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A nemzeti felsGoktatasrol szo6l6 2011. évi CCIV. torvény; a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. térvény alapjan, valamint
az iratkezelésre vonatkozd egyéb jogszabdlyi eldirasok, kiilonosen a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo  335/2005. (XTI  29.)
Kormanyrendelet, valamint a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet
figyelembevételével a Magyar Képzomiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa
az Egyetem mukodésével kapcsolatban keletkezett papiralapt és elektronikus dokumentumok
nyilvantartasanak és kezelésének rendjére az Egyetem levéltari feladatait ellaté Konyvtar,
Levéltar és Mivészeti Gylijtemény (tovabbiakban: Levéltar) mint illetékes kozlevéltar
egyetértésével az alabbi Iratkezelési Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

1. § Ertelmez6 rendelkezések

(1) atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

(2) atmeneti (kézi) irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartami atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

(3) el6adoi iv (ligyiratboritd): olyan ligyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos
tartalmi és formai (alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal
iigyiratdarabot vagy ligyiratot képez; az el6adoi iv két vagy tobb lapbol allhat;

(4) elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitogépes
adathordozon tarolnak;

(5) expedialés: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa;

(6) érkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megeldz6 fazisa, melynek soran kitoltik az
érkeztetd képernydrovatokat;

(7) iktatas: az iratkezelésnek a postabontids €és az ezt kovetd érkeztetés utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, melynek soran az iratot iktatoszammal 1atjak el és kitoltik az
iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait;

(8) iktatokdnyv: a szervezeti egység rendeltetésszeri mitkddése soran keletkezett iratok
nyilvantartdsara szolgald folyamatos szamozasu oldalakkal ellatott, évente hitelesen
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv, mely késziilhet elektronikus adathordozon is.

(9) iktatopont: 6nallo érkeztetési és iktatasi joggal rendelkezd szervezeti egység.
(10) irat:

a) Minden olyan irott, képes, illusztralt széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely
valamely szerv hivatali miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
formaban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kézirat.

b) Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonb6z6 hallgatdéi és egyéb nyilvantartasok
(torzskonyvek, szigorlati-, allamvizsga- és doktori szigorlati jegyzOkonyvek; diploma és



habilitacios nyilvantartasok), amelyeket az Egyetem megfeleld szervezeti egységei
kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartdsa esetén a lezart
nyilvantartdsokat tanévenkénti vagy évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1 példanyban
id6talldo modon kinyomtatni és bekotott allapotban Orizni, majd az irattari tervben
meghatarozott idépontban azt a Levéltarnak atadni.

c) Kiemelten fontos iratoknak mindsiilnek a kdzokiratok, a munkatigyi és humanpolitikai
nyilvantartasok, a valasztasi jegyzokonyvek, testiileti, bizottsagi jegyzokonyvek és azok
mellékletei, kivonatai, az intézményben késziilt tudomanyos, technikai és K+F,
valamint a miivészeti alkotasok dokumentumai.

d) Koézokiratnak mindsiilnek az egyetemi képzésben vald részvételrdl szold igazolasok,
honositasi okiratok, leckekonyvek, végbizonyitvanyok, képesitoé oklevelek, (MA, DLA,
Habilitaciok stb.).

e) Iratnak mindsiilnek még az Egyetem vezetd testiileteinek (Szenatus, Tanszékvezetok
Tanacsa, Mindségbiztositasi Tandcs, Doktori Tandcs, Habilitacidos Bizottsag stb.)
iiléseirdl kotelezoen készitett hangfelvételek is.

f) Nem mindsiilnek iratnak a hallgatok tanulmanyi vazlatrajzai, rajzai, munkai,
vazlattervei és a szerzOk altal még nyilvanossagra nem hozott tervek, miivek, kéziratok.

(11) iratfelelds: a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt iratkezelési feladatok ellatasaval
megbizott személy (iktato, ligyintézd);

(12) iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢&s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli, biztonsagos
megdrzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo6 tevékenység;

(13) irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

(14) irattari anyag: az Egyetem miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok dsszessége;

(15) irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, melynek soran az Egyetem a
miikédése soran keletkezd és hozza kerilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado
iratok irattari rendszerezését, kezelését és Orzését végzi;

(16) irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhet0ség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre tagolva, a
szervezeti egység feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerzésben
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céla
megOrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

(17) irattari tételszdm: megjeloli az adott irat besorolasat, az érvényes irattari tervben elfoglalt
helyét;

(18) kézbesités: az irat eljuttatasa a rendeltetési helyre. A kézbesités torténhet postai tton,
megbizott altal személyesen, elektronikus tton, illetve helykozi kézbesitéssel;

(19) kiadméanyozas: a kimend irat elkiildhetdségének engedélyezését, az elintézési tervezet
jovahagyasat jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

(20) kiildemény: barmilyen jellegii irat, levél, tavirat, értékcsomag, amely postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai vagy telekommunikaciés eszkoz, illetve maganfél
személyes benyujtasa utjan keriilt az Egyetemhez;



(21) levéltar: a maradando értekll iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett allami fenntartasu intézmény, az
Egyetem esetében a Konyvtar, Levéltar és Miivészeti Gyiijtemény;

(22) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értéka része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii
maganirat;

(23) masolat: A masolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely
hasonmas (szoveg- és formahtl), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

(24) masodlat: tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
melyet az els6 példanyon lévével azonos alairas és vagy pecsét hitelesit;

(25) melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd6 része, amely
elvalaszthatatlan attol;

(26) Orzési 1d6: az egyes irattari tételek — a rajuk vonatkozd torvényi hattér ismeretében —
meghatarozott megorzési ideje, melyet az irattari tervben kell rogziteni;

(27) Poszeidon Irat ¢s dokumentumkezeld Rendszer: az Egyetem altal hasznalt
iratkezeld/iktatd szoftver (a tovabbiakban: Iktatorendszer);

(28) selejtezés: a megdrzési 1dO lejarta utan az irattdrban Orzott és nem maradando értéki
iratanyag — selejtezési eljaras lefolytatdsa és annak jovahagyasa utdn torténd —
megsemmisitése;

(29) szerelés: tlgyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

(30) szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

(31) iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

(32) uigyiratdarab: az {ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Altalanos rendelkezések
2. § A Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Magyar KépzOmiivészeti Egyetem szervezeti egységeire, a
testiiletekre, bizottsagokra, valamint az e szervezeti egységek feladat- és hataskdrében eljaro
kozalkalmazottakra, vagy mas jogviszonyban foglalkoztatott kollégakra.

(2) Jelen Szabalyzat hatalya nem terjed ki a Képz6- és Iparmiivészeti Szakkozépiskolara.

(3) E Szabalyzat rendelkezéseit valamennyi papiralapu és elektronikus iton tovabbitott iratra
alkalmazni kell, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

(4) A Szabalyzat hatalya nem terjed ki a mingsitett adatokat tartalmazo iratokra.
3. § Az iratok rendszerezése

(1) Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetOsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,



igyiratként kell kezelni. A papir alapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben
(iratboritoban) torténik. Az eldadodi ivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni, és az
Egyetem minden szervezeti egységének egységes eldadoi ivet kell hasznalni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek.

(2) Az iratkezelés fogalomkorébe tartozik: a hagyomanyos, papiralapu, valamint elektronikus
formatumu irat atvétele, fogadasa, iktatdsa, kiosztasa, készit€se, nyilvantartasa, tovabbitasa,
rendszerezése és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasa, segédletekkel valo
ellatasa, szakszerli és biztonsagos megorzése, selejtezése, hasznalatra bocsatasa, illetve
levéltarba adasa.

