
1. melléklet

Az Óbudai Egyetem működésével kapcsolatban keletkező iratanyag rendszerezésére szolgáló irattári terv

ÁLTALÁNOS RÉSZ




	Tétel
	Tárgy
	Megőrzési idő
	Levéltárba adás ideje

	I. Általános igazgatási ügyek

	101.
	Az egyetem alapításával, szervezetével kapcsolatos ügyek. Alapító okirat. 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	102.
	Szervezeti egységek létesítése, bővítése, megszüntetése, elnevezése
	nem selejtezhető
	15 év

	103.
	Tulajdoni lapok
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	104.
	/a Intézményi pályázati anyagok (nyertes intézményi pályázati anyagok) 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	
	/b Intézményi pályázati anyagok (vesztes intézményi pályázati anyagok)
	10 év 
	

	105.
	Stratégiák, fejlesztési tervek
	nem selejtezhető 
	15 év

	106.
	Vezetői megbízásokkal, és megbízások visszavonásával kapcsolatos iratok, minősítés. Pályázatok.
	nem selejtezhető
	15 év

	107.
	Bizottságok szervezése, működésük 
	nem selejtezhető
	15 év

	108.
	Belső szabályzatok. Körlevél, utasítás, tájékoztató, egyéb vezetési ügyek 
	nem selejtezhető
	15 év

	109.
	Munkatervek és jelentések az elvégzett munkákról. Szakmai beszámolók
	nem selejtezhető
	15 év

	110.
	Akkreditációs dokumentumok MAB levelezés, MAB beszámolók 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	111.
	A Szenátus, az Egyetemi Tanács
, a Rektori Tanács, és az intézmény egyéb testületeinek üléseire készített anyagok és az ezekről készült jegyzőkönyvek, a hozott határozatok, döntések 
	nem selejtezhető
	15 év


	112.
	/a Éves statisztika és statisztikai adatszolgáltatás. Egyéb éves adatszolgáltatás
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	
	/b Évközi statisztika és statisztikai adatszolgáltatás. Egyéb évközi adatszolgáltatás 
	10 év
	

	113.
	Minőségirányítással kapcsolatos dokumentumok
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	114.
	Más felsőoktatási intézménnyel, szervezettel kapcsolatos együttműködések, szerződések 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	115.
	Rendőrségi, honvédelmi ügyek, önkormányzati, egyéb állami szervekkel kapcsolatos iratok
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	116.
	/a Minisztériumok és felsőoktatási testületek levelezés, értekezletek anyaga (érdemi, joghatás kiváltására irányuló, joghatás kiváltására alkalmas iratok) 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	
	/b Minisztériumok és felsőoktatási testületek levelezés, értekezletek meghívói anyaga (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	117.
	Együttműködések egyéb szövetségekkel, cégekkel (nem oktatási ügyek) egyesületek 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	118.
	/a Egyetemi kiadványokkal kapcsolatos ügyek (érdemi iratok)
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre



	
	/b Egyetemi kiadványokkal kapcsolatos adminisztratív vagy előkészítő, nem érdemi iratok
	5 év 
	

	119.
	Rendezvények, kiállítások, évfordulók
	15 év
	

	120.
	EHÖK - Baráti Kör - Szakszervezet - FÉT - Közalkalmazotti Tanács - Alapítványok 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	121.
	Szabálytalanságok nyilvántartása
	5 év
	

	122.
	Az Egyetem tulajdonában lévő, vagy részesedésével működő gazdasági társaságokkal kapcsolatos ügyek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	123.
	Belső ellenőrzés
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	124.
	Külső ellenőrzés
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	125.
	Tűzvédelem. Munka- és környezetvédelem
	50 év
	

	126.
	Polgári és rendvédelem, biztonsági- védelmi szervezet ügyei
	50 év
	

	127.
	Egészségvédelem, egyetemi egészségügyi szolgálat iratai. Biztosítási ügyek.
	10 év
	


	II. Oktatók, dolgozók, szerződéses alkalmazottak ügyei 

	201.
	Közalkalmazotti pályázatok (külföldi is) 
	20 év
	

	202.
	Kinevezések, előléptetések. Áthelyezések (más munkahelyre, egységhez)
	50 év
	

	203.
	Munkajogi ügyek, munkaköri leírás, megbízás, meghatalmazás - részmunkaidős foglalkoztatás, nyugdíjasok alkalmazása. Szabadságok engedélyezése
	50 év
	

