-CXXVI/251/2016. szamu hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. januér 1. napjatol.
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2. MELLEKLET

FOLYAMATLEIRAS

(Id. kalon excel)
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3. MELLEKLET

[kt. szam:

..... sz. pld.
JEGYZOKONYV
SERULT KULDEMENYROL / IRATHIANYROL
Késziilt: ... &V ...ccccoeverne. RO cm@N L helyiségben.
Jelen vannak:
....................................................... mint kézbesitd
....................................................... mint atvevd
Megallapitjuk, hogy @ .........cooiiiiiiiiiiireee e (SZEIVEZEY) DElyegzEjével, ..o, nyilvantartasi
Szammal, .....cococvvieiriennnn. mindsitési jeloléssel ellatott KUIAEMENY ... e
(mddon) sérilten érkezett.
Ezért soron kivul ellendriztik a kildemény tartalmat, amely tételesen a kovetkezé.
IRAT(OK)
Ssz. Fejléce Nyilvantartasi szama | Mingsitési Példany Lap Targya
jelolése sorszama | terjedelme
A boritékbdl (csomaghdl) a felzetén feltlintetett ................. sz. irat hidnyzik.
A kézbesitének a jegyzbkdnyv felvételére okot ado kérdlménnyel kapcsolatos
NYIIAEKOZATA: ...+ ettt e e
Szlkséges intézkedés:
Kmf.
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kézbesitd
Készult: 2 példanyban (1 példéany 1 lap)
Kapja:  1.sz. pld.: Kild szerv vezetbje/kuldd személy

2.sz.pld.: Acimzett

Igényld szervezeti egység megnevezése

atvevo
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4. MELLEKLET

lkt. szam:
..... sz. pld.
ENGEDELY SOKSZOROSITASRA
Engedélyezem, hogy @ ........cccovveeiiiiineiinnnn, 120... szam( SZIGORUAN TITKOS / TITKOS® iigyiratot
példanyban ......... oldal terjedelemmel sokszorositsa.
Az engedélyt a sokszorositas elétt a TUK iratkezeldnek kell tadni.
Keltezés helye, ideje: .........ccoveeviiiiiennnn
mindsité
Vonatkoz6 engedélyt a sokszorositas elétt atvettem:
Keltezés helye, ideje: .........ccovveeiiiiniennnn
TUK iratkezeld

Készilt 3 példanyban.

A TUK nyilvantartasban az eredeti irattal megérzends.

6 A nem kivant rész torlendd
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5. MELLEKLET

Ikt szam
..... sz. pld.
BETEKINTESI ENGEDELY
NEV: e DEOSZEAS: ..o
FESZEIE @ ..vveeteeieei ettt bbbt (szerv megnevezése) Szervezeti
és MUkodési Rendjének ............ pontjban megjelolt ............ooooviiiiiiiiiiii (szervezeti

egység megnevezése) feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatdsa érdekében az allamtitokrol és a szolgalati titokrol
sz06l6 1995. évi LXV. torvény 2.§ (1) bekezdés 8. pontja szerinti engedélyt megadom

o amunkakor ellatdsahoz sziikséges

e meghatarozott idészakra: .......v............ hé.....napjatdl ........... V.o hé ......napjaig
minbsitett adatok korére.

Az engedély alapjan a betekintésre jogosult a mindsitett adatok vonatkozaséban a Ttv. 2.§ (1) bekezdés 4. pontjaban
meghatarozott rendelkezési jogosultsagok kdzlil kizarélag az aldbbiakban meghatarozott rendelkezésre jogosult. Eszerint a

fent meghatérozott adatkérben (a megfeleld aldhizando)
a) mindsitett adatba betekinthet,
b)  mindsitett adatot birtokaban tarthat,
c) mindsitett adat alapjan tovabbi mindsitett adatot készithet, azon az eredeti mingsitést feltiintetheti,
)

d) mindsitett adatot masolhat, sokszorosithat (amennyiben a ,Nem maésolhaté!” kildnleges kezelési jelezés

nincs az iraton)
f)  min&sitett adatot feldolgozhat és felhasznalhat,

A betekintési engedély visszavonasig érvényes és nem selejtezhetd.

Keltezés helye, ideje: .........ccovveeiiiiniennnn

titokbirtokos szervezet vezetéjének alairasa

Késziilt: 2 példanyban

Terjedelem: 1 lap

Kapja: 1.sz.pld. A betekintésre jogosult
2.sz.pld. Irattér
1.szam0 példanyt atvettem:

a betekintésre jogosult alairasa
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6. MELLEKLET

Ikt. szam:

IRATKOLCSONZESI NAPLO

(betekintésre, tanulmanyozasra atadott, majd az irattérba visszahelyezett iratok nyilvantartéja)

Sorszam

lktatdoszam

Keletkezteto
Lapszam
Tételszam
Datum
Targy
Kolcsonvevo
Feljegyzés
Atvevod

Hatarido

Visszaérkezett
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7. MELLEKLET

Ikt. szam:

..... sz. pld.
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
LG4 | PR OOUPPPRRR
A selejtezési bizottsag tagjai
.................................................................................................................................................................... (
név, beosztas)
.................................................................................................................................................................... (
név, beosztas)
.................................................................................................................................................................... (
név, beosztas)
A SElEJtEZESE  BIENOIIZIE ... .. e (név,
beosztas)
A selejtezés megkezd@sEnek IdOPONTA:. .. ... vvriiiiiii e (datum)
A selejtezés befejez€SENeK IdOPONTA:..........viii i (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:
- Az Obudai Egyetem Iratkezelési szabalyzat és az irattari terv elnevezési dokumentuma
- 335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl
SelEJtezES @I VONTITALOK: ... .eeieeee et
(szervezeti egység megnevezése, az irat targya, az irat évkare)
Eredeti terjedelem:...........ccoccoviininnnn (ifm) A leselejtezett iratok mennyisége.............ccovveeiiiiinns (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a melléket lap............ tételszintli iratiegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak. A

munka sorén a vonatkoz6 jogszabalyok szerint jartunk el. A selejtezésre kijeldlt iratanyag levéltari jovahagyast kévetden
megsemmisitésre keriil.

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

ellenérzd vezetd
P.H.
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8. MELLEKLET

Ikt. szam:

..... sz. pld.
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
KESZUIL ...ttt ettt nnas (datum, szervezeti egység és
helyiség megnevezése)
AEBAG: ... (&tadd szerv megnevezése)
.................................................................................................................................................... (atadasért felelGs vezet6 és
beosztdsanak megnevezése)
VBV ..o (atvevd szerv megnevezése)
.................................................................................................................................................. (atvételért felelés vezetd és
beosztdsanak megnevezése)
Atvétel tArgyat KBPEZG IratANYAG:..........oovvvveeeerreeeeeieeeeeeeseeeesseseeeeessesseeeessesseeesssesseeeessssee (iratanyag keletkeztet6jének,
évkorének, mennyiségének, tételszdmanak megnevezése, az 1-1- tételszamba tartozo iratok szdma)
Az dtadas-atvétel
L0 (0] 4 = SO STPPPPPRRPP
k.m.f.
Atado Atvevé
Melléklet............. lap IRATJEGYZEK

Készilt 3 példanyban.
Kapjak:

Atvevé 1 pld.

Atado 1 pld.

Irattar 1 pld.
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