(3) Az iratkezelési rendszer funkcioja, az Egyetemen:

a) az irat azonosithato, fellelési helye, utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakovethetd legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerti kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megteleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson;

h) segitse az Egyetem, a szervezeti egységek feladatainak eredményes ¢€s gyors
megoldasat;

1) biztositsa, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban fennmaradjanak;

j) biztositsa a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Iratkezelés
4. § Az iratkezelés szervezete

(1) Az iratkezelési szabalyok kialakitasaért, a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért és
feliigyeletéért, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
kancellar felelds. A kancellar ezen feladatait a kancellari hivatalvezetd utjan latja el.

(2) Az iratkezelés folyamataban 6nall6 érkeztetési és iktatasi jogosultsaggal vesz részt:
a) a Kancellari Hivatal;
b) a Kancellari Titkarsag;
c) Rektori Titkarsag;

d) a Konyvtar, Levéltar és Miivészeti Gylijtemény;



A tovabbiakban egyiittesen: Iktatopont.

(3) Fentieken tulmenden a kozalkalmazotti személyiigyek tekintetében iktatopontként, iktatdsi
jogosultsaggal vesznek részt a Gazdasagi Osztaly személyligyekért felelés munkatarsai. A
személytligyek iktatasa 6nallé iktatokdnyvben torténik.

(4) Az Egyetem tobbi szervezeti egysége érkeztetési és iktatdsi jogosultsaggal nem
rendelkezik, résziikre az érkeztetési €s iktatdsi feladatokat a Kancellari Hivatal Kozponti
Irattara latja el.

(5) A szervezeti egységek kijelolt ligykezel6i (a tovabbiakban: iratfelelds) végzik
a) az iratok szignalasra jogosult vezetonek torténd atadasat,
b) az iratok tovabbitasat és ennek dokumentalasat az elektronikus Iktatorendszerben,
c) az elintézett iratok, levelek expedialasra val6 el6készitését, tovabba
d) az iratok atmeneti irattdrazasat (dtmeneti irattar), valamint
e) az iratok leadasat a kozponti irattar részére.

(6) A Kancellari Hivatalban miikodé Kozponti Irattar végzi a két évnél régebbi iratok Orzését,
a sziikség szerinti iratrendezéseket, a kutatdk kiszolgaldsat, iratkdlcsonzéseket, hallgatoi
jogviszonyra vonatkozo igazolasok elkészitéséhez sziikséges kdzokiratok Orzését, valamint az
iratok elokészitését levéltari atadasra, illetve selejtezésre.

5. § Az iratkezelés feliigyelete, ellendrzése

(1) Az iratkezelés szakmai feliigyeletét ellatd személy:
a) felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi feltételei rendelkezésre alljanak;

b) évente ellendrzi a Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol;

c) sziikség esetén kezdeményezi — a sziikségnek megfeleléen — a Szabalyzat, valamint a
hozza tartoz6 Irattari terv (1. szdm0 melléklet) modositasat, a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések figyelembevételével,

d) gondoskodik az iratkezelésben részt vevd személyek megfeleld betanitasarol,
tovabbképzésérol,

e) gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iratmintdk ¢€s formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

f) a bels6 adminisztratori jogosultsaggal rendelkez6 alkalmazott utjan gondoskodik az
elektronikus  iratkezelési  szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 ¢és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok
betartasarol;

g) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokat.

(2) Az iratkezelési folyamat szerepldit (vezeto, ligyintézo, iktatd) megszlings, atszervezés és
személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el
kell szamoltatni, melyr6l jegyzokonyvet kell felvenni.



6. § A szervezeti egységek iratiranyitasa

(1) A keletkezett iratok iranyitasaért €s irattarazasaért a szervezeti egység vezetdje felel. Az
iratok kezelését, iktatasat €s irattarazdsat a szervezeti egység vezetdje altal megbizott
munkatarsak (iratfelel6sok) latjak el, akiknek a nevét az iratkezel6 szoftver naprakészen tartja
nyilvan, ideértve a helyettesitésekre €s a meghatalmazasokra vonatkozé adatokat is.

(2) Az o6nallo érkeztetési €s iktatasi jogosultsaggal nem rendelkezd szervezeti egységek
iratainak érkeztetését, iktatasat a Kancellari Hivatal K6zponti Irattara latja el.

7. § A kiildemények atvétele

(1) A kiildemények postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai vagy
telekommunikacios eszkoz, illetve személyes benyujtas utjan keriilnek az Egyetemhez. Az
Egyetem ¢és annak munkatarsai részére érkezd kiildemények /beadvanyok/ atvétele,
érkeztetése a Kancellari Hivatal Kozponti Irattaranak feladata.

(2) A kiilldemények atvételére a cimzettek, a szervezeti egységek vezetoi, illetve az altaluk
kijel6lt munkatarsak is jogosultak.

(3) A kézbesitd, valamint a portaszolgalatok— Féporta, Epreskerti porta — az altaluk atvett
kiildeményeket haladéktalanul, de legkésobb a kézhezvételt kovetd egy munkanapon beliil
kotelesek a Kancellari Hivatal Kozponti Irattaranak megkiildeni az iratot.

(4) A vétivvel kildott kiildeményeket a cimzettnek vétivvel egyiitt kell tovabbitani (ajanlott,
tértivevényes, stb.).

8. § A kiildemény ellenérzése

(1) A kiildeményeket atvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

a) cimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat (téves cimzés vagy
kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a valodi cimzetthez, ha ez nem
lehetséges, akkor a feladohoz, amit az Iktatorendszerben is rogziteni kell);

b) az azonosito jelek megegyezoségét a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen,;
¢) a kiildeményt tartalmazd boriték, illetve egy€b csomagolas sértetlenségét.

(2) Sértilés esetén, az atvételi okmanyon a sériilés tényét "sériilten érkezett” vagy “felbontva
érkezett” jelzéssel kell jelolni és ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.

(3) A kiildemény atvételekor az Egyetemen érvényben 1év0 biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a fogado6 szerv szamitastechnikai rendszerére.

(4) A kiildemény az Egyetem rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha:

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja;

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer {izemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul;

c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év0 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.



(5) Az Egyetem a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okarol értesiti a kiildot
kivéve, ha a megeldz6 12 honapon beliil mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot
tartalmazo6 beadvany az adott kiild6tol.

(6) A Kancellari Hivatal Kozponti Irattarat tajékoztatni kell barmilyen irdnyitasi problémarol
igy kiilonosen, ha az irat sériilt, hidnyos a cimzés vagy az irat tévesen keriilt tovabbitasra, amit
az Iktatoérendszerben is rogziteni kell.

9. § Az atvétel igazolasa

(1) Az atvevé a kézbesitd okmanyon olvashatdé alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat €s az
igazolasul felhasznalt masolat egyez0ségérdl az ligykezelonek meg kell gyézddnie.

(2) Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladonak automatikusan
elkiildi a kiildemény atvételét igazold elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(3) A gyors elintézést igényld iratokat az atvevd koteles a cimzetthez azonnal eljuttatni.
Amennyiben érkeztetésre €s iktatasra nem jogosult szervezeti egység vagy szemely veszi at a
kiildeményt, tigy azt koteles 24 oran beliil, de legkésébb az atvételt kdvetd els6 munkanapon a
Kancellari Hivatal K6zponti Irattaranak atadni.