	204.
	Illetmény megállapítása, besorolás, pótlékok; létszám- és bérgazdálkodás
	50 év
	

	205.
	Óraadói megbízások, külső előadók
	50 év
	

	206.
	Kitüntetések, címek adományozása. Jutalmazások.
	50 év
	

	207.
	Nyugdíjazással kapcsolatos iratok
	5 év
	

	208.
	Humánpolitikai, esélyegyenlőségi ügyek
	20 év
	

	209.
	Fegyelmi ügyek, munkaügyi viták ügyiratai. Figyelmeztetések, munkahelyi panasz
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	210.
	Oktatók és dolgozók továbbképzése, átképzések, tanulmányi szerződések 
	10 év
	

	211.
	Lakástámogatás, lakáskölcsönök, jelzálog
	10 év
	

	212.
	Vegyes iktatott ügyek (létszámjelentés, MÁV igazolás)
	10 év
	

	213.
	Katonai szolgálatok ügye
	50 év
	

	214.
	Nyugdíjasok ügyei
	5 év
	

	215.
	Munkahelyi baleseti ügyek
	10 év
	

	216
	Temetés, hagyatéki ügyek
	10 év
	

	217.
	Segélyek, üdültetés
	10 év
	

	218.
	Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok
	3 év
	


	III. Pénzügyi, gazdasági, jogi, operatív ügyek

	301.
	Költségvetés, költségvetési keret, allokáció, pótelőirányzat 
	nem selejtezhető
	15 év

	302.
	Éves számviteli és szöveges költségvetési beszámolók
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	303.
	/a Tudományos kutatások, fejlesztési alapok (érdemi iratok, kutatások eredményei, joghatás kiváltására irányuló iratok)
	nem selejtezhető
	15 év


	
	/b Tudományos kutatások, fejlesztési alapok (adminisztratív, előkészítő iratok, levelezések) 
	10 év 
	

	304.
	Vállalkozási tevékenységgel, szerződéses munkákkal kapcsolatos ügyek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	305.
	Beruházások, vagyongazdálkodás
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	306.
	Beszerzési ügyek, közbeszerzés
	20 év
	

	307.
	Reprezentációs ügyek, reklám
	10 év
	

	308.
	Külföldi utakkal, külföldiek fogadásával kapcsolatos iratok
	20 év
	

	309.
	Gépjárművekkel kapcsolatos ügyek
	5 év
	

	310.
	Leltári ügyek
	10 év
	

	311.
	Felújítási és üzemeltetési ügyek
	10 év
	

	312.
	Bérleti szerződések, egyéb szerződések
	10 év
	

	313.
	Vegyes pénzügyi iratok
	10 év
	

	314.
	Társadalombiztosítási ügyek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	315.
	Kari, intézeti gazdasági ügyek
	10 év
	

	316.
	Különféle támogatások (szakképzési hozzájárulás, alapítványi támogatások stb.) 
	15 év
	

	317.
	Feleslegessé vált vagyontárgyak selejtezési jegyzőkönyvei 
	10 év
	

	318.
	Jogi közreműködést igénylő működési, szakhatósági és tevékenységi engedélyek ügyei
	nem selejtezhető
	15 év 

	319.
	Peren kívüli jogvitás ügyek (fizetési felszólítás, felszámolás, fizetési meghagyás stb.)
	10 év 
	

	320.
	Polgári peres ügyek
	10 év 
	

	321.
	Büntető, szabálysértési ügyek, feljelentések
	10 év 
	

	322. 
	Egyéb jogi közreműködést igénylő ügyek
	10 év 
	

	IV. Iratkezelési ügyek

	401.
	Selejtezési jegyzőkönyvek, Iktató és mutatókönyvek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	402.
	Iratkezeléssel kapcsolatos ügyek,
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	403.
	TÜK ügyek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre


KÜLÖNÖS RÉSZ

	V. Tudományos munkával kapcsolatos iratok





	Tétel
	Tárgy
	Megőrzési idő
	Levéltárba adás ideje

	501.
	/a Tudományos Tanács ügyei. Tudományos értekezletek (érdemi iratok) 
	nem selejtezhető
	15 év


	
	/b Tudományos Tanács ügyei. Tudományos értekezletek (adminisztratív, előkészítő iratok) 
	10 év 
	

	502.
	/a Tudományos, kutatási-fejlesztési, innovációs szerződések, munkatervek, témák, beszámolók (érdemi iratok) 
	nem selejtezhető 
	15 év

	
	/b Tudományos, kutatási-fejlesztési, innovációs szerződések, munkatervek, témák, beszámolók (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	503
	/a Az Egyetemi Doktori és Habilitációs Tanács ügyiratai
(érdemi iratok)
	nem selejtezhető 
	15 év

	
	/b Az Egyetemi Doktori és Habilitációs Tanács ügyiratai (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	504.
	/a Tudományos konferenciák, ülésszakok, kiadványok (érdemi iratok)
	nem selejtezhető 
	15 év


	
	/b Tudományos konferenciák, ülésszakok, kiadványok (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	505.
	/a Tudományos pályázatok. Találmányi és újítási ügyek (érdemi iratok)
	nem selejtezhető 
	15 év

	
	/b Tudományos pályázatok. Találmányi és újítási ügyek (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	506.
	Aspiráns ügyek, doktori szigorlat, doktorandusz képzés, ösztöndíjak (állami és civil)
	nem selejtezhető 
	határidő nélküli megőrzésre

	507.
	Intézeti tudományos – kutatási ügyek, irategyüttesek 
	nem selejtezhető 
	határidő nélküli megőrzésre

	508.
	Egyetemi számítógépes hálózattal, számítógépekkel kapcsolatos ügyek, szerződések, megbízások 
	nem selejtezhető 
	határidő nélküli megőrzésre

	509.
	/a Kutatócsoportok (érdemi iratok)
	nem selejtezhető 
	15 év

	
	/b Kutatócsoportok (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	510.
	Diplomahonosítások
	50 év
	

	VI. Oktató-nevelő munkával kapcsolatos iratok 

	601.
	Tanulmányi ügyekkel kapcsolatos bizottságok működési iratai
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	602.
	Szakalapítás, szakindítás dokumentumai, tantervek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	603.
	Tantárgyi programok 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	604.
	Szakirányú továbbképzéssel kapcsolatos ügyek
	20 év
	

	605.
	Tankönyv-, jegyzetellátás, egyéb oktatási segédletek ügyei, órarend
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	606.
	Jelentések oktatási és tanulmányi ügyekben
	20 év
	

	607.
	Vizsga és záróvizsga ügyek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	608.
	Oktatási Hivatal dokumentumai
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	609.
	NEPTUN nyilvántartó-rendszerrel összefüggő dokumentumok
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	610.
	Felvételi ügyek, beiskolázási keretszámok
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	611.
	Kooperatív képzés
	20 év
	

	612.
	Tudományos Diákköri ügyek és tanulmányi verseny
	15 év 
	

	613.
	Felnőttképzés, tanfolyami képzés
	15 év
	

	614.
	Távoktatás
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	615.
	Felsőoktatási szakképzés
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	616.
	Testnevelés, sport és egyéb oktatási ügyek
	15 év
	

	VII. Könyvtári ügyek

	701.
	/a Az Egyetem könyvtárának ügyei (érdemi iratok)  
	nem selejtezhető
	15 év

	
	/b Az Egyetem könyvtárának ügyei (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	702.
	Könyv, folyóirat rendelés, pénzügyi keretek
	10 év
	

	703.
	/a Könyvtári állomány rendezése és megóvása, leltár (érdemi iratok)  
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	
	/b Könyvtári állomány rendezése és megóvása, leltár (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	704.
	/a Záródolgozatok bármely formában (érdemi iratok)  
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	
	/b Záródolgozatok bármely formában (adminisztratív, előkészítő iratok)
	10 év 
	