10. § A kiildemény bontasa

(1) A felbontasra jogosultak minden iratot felbonthatnak, amely kiildemény az Egyetem
nevére és cimére érkezik. A kiildemények felbontasara jogosult személyek a kdvetkezok:

a) névre sz0l06 kiildemények esetén a cimzett;

b) a kiilldemény atvételére feljogositott személyek.
(2) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) a névre sz010 kiildeményeket;

b) a sajat kezii (,,s.k.””) felbontasra sz616 kiilldeményeket;

¢) a Hallgatoi Onkormaényzat részére érkezett kiildeményeket.

(3) Amennyiben a kiildeményrdl kideriil, hogy az mégis az Egyetemet érintd, hivatalos irat, és
a cimzett szervezeti egysége nem Onallod iktatopont, akkor azt a levél cimzettje koteles — a
szervezeti egységének iratfeleldse utjan — a Kancellari Hivatal felé tovabbitani.

(4) Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni és az Iktatorendszerben rogziteni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

(5) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét, a téves felbontas tényét, majd a kiildeményt el kell juttatni a cimzetthez.

(6) A kiildemény boritékjat minden esetben az irathoz kell csatolni. A boritékot a levéltarba
adas soran selejtezni kell.



11. § A kiildemény ellenérzése bontaskor

(1) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett
mellékletek meglétét. Az irat, vagy melléklet hianyat az Iktatérendszerben jelezni kell és errdl
a kiildo felet is tajékoztatni kell.

(2) Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosdg (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben az irat vagy annak egyes elemei a rendelkezésre
allo eszkozokkel nem nyithatok meg, gy a kiildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil
értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérol.

(3) Az elektronikus iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét ellendrizni és az
ellendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell. Amennyiben az elektronikus aldirds nem
érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldirdként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelden modositani kell.

(4) Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1€vo irat(ok)
targyat, a fajl nevét, fajl tipusat, az elektronikus aldiras meglétét és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a postalapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

12. § A kiildemények érkeztetése

(1) Az Egyetemen beliil érkeztetési joggal kizardlag az iktatopontok rendelkeznek. A
Kancellari Hivatal Kozponti Irattara kozpontilag iktatja az 6nalld érkeztetési jogositvannyal
nem rendelkez0 szervezeti egységek iratait.

(2) A kiildemény atvételét és felbontasat kovetden a kiildemények elektronikus érkeztetését az
iktatopontok végzik el a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben.

(3) A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat érkeztetés és iktatas
nélkiil a kiildeményhez kell csatolni. Az Iktatdoendszerben a feladott kiildeményt, a tértivevény
beérkezését kovetden nyugtazni kell. Az Egyetemre érkezett valamennyi kiildeményt
érkeztetni kell kivéve:

a) a reklamkiadvanyokat;

b) sajtotermékeket;

¢) 1idvozlo lapokat;

d) névre sz616 és nem bonthat6 kiildeményeket.

(4) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban, de legkésdbb az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén érkeztetni kell.

(5) Az érkeztetést kovetden az iraton el kell helyezni az Egyetem érkeztetd bélyegzdjének
lenyomatat. A bélyegzo6 lenyomata tartalmazza:

a) az intézmény nevét;

b) a datumot;

c) az lktatorendszer altal generalt érkeztetd szamot;
d) az iktatoszam helyét;

e) a mellékletek szamat.
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(6) Elektronikus uton érkezett irat esetében az iratfelelosok kotelesek biztositani a benyujtas
idépontjara vonatkozo6 €s az iratkezelési programban visszakeresheté adatok rogzitését.

(7) Amennyiben az érkeztetés soran egyértelmiien megallapithatd, hogy valamely beérkezd
kiildemény egy korabbi {igy folytatdsa, akkor azt az eldirat iktatoszamanak kovetkezo
alszdmara kell beiktatni.

13. § Az érkeztetd- és iktatékonyv, az iktatoszam

(1) Az Egyetem egy szervezeti és egy ettdl elkiilonitett érkeztetd- és iktatokonyvet (a
tovabbiakban: iktatokonyv) hasznal, melybe az iktatopontok kijeldlt iratfelelosei jogosultak
adatokat rogziteni. A targyévi iktatokonyvet minden naptari évfordulokor le kell zarni, és
évente 1) iktatokonyvet kell kezdeni az iratkezelési programban. A lezart iktatokonyvet
tartalmazo adatbazist az Iktatorendszertl fliggetlen szerveren, valamint kiilsé digitalis
tarhelyen is archivalni kell.

(2) Az érkeztetés €s az iktatds soran sorfolytonosan keriilnek kiosztdsra az azonositok.
Osszetartozo {ligy esetén alszamosan keriil iktatasra az irat.

(3) Az iratkezelési programhoz az iktatopontok erre kijelolt munkatarsai, valamint az arra
jogosultak kiilon felhasznaloi névvel ¢és jelszoval tudnak hozzaférni. A felhasznaloi
jogosultsagok meghatarozasa a kancellar hataskorébe tartozik.

(4) Az tgyirat targya, illetleg az ligyfél neve és azonositdo adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és
targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
kulcsszavakat kell rendelni. Az iktatds soran az adott irat vonatkozasaban a lehetd legtobb,
keresésre alkalmas adatot kell megadni.

(5) Az iktatas soran az iratkezelési szoftver altal kért kotelezo, illetve opcionalisan megadhatd
adatokat kell rogziteni.

(6) Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki
¢és annak alapjan a visszakeresés elvégezheto legyen.

(7) Az iratra tett téves rdjegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly moddon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.

(8) A szervezeti iktatoszam felépitése MKE/f6szam-alszam/év, személyiigyi iktatdszam
felépitése MKE/SZ/f6szam-alszam/év. A f0szam ¢€s alszam folyamatos sorszam, az évszam az
aktudlis év négy szdmjegye, amelyet a szoftverben beallitott szdmlald automatikusan képez.
Az év kezdetén érkezd els6 iratot az egyes szdmmal kell iktatni és az iktatdst az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy ligyet szabad beiktatni.
Az iraton jol lathaté modon kiilon kell feltiintetni az iigyre vonatkozo6 iktatoszamot. Ha egy
éven beliil ugyanabban az iigyben tobb ligyirat keletkezik, akkor az iligy nyilvantartasara
szolgalo fésorszamoknal az ligyben keletkezett tobbi iratot alszamokkal ellatva kell iktatni. A
megfeleld szamok kolcsonos bejegyzésével jeldlni kell az Gsszetartozast.

(9) Az egy ligyben keletkezett iratokat dssze kell csatolni az adott {igyben utobb beérkezett
iratokhoz. A csatolas tényét az iratokon fel kell jegyezni, az iratokat 6ssze kell szerelni €s az
iktatoszam fo6szaman kell irattarba helyezni. Az iratkezelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy
iiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas utan, az egyes iratok
pedig konyvszertien lapozhatok, kénnyen olvashatok legyenek.
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14. § Szignalas

(1) Az irat szignalasa az iigy elintézéséért felelds szervezeti egység, illetve személy
megjelolése, melynek soran a szignalasra jogosult vezetd kozli az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitasait (hatarido, siirgdsségi fok stb.), melyet szignojaval hitelesit.

(2) A rektor és a kancellar szervezeti egységekre, azok vezetdire, illetve sajat titkarsaguk
munkatarsaira, mig az Egyetem tObbi szervezeti egységének vezetbje az alarendeltségébe
tartozo személyekre szignal.

(3) Az irat ligyintézore szignalasaval egyidejiileg az iratra ra kell vezetni az ligyintézd nevét,
az elintéz¢s hataridejét, valamint — sziikség esetén — az ligyintézésre vonatkozd utasitasokat.