	705.
	Kiadványok cseréje
	20 év
	

	VIII. Az intézmény külföldi kapcsolatai 

	801.
	Megállapodások és kapcsolatok külföldi oktatási és civil intézményekkel, szervezetekkel 
	nem selejtezhető
	15 év

	802.
	Oktatók és dolgozók külföldi utazásai, engedélyek, utazási határozatok stb.
	15 év
	

	803.
	Külföldi vendégek fogadása, beszámolók külföldi utakról
	15 év
	

	804.
	Nemzetközi konferenciákra való kiküldetés, konferenciák rendezése Magyarországon
	20 év
	

	805.
	Oktatócsere. Vendégtanárok ügyei. Külföldiek munkavállalása. Vegyes külföldi ügyek, rendeletek 

	50 év
	

	806.
	Hivatalos iratok, bizonyítványok külföldre küldése, illetve elismerése
	20 év
	

	IX. Az egyetemi hallgatók ügyei

	901.
	Hallgatói felvételi ügyek
	10 év
	

	902.
	Nyelvtanulással kapcsolatos ügyek
	10 év 
	

	903.
	Hallgatói pályázati ügyek, díjak és ösztöndíjak

Külföldi pályázatok
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	904.
	Hallgatói névsorok
	10 év
	

	905.
	Hallgatók átlépése más szakra, munkarendre, vagy intézménybe
	5 év
	

	906.
	Átvétel az egyetemre más intézményből
	5 év
	

	907.
	Hiányzásokkal kapcsolatos ügyek
	5 év
	

	908.
	Évhalasztási, évismétlési ügyek, félévismétlés. Megszakított tanulmányok folytatása
	10 év
	

	909.
	Hallgatók kizárása, eltiltása, elbocsátása, ennek fellebbezése
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	910.
	Vizsgaügyek, felmentés vizsgák alól, vizsgahalasztás
	10 év
	

	911.
	Hallgatói gyakorlatok 
	10 év
	

	912.
	Külföldi és belföldi üzemi gyakorlatok
	20 év
	

	913.
	Tanulmányi kirándulások ügyei, gyárlátogatások
	5 év
	

	914.
	/a Záróvizsga, szakdolgozati ügyek, oklevél ügyek, oklevél másolatok, kivonatok
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	
	/b Zárthelyi dolgozatok
	1 év
	

	915.
	Közös képzések ügyei, kooperatív képzés 
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	916.
	Hallgatói fegyelmi ügyek, hallgatói jogorvoslati ügyek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	917.
	Hallgatók személyi iratgyűjtője, munkavállalási ügyei
	10 év
	

	918.
	Végzős hallgatók elhelyezkedésével kapcsolatos iratok, hallgatói követési rendszer
	10 év
	

	919.
	Hallgatók baleseti ügyei
	10 év
	

	920.
	Hallgatói statisztikai adatszolgáltatás
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	921.
	Diákjóléti Bizottság elvi jelentőségű ügyei
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	922.
	Tandíjügyek (juttatási, térítési ügyek). Tanulmányi ösztöndíj (külföldi is)
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	923.
	Rendszeres pénzbeni támogatás, adó és TB ügyek
	10 év
	

	924.
	Menza- és segély ügyek
	10 év
	

	925.
	Külföldi hallgatók ösztöndíj és egyéb ügyei 

Határon túli magyarok ügyei
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	926.
	Tanulmányi szerződések
	20 év
	

	927.
	Nemzeti felsőoktatási
 ösztöndíj
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	928.
	Hallgatói leckekönyv, törzskönyv, törzskönyvi névmutató
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	929.
	Levelező hallgatók konferencia ügyei
	5 év
	

	930.
	Hallgatói külkapcsolatok 
	10 év 
	

	931.
	Hallgatói vegyes ügyek
	10 év
	


	X. Kollégiumi, kulturális és sport ügyek

	1001.
	Kollégiumi szabályzatok, a kollégium vezetési ügyei
	nem selejtezhető
	15 év

	1002.
	A kollégiumi oktató-nevelő munka, diákbizottság, kollégiumi fegyelmi ügyek
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre

	1003.
	Kollégiumi felvételek
	10 év
	

	1004.
	Kollégiumi gazdasági ügyek
	10 év
	

	1005.
	A kollégium kulturális tevékenysége, ünnepségek, sportesemények, kiállítások, évfordulók
	nem selejtezhető
	határidő nélküli megőrzésre


2. melléklet

Folyamatleírás

(ld. külön excel)

3. melléklet

Ikt. szám: 
.....sz. pld.

J E G Y Z Ő K Ö N Y V
sérült küldeményről / irathiányról

Készült:  .... év ....................... hó .....-án …………................................................ helyiségben.

Jelen vannak:

.......................................................  mint kézbesítő

 ....................................................... mint átvevő

Megállapítjuk, hogy a …………………............................................... (szervezet) bélyegzőjével, .................... nyilvántartási számmal, ........................... minősítési jelöléssel ellátott küldemény ..................................................................................... (módon) sérülten érkezett.

Ezért soron kívül ellenőriztük a küldemény tartalmát, amely tételesen a következő. 
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	Ssz.
	Fejléce
	Nyilvántartási száma
	Minősítési
jelölése
	Példány
sorszáma
	Lap terjedelme
	Tárgya

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


A borítékból (csomagból) a felzetén feltüntetett  ................. sz. irat hiányzik.

A kézbesítőnek a jegyzőkönyv felvételére okot adó körülménnyel kapcsolatos nyilatkozata:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Szükséges intézkedés: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
             Kmf.
.....................................................                                ...........................................................

kézbesítő                                                                  

 átvevő
Készült: 2 példányban  (1 példány  1 lap)

Kapja:
  1. sz. pld.:  Küldő szerv vezetője/küldő személy


  2. sz. pld.:  A címzett

Igénylő szervezeti egység megnevezése

4. melléklet

Ikt. szám: 

.....sz. pld.

ENGEDÉLY SOKSZOROSÍTÁSRA

Engedélyezem, hogy a ……………………………. /20… számú SZIGORÚAN TITKOS / TITKOS
 ügyiratot ………………. példányban ……… oldal terjedelemmel sokszorosítsa.

Az engedélyt a sokszorosítás előtt a TÜK iratkezelőnek kell átadni. 

Keltezés helye, ideje: ………………………….

………………………………
minősítő

Vonatkozó engedélyt a sokszorosítás előtt átvettem:
Keltezés helye, ideje: ………………………….

……...…………………………

TÜK iratkezelő

Készült 3 példányban.

A TÜK nyilvántartásban az eredeti irattal megőrzendő.

5. melléklet

Ikt. szám: .....sz. pld.

BETEKINTÉSI ENGEDÉLY

Név:.......................................................................... beosztás: ................................................... 

részére a .............................................................................................................................. (szerv megnevezése) Szervezeti és Működési Rendjének ……...... pontjában megjelölt ………………………………………………………………. (szervezeti egység megnevezése) feladat- és hatáskörébe tartozó feladatok ellátása érdekében az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény 2.§ (1) bekezdés 8. pontja szerinti engedélyt megadom 

· a munkakör ellátásához szükséges

· meghatározott időszakra: …....év............hó......napjától  ………..év...............hó ......napjáig

 minősített adatok körére. 

Az engedély alapján a betekintésre jogosult a minősített adatok vonatkozásában a Ttv. 2.§ (1) bekezdés 4. pontjában meghatározott rendelkezési jogosultságok közül kizárólag az alábbiakban meghatározott rendelkezésre jogosult. Eszerint a fent meghatározott adatkörben (a megfelelő aláhúzandó)

a) 
minősített adatba betekinthet,

b) 
minősített adatot birtokában tarthat,

c) 
minősített adat alapján további minősített adatot készíthet, azon az eredeti minősítést feltüntetheti,

d) 
minősített adatot másolhat, sokszorosíthat (amennyiben a „Nem másolható!” különleges kezelési jelezés nincs az iraton) 

f) 
minősített adatot feldolgozhat és felhasználhat,

A betekintési engedély visszavonásig érvényes és nem selejtezhető.