(4) Amennyiben intézkedés nem sziikséges, az irat szignalasara jogosult ezt az iraton
feltiinteti, azt aldirja, és visszaadja az iratfelelosnek, aki az iigyiratot atmeneti irattarba
helyezi.

15. § Iktatas
(1) Iktatni kell az érkeztetett és tovabbi intézkedésre kiszignalt valamennyi iratot, illetve az

intézményen beliil keletkezd iratokat. Az iktatdsra a szignalast kovetOen kertil sor.

(2) Az Egyetemen beliil iktatasi joggal kizarolag az iktatopontok rendelkeznek. A Kancellari
Hivatal Kozponti Irattara kozpontilag iktatja az 6nallo iktatdsi jogositvannyal nem rendelkezd
szervezeti egységek iratait.

(3) Az iratot ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének idopontja, az irat targya, az
iigyintézo neve, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte barmikor
megallapithatd legyen. Az iktatas soran torekedni kell arra, hogy a kés6bbi el6talalhatosag
biztositasa érdekében az iratrol a lehet6 legtobb jol keresheto adat rogzitésre keriiljon.

(4) Iktatashoz a Poszeidon iktatoprogramot kell hasznélni. A szamitogépes iktatas soran a
programhoz mellékelt felhasznaloi kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni.

(5) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) a tananyagokat,
b) a tdjékoztatokat, meghivokat,
c) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
d) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e) a visszaérkezett tértivevényeket,
f) a szamldkat,
g) a kozlonyoket, folyoiratokat,
h) a tudomanyos kiadvanyokat, kdzleményeket,
1) a gratulalo és koszono leveleket,
j) a12. § (3) bekezdése szerint nem érkeztetend6 iratokat.

(6) Az Egyetemen az iktatas folyamatos sorszamos rendszerben, az irat iktatoprogramba valod
bejegyzésével torténik.

(7) Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a prioritassal feladott kiildeményeket, a
,,Surgos” jelzésii iratokat.
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(8) A beérkez6 iratot csak egy szervezeti egységnél szabad nyilvantartasba venni.
Amennyiben a cimzett nem illetékes az {igyben — az érkeztetést kdvetden — az iratot at kell
adni az {ligyben illetékes szervezeti egységhez tartozo iktatopontnak, ahol gondoskodni kell az
irat tovabbi kezelésérol.

(9) Az elektronikus levelezOrendszeren keresztiil érkezd iratok iktatdsarol a cimzett dont.
Azokat a hivatalos tartalmu elektronikus leveleket kell beiktatni, melyek valamely kordbban
mar iktatott iigy érdemi folytatasanak tekintendok, illetve j iigyet keletkeztetnek.

(10) Az elektronikus levelek beérkezési idOpontjanak a cimzett postafiokjaba torténd
megérkezés idOpontjat kell tekinteni.

16. § Kiildemények tovabbitisa

(1) Az érkeztetett kiilldeményeket az iktatopont iratfeleldse iratboritoba helyezi és eljuttatja a
szervezeti egysége vezetjének. A Kancellari Hivatalban mitkddo iktatopont a rektornak,
illetve az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységeknek cimzett iratokat a rektorhoz, a tobbi
iratot a kancellarhoz juttatja el.

(2) A targynapon érkezett, felbontott és érkeztetett kiildeményeket Ilehetdség szerint
targynapon, de legkés6bb a rakovetkezd munkanapon, a munkaidé végéig kell eljuttatni a
szignalasra jogosult vezetohoz.

(3) A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell.

(4) Az iratok atadasa-atvétele a szervezeti egységek iratfeleléseinek feladata, ami az
iktatoprogramban torténd dokumentalassal torténik. Az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki,
mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

(5) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kovethetd és ellendrizheto,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

(6) A szervezeti egységek iratainak iktatopontoktdl torténd atvételérdl naponta legalabb egy
alkalommal az adott szervezeti egység kijelolt iratfeleldse koteles gondoskodni.

(7) A szervezeti egységnél a kiilldemény atvételére jogosult:

a) az egység vezetdje, illetve az altala az iratkezeléssel és iktatassal megbizott iratfelelds;

b) ,,sajatkezli felbontasra” jelolés esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy.
(8) A szervezeti egység vezetdje az atvett killdeményeket koteles a lehetd legrovidebb idon
beliil tovabbi ligyintézés céljabol kiszignalni.

17. § Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

(1) Elintézés elott az iligyintézok, vagy megbizott személyek a sziikséges kozbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztdzasa stb.) megteszik. A kozbensd intézkedés
telefon, fax, szamitogépes halozat vagy szobeli targyalas atjan is torténhet. Az intézkedések
lényegét, a felvilagositast add személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés id6pontjat —

sziikség esetén — az iratra fel kell jegyezni. K&zbenso intézkedések esetén a valasz, vagy a
jelentés megérkezéséig az ligyiratok az ligyintézonél maradnak.

(2) Olyan esetekben, amikor az ligyirat intézése tobb iligyintézore tartozik, az ligyintézok
kotelesek egymassal konzultalni és intézkedéseiket 6sszehangolni.
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(3) Az elintézett, el6készitett irat beiktatasarol az ligyintézo koteles gondoskodni mieldtt azt a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezeto elé terjesztené aldirasra.

(4) Az tigyintézének minden irat esetében gondoskodnia kell arr6l, hogy az {igyiratban egy
eredeti, a kiadmanyozo 4ltal sajat keziileg alairt, hiteles példany maradjon.

18. § Kiadmanyozas

(1) A szervezeti egységtol kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a
szervezeti és mitkodési szabalyzatban — a hallgatoi dnkormanyzat esetében az alapszabalyban
— meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani,
elkiildeni papir alapti formaban vagy halozaton, elektronikus uton.

(2) A kiadményozo6 kételes ellendrizni, hogy az irat iktatdszdmmal rendelkezik-e.
(3) A kiadmany akkor hiteles, ha

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel és az ligyirati példanyt a kiadmanyozo6 sajat keziileg alairta;

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az Egyetem, illetve az
illetékes szervezeti egységének hivatalos bélyegzoje szerepel.

(4) A masolat vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot 6rzo iktatasi jogosultsaggal
rendelkez0 szervezeti egység iratkezel6je jogosult. A hitelesités zaradékolassal torténik. A
kiadmany hitelesitéséhez az Egyetem/szervezeti egység hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.

19. § Expedialas

(1) A szervezeti egység iratfelelosének ellendriznie kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett
bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, tovabba,
hogy az eloirt mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az iigyiratboriton, illetve az
irattarban maradé masolati példany(ok)on ,.exp.” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét
€s modjat, valamint az expedialast végzo szignojat.

(2) A kiilldeményeket postai, elektronikus uton, vagy kézbesitéssel lehet tovabbitani. Postai
tovabbitas esetén a postai eldirasoknak megfeleldé nyomtatvanyokat, egyéb esetben az
Iktatorendszer atadas-atvétel rogzitésére vonatkozo részeit kell hasznalni.

(3) A kimené leveleket az Egyetem ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon délutan 13
oraig gyljti Ossze az iktatopontoktdl postira adas végett. A csomagokat a szervezeti
egységeknél kell megfelelden megcimezni, €s a csomagszallito levelet kitoltve mellékelni.

(4) Amennyiben a felado levelét elektronikus uton kiildte be, akkor a neki kiildott
elektronikus levélben iratot is lehet csatolni.

(5) Ha az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapu, hiteles
valtozatat postai vagy hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

(6) Az elektronikus irat elkiildésének id6pontjat dokumentalni kell.
20. § Bélyegzok nyilvantartasa

(1) A kiadott bélyegzokrdl — ide értve az érvényes alairas-bélyegzoket (névbélyegzot) is —
nyilvantartast kell vezetni, amirdl a Kancellari Hivatal vezetdje gondoskodik.

(2) A bélyegz6k hasznalatanak, igénylésének, nyilvantartasanak részletes szabalyait a
kancellar hatarozza meg.
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Irattarazas és levéltarba adas
21. § Az irattari terv

(1) Az Egyetem, illetve szervezeti egységeinek mikddésével kapcsolatosan keletkezett
iratanyag rendezése, irattarazasa a Szabalyzat 1. szamU mellékletét képez6 — a Levéltar
jovahagyasaval készitett - Irattari terv alapjan torténik.

(2) Az irattari terv meghatdrozza az Egyetem szervezeti felépitésének ¢és feladatainak
megfeleld tigykoroket, az ligykorok tételszamait, az azokhoz tartozé iratok sziikséges Orzési
idejét, selejtezésének, illetve levéltarba adasanak idépontjat.

(3) Az irattari tervet évente felill kell vizsgalni. Az irattari terv modositasahoz a Levéltar
jovahagyasat meg kell kérni.

(4) Tételszamon az egyes ligykorokre kozpontilag megallapitott jelzszamok értendok. A
tételszamokat a szabalyzat 1. sz melléklete (Irattari Terv) tartalmazza. Az irattari tervben
szerepld tételszamok modositasahoz az egyetemi szaklevéltar vezetdjének eldzetes
hozzéjarulésa sziikséges.

(5) Az irattari tételszamot valamennyi iktatott iratra és iratkezelési nyomtatvanyra
(iktatokonyv, el6adoi iv) ra kell vezetni.

22. § Az irattarazas

(1) Az elintézett (kiadmanyozott) és elkiildott, valamint az tigyintézés nélkiil irattarba rendelt
iratok megoOrzésérol a keletkezés évében, valamint az azt kdvetd évben az iligyintézésért
felel6s szervezeti egységnek kell gondoskodnia (4tmeneti irattar).

(2) A lezart, Uigyintézd altal irattarba helyezni javasolt irat irattdrazasarol az iigyintézésért
felelds szervezeti egység vezetdje dont. Hataridds iratokat irattarba helyezni nem szabad. A
postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba helyezni,
ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, és az irathoz valo csatoldsa megtortént.

(3) A két évnél régebbi iratokat legkésobb a keletkezés évét kovetd masodik év januar 31.
napjaig irattarba kell helyezni. Amennyiben egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j
esztenddben mindig 1j fészamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat. Az iigyben az el6z6
évben keletkezett iratokat szerelni kell, ennek tényét pedig az iktatokdnyvben fel kell tiintetni
(el6-és utdirat). Az eldirat szamdnal az iratboriton fel kell jegyezni, hogy azt milyen szdmu
iigyirathoz szerelték.

(4) Az irattari terv szerinti maradando értéksi iratok a kozponti irattarba helyezés eldtt
lehet6ség szerint szkenneléssel digitalizalasra kerlilnek. Az igy keletkezett elektronikus
dokumentumokat az iratkezelési szoftver adatbazisaban kell tarolni.

(5) Irattarba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratokat atvizsgalni, hogy
az irattarazasi szabalynak megfelel-e, az iratanyag teljes-e, illetve, hogy a kezeldi utasitasok
végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hidny(oka)t az iligyintézésért felelds szervezeti
egységnek potolnia kell. Hidnyos iigyirat nem irattarazhato.

(6) Az irattarba helyezés tényét az Iktatérendszerben is rogziteni kell.

(7) Az elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat az alkalmazott iktatoprogramnak
megfelelden archivalni kell. Amennyiben ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, abban az
esetben az e-mailt automatikusan archiv konyvtarba kell helyezni, majd az archiv kényvtarbol
az anyagokat a rendszergazda kozremiikodésével CD vagy DVD lemezre kell kiirni, tovabba
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az egyetem szerverén valamint az Egyetem szervezetétol fizikailag is elkiiloniild kiilsd
tarhelyen biztonsagi masolatot kell azokrol késziteni és megorizni.

(8) A megirt lemezeket tasakokba kell helyezni. A tasakon fel kell tiintetni a tartalom
azonositasat biztositd adatokat: szervezeti egység neve, év/ho/naptol év/ho/mapig,
elektronikus kimend/bejové iratok. Az igy archivalt elektronikus iratok lemezeit
iratjegyzékkel egyiitt lehet atadni az illetékes irattarnak. Az elektronikus archivalas mellett az
irattari terv szerint maradandonak mindsitett iratokat ki kell nyomtatni, a kinyomtatott
példanyt hitelesiteni, majd ezt kovetden az eredetileg papir alapon késziilt iratokhoz
hasonlodan irattarazni.

(9) Az tigyiratokat az irattarban kizarolag az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen beliil a sorszdmok novekvo sorrendjében kell elhelyezni.

(10) Az egy tételszam ala tartozo iratokat dobozban, dossziéban, szalagos iromanyfedélben,
vagy mas alkalmas modon kell tarolni, melyeken fel kell tiintetni a szervezeti egység nevét, az
iratok keletkezésének évszamat, a kdtegben 1évo iratok tételszamat, valamint a kezdé és végso
iktatészamot.

(11) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési
1d6 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

(12) A kancellar koteles gondoskodni arrdl, hogy irattara rendelkezzek a feladatok ellatdsahoz
sziikséges szakképzett személyzettel, technikai felszereltséggel, tovabba az irattari anyag
rendszeres atvételét biztosito, zart, tlizbiztos, szaraz, megfeleld paratartalmi és hdémérsékletii,
az irattari anyag Orzésén kiviil egyidejileg mas célra fel nem hasznalhato, a szakszeri
Orzéshez sziikséges taroloeszkozokkel (pl. vasbol vagy acélbol késziilt polcrendszer,
savmentes irattari dobozok, stb.) felszerelt raktarral és a miikodéshez sziikséges egyéb
feltételekkel.

(13) Az irattarak raktarainak allapotat az iratkezelés ellendrzésének eljarasa keretében a
Levéltar rendszeresen ellendrzi, s legalabb 5 évente mindsiti. Ha a mindsités alapjan
sziikségessé valik, az irattar fenntartéja a raktari kapacitds bovitésére, a tarolasra
alkalmatlannak mindsitett raktarak kivaltasara, illetve a tarolasi koriilmények javitasara
vonatkozoan 1 éven belill intézkedési tervet készit, s azt tdjékoztatdsul megkiildi a
Levéltarnak.

23. § Irattari kezelés, az iratok kiadasa

(1) Az irattari anyag rendszerezése az Irattari Terv alapjan torténik. Az irattari rend
kialakitasa, fenntartasa, az irattar szakszer(i mikodtetése az irattaros feladata.

(2) Az irattari anyag hasznalata torténhet belso tigyviteli célbol, mas intézmény vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités, melynek
vonatkozasdban az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 2011. évi
CXII. torvény rendelkezései iranyadok.

(3) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak iratpotld lap aldirasa ellenében
adhatja ki az azonos szervezeti egységben dolgoz6 részére. Az iratpotlo lapot az irat helyén
kell tartani.

(4) Mas szervezetnek csak az illetékes vezetd utasitasara lehet iratot kiadni.

(5) Az tigyben nem érdekelt mas szerv vagy személy részére iratot kiadni csak az iratot 6rz6
szervezeti egység vezetdjének engedélyével szabad. Az irat atvételét igazolo iratkikérdt az
irattarban az irat visszaérkezéséig meg kell Orizni. Iratot az irattar elhelyezésére szolgalod
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¢épiiletbol kivinni csak valamely torvényes eljarast folytaté rendelkezésére vagy feliigyeleti
ellendrzés céljabol szabad, a sziikséges idotartamra.