Keltezés helye, ideje: ………………………….

.....................................................................
titokbirtokos szervezet vezetőjének aláírása

Készült: 2 példányban

Terjedelem: 1 lap

Kapja: 
1.sz.pld. A betekintésre jogosult

2.sz.pld. Irattár             

 1.számú példányt átvettem:

.................................................
a betekintésre jogosult aláírása

6. melléklet
Ikt. szám: 


.....sz. pld.

IRATKÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ


(betekintésre, tanulmányozásra átadott, majd az irattárba visszahelyezett iratok nyilvántartója)
	Sorszám
	Iktatószám
	Keletkeztető
	Lapszám
	Tételszám
	Dátum
	Tárgy
	Kölcsönvevő
	Feljegyzés
	Átvevő
	Határidő
	Visszaérkezett

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


7. melléklet

Ikt. szám: 

.....sz. pld.

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV

Készült:……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

A selejtezési bizottság tagjai:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..(név, beosztás)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..(név, beosztás)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..(név, beosztás)

A selejtezést ellenőrizte:………………………………………………………………………………………………………… (név, beosztás)

A selejtezés megkezdésének időpontja:……………………………………………………………………………………….(dátum)

A selejtezés befejezésének időpontja:………………………………………………………………………………………….(dátum)

Az alapul vett jogszabályok:

· Az Óbudai Egyetem Iratkezelési szabályzat és az irattári terv elnevezésű dokumentuma

· 335/2005.  (XII. 29) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános

követelményeiről

Selejtezés alá vont iratok:……………………………………………………………………………………………………………

(szervezeti egység megnevezése, az irat tárgya, az irat évköre)

Eredeti terjedelem:…………………………….(ifm) A leselejtezett iratok mennyisége………………………….(ifm)

 A selejtezési bizottság tagjai a melléket lap………… tételszintű iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasolják. A munka során a vonatkozó jogszabályok szerint jártunk el. A selejtezésre kijelölt iratanyag levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül.
K.m.f.

………………………………………..

………………………………………..
……………………………………….

a selejtezési bizottság tagja


a selejtezési bizottság tagja
a selejtezési bizottság tagja

..……………………………………..

ellenőrző vezető

        P.H.
8. melléklet

Ikt. szám: 

.....sz. pld.:
Iratátadás-átvételi jegyzőkönyv

Készült:....................................................................................................................................... (dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Átadó:......................................................................................................................................... (átadó szerv megnevezése)

.................................................................................................................................................... (átadásért felelős vezető és beosztásának megnevezése)

Átvevő:....................................................................................................................................... (átvevő szerv megnevezése)

...................................................................................................................................... …………(átvételért felelős vezető és beosztásának megnevezése)

Átvétel tárgyát képező iratanyag:............................................................................................... (iratanyag keletkeztetőjének, évkörének, mennyiségének, tételszámának megnevezése, az 1-1- tételszámba tartozó iratok száma)

Az átadás-átvétel indoklása:........................................................................................................……………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………….
k.m.f.

    ………………………………………………….

                     ………………………………………………


                           Átadó                                                                                              
 Átvevő

Melléklet:………… lap IRATJEGYZÉK

Készült 3 példányban. 

Kapják: 

Átvevő 1 pld. 

Átadó  1 pld. 

Irattár 1 pld.

� Beépítette a Szenátus a 2016. december 13-i ülésén az SZ-CXXVI/251/2016. számú határozatával elfogadott módosítással. Hatályos: 2017. január 1. napjától.


� Módosította a Szenátus a 2016. december 13-i ülésén az SZ-CXXVI/251/2016. számú határozatával elfogadott módosítás. Hatályos: 2017. január 1. napjától.


� Módosította a Szenátus a 2016. december 13-i ülésén az SZ-CXXVI/251/2016. számú határozatával elfogadott módosítás. Hatályos: 2017. január 1. napjától.


� A nem kívánt rész törlendő
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