(6) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndl6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelos ligyintézének kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

(7) Tudomanyos célu kutatast az irattari anyagban az Ltv. 22-29. §-aban meghatarozottak
alapjan az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXIIL.
torvény rendelkezéseinek figyelembe vételével az illetékes szervezeti egység vezetdje
engedélyezhet.

(8) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a kutathatosagat, amelyek 15 év utan is a szervezeti
egység Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell
biztositani.

24. § Hallgatoi iratok kezelésére vonatkozo speciilis szabalyok

(1) Az tires bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokat zart helyen kell elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak a jogosult személy férjen hozza.

(2) Az elrontott és nem  helyesbithetd, illetve a  kicserélt bizonyitvany-,
oklevélnyomtatvanyokrol jegyzokonyvet kell késziteni és a rontott, kicserélt példanyokat
megsemmisiteni.

(3) Az illetékes 1iigyintéz0 nyilvantartdst vezet az iires, illetve az elrontott és nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrol.

(4) A Tanulményi Osztaly vezetdjének felhivasara a Rektor a felsOoktatasért felelds
minisztérium hivatalos lapjadban az érvénytelenség miatt visszavont, elveszett vagy
megsemmisiilt {ires bizonyitvany-, oklevélnyomtatvany érvénytelenségérdl szolo kdzlemény
kozzétételét kezdeményezi, s ezzel egyidejileg tajékoztatast ad a Fels6oktatasi Informacios
Rendszer felé, megjelolve az adott nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és
az érvénytelenség idOpontjat.

(5) A hallgatok tanulmanyi ideje alatt a hallgat6i jogviszonnyal 0sszefiiggd valamennyi iratot
a hallgat6i jogviszony megsziinés€ig a tanulmanyi osztaly kezeli és 6rzi.

25. § Az iratok selejtezése
(1) Az Egyetem a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre
az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjdn szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

(3) Az iratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsadg javaslata alapjan lehet elvégezni az iratok mennyiségétol fiiggden,
de legalabb 5 évenként, az irattari tervben meghatarozott idok letelte utan. A bizottsag tagjai
koziil legalabb 1 6 a selejtezésben érintett szervezeti egység képviseldje.

(4) A selejtezéssel jard szervezési ¢és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felel6soknek kell ellatniuk, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével
tisztaban vannak.

(5) A selejtezési felelosok személyét a szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.
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(6) Az iratok selejtezését csak az adott selejtezési felelOs iranyitasa mellett lehet végrehajtani.

(7) A megodrzési idot, az utolsé érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kdvetd év elsd napjatol
kell szamitani. Az ilgyintézésért felelds szervezeti egység vezetbje indokolt esetben
elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb
ideig torténd megdrzeését is, ezt a korlilményt a vezetd alairasaval az irattari tételszamnal kell
az iraton feltlinden jelezni.

(8) Nem selejtezhetOk az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok, valamint az
elektronikus adattarban elhelyezett, iktatott iratok.

(9) Az tlgyiratselejtezésrdl 2 példanyban a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. A selejtezési
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét;

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

c) a selejtezés ala vont iratanyag irattari tételszamanak és évkorének megjelolését;
d) a kiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

e) a kiselejtezett anyag dsszmennyiségét, iratfolyométerben;

f) a selejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét és hiteles alairasat.

(10) A selejtezési jegyzokonyvet elzetesen elektronikus formaban a Levéltarnak meg kell
kiildeni a selejtezés jovahagyasa céljabol. A selejtezést a Levéltar vezetdje az irattari terv
alapjan hagyja jova. A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi

(11) A Levéltar altal is selejtezhetonek mindsitett iratokat az iratnyilvantartds megfeleld
rovataba be kell vezetni. A személyes vagy kiilonleges adatokat tartalmazo iratokat csak zuzas
vagy égetés utjan szabad megsemmisiteni. A megsemmisitésrdl a kancellar az adatvédelmi és
biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

26. § Az iratok atadasa a Levéltarnak

(1) A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egyiitt - legalabb 15 évi
irattari Orizet utan, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezod atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni az egyetemi levéltarnak. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

(2) A Levéltarnak atadando iratok korét a Szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhato Irattari terv
hatarozza meg. A Levéltarnak csak lezart évfolyamok rendezett iratai adhatok at, az iigyviteli
segédletekkel egyiitt. Az atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Az atadas idépontjat és az
atadando iratok korét az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy megbizottjanak a
Levéltarral egyeztetni kell. Az atadassal kapcsolatos koltségek a szervezeti egységet terhelik.

(3) Selejtezés soran az Irattari terv szerint maradando értékii, tehat nem selejtezhetd iratokat
legalabb 15 év helyben 6rzési kotelezettség lejarta utan az Irattari tervben meghatarozott
Orzési id6 leteltével - 5 évenként egy alkalommal - tételes atadasi-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan, sajat koltségen at kell adni a Levéltarnak.
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(4) Az atvétel idOpontjat az atadd szerv és a levéltar, egyetértésben allapitja meg. A
levéltarnak altaldban csak teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil
azonban az ligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol
részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak kell atadni.

(5) A hianyzo iratokrol, segédkonyvekrol hidnyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzeékhez kell csatolni. Ha a hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet kés6bb levéltarba
kell adni, akkor a hianyjegyzék 1 példanyat az iktatokdnyvben a levéltari atadasig meg kell
drizni.
27. § Megsziiné szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

(1) Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbdl — szervezeti egység megsziinik,
a jogutod szervezeti egység koteles az irattdri anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve
irattarazasra) vonatkozd eldirdsok szerint kezelni. Abban az esetben, ha a megsziind

szervezeti egysé€g iratanyagat valamilyen kizard okbol (pl. iigykér megsziinése miatt) mas
jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az ligyiratok az irattarba kertilnek.

(2) A megsziint szervezeti egység ligyiratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfelelden
kell elhelyezni.

28. § Zaro rendelkezések
(1) Jelen Szabalyzat 2016. januar 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az Egyetem korabbi
iratkezelési szabalyzata hatalyat veszti.

(2) A jelen Szabalyzatot a Szenatus — Konyvtar, Levéltar és Mivészeti Gyljtemény
igazgatojanak egyetértd nyilatkozatanak figyelembevételével fogadta el.
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Irattari terv:

NS: Nem selejtezheto

. . Meg0drzési | Levéltarba
Tetel Targy id5 | adés idejc
I. Vezetési iigyek

101 Szerveuzetl e’gysegek létesitése, bovitése, atszervezése, NS 15
megszuntetese
Vezetdi megbizéssal, illetve annak visszavondsaval

102 |kapcsolatos iratok (palyazat, kinevezés, NS 15
vagyonnyilatkozat)

103 Egyetemi szintli bizottsagok miikodésével kapcsolatos NS 15
iratok (meghivok, emlékeztetok, jegyzokonyvek)

104 A Szenatus miikddésével kapcsolatos iratok NS 15
(meghivok, jegyzokonyvek, hatarozatok)

105 A Konzisztorium miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
(meghivok, jegyz6konyvek, hatarozatok)

106 | A testiiletek valasztasaval kapcsolatos iratok NS 15

107 Eg”yet-eml s,truktura atalakitas (javaslatok, NS 15
eléterjesztések)

108 f&z Egye’tem mukqd§sere vonatkozo6 statisztikai NS 15
Osszegzések, felmérések

109 Mu’nkate’rv.ek (operativ terv, humanpolitikai terv, NS 15
intézkedési terv stb.)

110 |Intézményfejlesztési terv NS 15

111 | Beszamolok, jelentések az elvégzett munkarol NS 15

112 | Egyetemi {innepségek 5
Fels6oktatasi intézményekkel torténd

113 |egyiittmiikodésre vonatkozo iratok (MRK, MERSZ, NS 15
egyiittmikodési szerz0dés, megallapodas)

114 Mas (nem fels6oktatasi) intézményekkel, NS 15
szervezetekkel, hivatalokkal torténd egytittmiikodés

115 Cimadomanyozasok, kitiintetések (allami dijak, tanari NS 15
cimek, Professor Emeritus, diszoklevelek)

116 Eg,yete’m’l s;abalyzatok, tigyrendek és azok NS 15
modositasai

117 Egyeteml ut'f}sr[asok, korlevelek (rektori, kancellar, NS 15
hivatalvezeto)

118 |Egyetemi Alapité Okirat NS 15

119 | Birosagi peres és nem peres eljarasok NS 15

120 ¥ntezmeny1 palyazati tevékenységgel kapcsolatos NS 15
iratok

121 | Belso ellendri mikoddés (felkérés, jelentés) NS 15

! Médositotta az 5/2016. (I1. 10) szenatusi hatarozat
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122 |Felvilagositas kérés, tajékozodas 5

123 | Doktori Iskola alapitas, miikodés NS 15

124 | Sajtéban valdé megjelenés

125 | Felsobb vezetoi feljegyzések 5

I1. Az oktatok, kutatok, egyéb munkakorben alkalmazottak, szerzédéses és egyéb
ligyei

Allaspélyazatok (oktatoi, tanari és egyéb nem vezetdi

201 ol Al NS 15
munkakdrok palyazatai
Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

202 P . e . NS 15
(1étesités, kinevezés, modositas, megsziintetés

203 lflzetes?k, bérek, besorolasok megallapitasa, 20
atsorolasok

204 Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo 20
foglalkoztatottakkal kapcsolatos iratok

205 Szerzddések és mellékletei (oktatok, oraadok, egyeb 10
feladatok ellatasa stb.)
Felkérdk és egyéb levelezés kdzalkalmazottak részére

206 o , 5
(vizsgaztatas, oktatas stb.)

207 | Tanulmanyi szerz6dés 5
Kutatonapok, alkotoi szabadsag, kutatoév

208 . . 5
engedélyezése

209 Fizetés nélkiili és egyéb szabadsagok, tavollétek 3
engedélyezése

210 |Jutalmazasok 8

211  |Kedvezmények (pl.: munkaidd) 8

212 | Munkatigyi, kozalkalmazotti egyeztetési iigyek 5

213 |Fegyelmi iigyek (munkavallaloi) NS 15

)14 Kozalkalma;ottl tanacs/szakszervezetekkel NS 15
kapcsolatos iratok

215 | Nyugdijazas, nyugdij tigyek NS 15

216 | Letiltasok, birosagi hatarozatok stb. 20
Munkaltatéi igazolasok, kereset kimutatasok, EHO-s

217 . . o . 10
igazolasok, jarulékigazolasok stb.

218 Onkéntes nyugdij- és magannyugdij pénztari 10
levelezések, adatszolgaltatasok

119 Adatszolgaltatasok, statisztikak (TB, Munkaiigyi, bér, NS 15
létszam, KSH, fenntarto stb.)

220 | Munkaiigyi statusz tabla (intézményi) NS 15

221 | Kozalkalmazotti mindsités 10

222 | Hatosagi ligyek pl. szabalysértés 15
TB ellatassal kapcsolatos iratok (GYES, GYED,

223 | . e, 20
lizemi balesettel kapcsolatos ligyintézés)
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‘ 224 ‘ KIRA rendszerrel (MAK) kapcsolatos iigyintézés 10
I11. Pénziigyi vonatkozasu iratok
301 | Intézményi koltségvetés, beszamolo NS 15
302 | ElGiranyzat valtozasok 10
303 | Hitel és kotelezettség nyilvantartasok 15
304 | Kotelezettségvallalas (szerz6dések) dologi kiaddsokra 15
Kotelezettségvallalas (szerzodések) személyi
305 o 15
kiadasokra
306 B:eru,haz’am €s fejlesz:[esrl tervek, beruhazasok, j NS 15
létesitmények, szerzédések
Felyjitasi, tatarozasi €s karbantartasi tigyek,
307 Py 10
szerzddések
308 |Ingatlaniigyek, vagyonnyilvantartas, szerzdések NS 15
309 | Lakasépitési alap és szerzodések NS 15
310 |Leltari és raktari tigyek 10
311 | Palyazatok (szerzodések) és elszamolasok 15
Szakképzési hozzajaruldsok (szerzodések) és
312 . 15
elszamolasok
313 K+F (Kutatas €s Fejlesztés) tigyek, iratok, 10
kotelezettségvallalasok
Fokonyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok
314 st 10
315 | Reprezentacios keret és a vele kapcsolatos ligyek 10
316 | Belso és kiilso ellenérzések (revizid) iigyei 15
Intézményi bankszamlakkal kapcsolatos ligyintézeés,
317 15
dokumentumok
318 |Felajanlas, adomany NS 15
319 | Felvételi koltségvetés 15
320 | Cafetéria, egyéb juttatasok 5
Az egyetem vallalkozasi tevékenységével kapcsolatos
321 | 1 15
iratok, szerzodések
322 | Adohatosagi iigyintézés 15
IV. Gazdasagi iigyek
401 Arajénlat, megrendelés, beszerzések, lemondasok 10
Sajat gépjarmi hasznalatanak engedélyezése,
402 AU . 5
bérletjegyek leadasa
403 | Egyetemi vendéghazzal kapcsolatos iratok NS 15
404 | Helyiségbérlettel kapcsolatos iratok 2
405 | Evkozi adatszolgaltatasok, statisztikak, jelentések stb. 10
406 | Koltségtervezetek, kimutatasok stb. 10
407 |Elelmezés 10

22




408 | Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok 10
409 | Takaritas 10
410 | Orzés, védelem 10
411 | Kartéritési iigyek 10
412 | Uzemeltetéssel kapcsolatos tajékoztatasok 5
V. Adminisztrativ és egyéb iigyek
Neptun és FIR rendszer miikddésével kapcsolatos
501 | adminisztracio (belsé és kiils6 szerzddések, 10
teljesitések, SDA, Oktatasi Hivatal)
502 | Nyomtatvanyok, bizonyitvanyok 10
503 | Tanulmanyi €s egyéb adatszolgaltatas NS 15
504 | Honlap (fejlesztés, karbantartas) 10
505 | Katasztrofavédelem, tlizrendészet 15
506 | Munkavédelem 15
507 | Polgari védelemmel kapcsolatos iigyek 15
508 | Egészségiigy 10
509 | Kapacitas 10
510 | Informatikai tigyek 10
KULONOS RESZ
VI. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
601 | Tudomanyos munkatervek, beszamolok NS 15
602 | Tudomanyos Tandcs munkajaval kapcsolatos iratok NS 15
603 Tudoményos Kutatokozpont munkdjaval kapcsolatos NS 15
iratok
604 E“g3’/etemi szervezésﬂ tudo'mén’y(.)s rendezvények NS 15
(tilésszak, konferencia, szimpo6zium stb.)
605 |Hallgatoi kutatasok (OTDK) NS 15
606 Elgszgis:g;oirrt;ﬁl;al (MTA, MMA, OK stb.) NS 15
607 |Egyetemi tudomanyos kiadvanyok NS 15
608 | Koltségvetésen kiviili kutatasok iigyei 15
QI TENRUS kg oo |
VII. Miivészeti és tudomanyos fokozatok
701 ]:Zgyetemi miuvészeti dijjal, kitiintetésekkel kapcsolatos NS 15
igyek
VIII. Oktato-nevel6 munka
801 Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio NS 15
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802 | Képesitési kovetelmények 10
803 | Tantervek (tantervi hald) NS 15
804 | Tantargyi programok NS 15
805 | Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése
806 |Tanrendi ligyek (6rarend, tanév beosztasa)
807 | Tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek 10
808 | Oktatoi munka hallgatoi véleményezése 5
809 | Szakmai gyakorlati félév megszervezése 10
IX. Konyvtari és levéltari iigyek
901 A sz§rvezeti egység mﬁkédési. szabalyzata, gyljtokori NS 15
szabalyzata, alapdokumetumai
902 ﬁ; (i)lll(tézmény levéltari (irattari) anyagaval kapcsolatos NS 15
903 A képzc’imﬁvészeti gyljtemény alapiratai, tartos letétek 5
iigyei
904 | Konyvtari allomany rendezése és megdvasa 15
905 | Beszerzésekkel, cserékkel kapcsolatos tigyek 5
906 |Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 15
907 | Olvasdi, kutatoi, ligyfélszolgalati iigyek 10
908 Orszagos 's;akkényvtéri feladatra, szabalyozasra NS 15
vonatkozo6 iratok
909 |Iratrendezések, iratkezelés 15
910 |Segédkonyvek, iktatokonyvek NS 15
911 |[Selejtezési jegyzokonyvek NS 15
912 A }(é’})’zéi.rr}iivészeti gyljtemény mitargykdlcsonzései, 15
kiallitasi tigyei
X. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai
1001 Kul‘Eurélis’m.e'gélrlapo’désok ¢s kapcsolatok kiilfoldi NS 15
felsGoktatasi intézményekkel
Oktatok és hallgatok cseréje, az oktatok és hallgatok
1002 kiilfoldi f@lséoktatési in.tézményekben folytatot.t oktatd 15
¢s kutatd ill. tanulmanyi tevékenysége (kiilfoldi
Osztondijak, Erasmus-program)
Kiilfoldi egyetemek, foiskolak oktatoinak és
1003 | kutatoinak mikodése a féiskolan, kilfoldi 15
allampolgarsagi egyéb foglalkoztatottak
1004 | Kikiildetéssel kapcsolatos iratok 5
1005 | Nemzetkozi konferencian valo részvétel 10
1006 | Nemzetkozi konferencia rendezése Magyarorszagon 15
1007 | Kiilfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés 15
1008 | Nemzetkozi projektek NS 15
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1009 | Versenyrészvétel NS 15
1010 |Hallgatok kiilfoldi tanulmanyttjai €s egyéb utjai 5
1011 | Kiilfoldi vendégszereplések NS 15
1012 | Kiilfoldi hallgatok részképzése 2
XI. Egyetemi hallgatok
1101 | Hallgatoi felvételi jelentkezések, szakirany-megjelolés 1
1102 | Hallgatok iratkozasi lapja 5
Hallgatok személyi iratgytijtoje, atvétel, szakvaltas,
szakirany valtas, mas intézménybe athelyezés,
parhuzamos képzés, évkihagyas,évismétlés, szigorlati
1103 |jegyzOkonyv, allamvizsga zarovizsga, jegyzokonyv NS 15
diploma megvédésrol, allamvizsga jegyzokonyv,
oklevél masolat, oklevél melléklet, fegyelmi,
jogviszony megsziinés
1104 | Hallgatoi torzskonyv NS 15
1105 |Hallgatoéi torzskonyvi névmutatod NS 15
1106 Tudqményos diakkori munka 0sszesito jelentései, elvi 10
igyei
1107 Hallgatf)i tud(?r{lényos palyazatokkal kapcsolatos 10
iratok, 0sszesitések
1113 | Hallgatok kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa, eltandcsolasa 20
1114 HOK-kel kapcsolatos iratok (kiildottgytilés )
emlékeztetd, kérések stb.)
1115 | Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok 5
1116 | Szigorlati jegyz6konyv 15
1117 | Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 5
1118 | Szakmai gyakorlatok 5
1119 | Allamvizsgara, zarovizsgara vonatkoz6 iratok 5
1120 |Jegyz6konyv diploma megvédésérdl 5
1121 | Allamvizsga jegyzékonyv 5
1122 | Abszolutérium 5
1123 | Oklevéliigyek, oklevélmelléklet 5
1124 | Hallgatoi fegyelmi iligyek 10
1125 | Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas Gsszesitoi NS 15
1126 Kéltségtérité§, mas téritési dij (kreditdij, 10
szakfelszerelési dij)
1127 | Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb tigyei 10
1128 | Vendéghallgatok, latogatasi igazolvanyok 15
1129 Hall'g’at‘(')i E)szténdi]:‘-n}’lilvérrltgrtésok (tanulmanyi, 10
szocialis, Bursa, kdztarsasagi stb.)
1130 | Kreditatviteli tigyek, felmentések
1131 |Kedvezményes tanulmanyi rend
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Hallgat6i jogviszony létrejotte és statusza (aktiv,

1132 ) 3
passziv)

1133 | Hallgatoi jogviszony igazolas 1

1134 Elokészitd jogviszonnyal kapcsolatos iratok (felvétel, 6
eltanacsolas, fegyelmi {igy, engedélyek, hatarozatok)

1135 | Didkigazolvany 5

1136 | Hallgatoi jogviszony megsziinése NS 15

1137 |Hallgatoéi tavollétek, kikérok 3

1138 | Szakdolgozat leadas, halasztas 3

1139 |Felvételi jogorvoslat 1

1140 |Tanfolyami oktatas 1
Felvételi vizsgakra vonatkozo6 iratok (pl. jegyzokonyv,

1141 p 5
felkérok)

1142 | Demonstratori tevékenység 5

XII. Szakkozépiskola és a kollégium iigyiratai

Szakkozépiskolai/kollégiumi dokumentumok

1201 | (torzskonyvek, torzslapok, pottorzslapok, beirasi NS 15
naplok, miikddési engedély)

1202 | Szakkozépiskolai/kollégiumi szabalyzatok, 10
A szakkozépiskola/kollégium vezetéssel dsszefiiggd

1203 |. 10
igyek

1204 | Diakbizottsagi ligyek 5

1205 | Szakkdzépiskolai/kollégiumi felvételek 5

1206 | Tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése 20

1207 | Tanuloi fegyelmi iigy 5

1208 Onall6 (fenntarté jovahagyasa nélkiili) 5
adatszolgaltatas, statisztika

1209 | Tanuloi és sziildi kérelmek 8
Szakkozépiskola /Kollégium miikddésével kapcsolatos

1210 |. 10
iratok [1]

1211 | Neveldtestiileti értekezlet 10

1212 | Tanuloi vizsgaval kapcsolatos iratok 10

1213 | Kollégiumi fegyelmi tigyek 10

XIII. Kulturalis tigyek

1301 | Mivészeti és Tudomanyos Tanacs iligyei NS 15

1302 Az Egyetem.kulturahs, miivészeti rendezvényeivel NS 15
kapcsolatos iratok

1303 | Plakatok, programfiizetek, tajékoztato fiizetek 5

1304 | Vizsgaszervezés 5

1305 | Kiallito terem mitkodése 5

1307 | Szerzdi jogi ligyek 5
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