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A nemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény; a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény, az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény alapjan, az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIIL torvény, az elektronikus iigyintézeés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet!, valamint az iratkezelésre vonatkozo egyeb jogszabalyi eldirdsok, kiilonosen
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet, valamint a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl szold 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet
figyelembevételével a Magyar Képzdmiivészeti Egyetem Szenatusa az Egyetem miikodésével
kapcsolatban keletkezett papiralapt és elektronikus dokumentumok nyilvantartasanak és
kezelésének rendjére az Egyetem levéltari feladatait ellatd Konyvtar, Levéltar és Miivészeti
Gyljtemény (tovabbiakban: Levéltar) mint illetékes kozlevéltar egyetértésével az alabbi
Iratkezelési Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

1. § Ertelmez6 rendelkezések

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

(2) atmeneti (kézi) irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adés eldtti 6rzése torténik;

(3) eléadoi iv (ligyiratborito): olyan {igyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos
tartalmi és formai (alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal
iigyiratdarabot vagy ligyiratot képez; az el6adoi iv két vagy tobb lapbdl allhat;

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

(5) expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatdrozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitésa;

(6) érkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, melynek soran kitoltik az
érkeztetd képernydrovatokat;

(7) iktatas: az iratkezelésnek a postabontas és az ezt kovetd érkeztetés utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, melynek soran az iratot iktatoszammal latjak el és kitoltik az
iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait;

(8) iktatokonyv: a szervezeti egység rendeltetésszeri miikodése soran keletkezett iratok
nyilvantartdsara szolgal6 folyamatos szamozasu oldalakkal ellatott, évente hitelesen
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, mely késziilhet elektronikus adathordozon is.

(9) iktatopont: 6nallo érkeztetési és iktatasi joggal rendelkez0 szervezeti egység.
(20) irat:

a) Minden olyan irott, képes, illusztralt szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely
valamely szerv hivatali miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,

! Modositotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szamu hatarozata
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formaban ¢és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kézirat.

b) Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonb6z6 hallgatoi és egyéb nyilvantartasok
(torzskonyvek, szigorlati-, allamvizsga- €s doktori szigorlati jegyzokonyvek; diploma és
habilitacids nyilvantartasok), amelyeket az Egyetem megfeleld szervezeti egységei
kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart
nyilvantartdsokat tanévenkénti vagy évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1 példanyban
1d6talldé moédon kinyomtatni €s bekotott allapotban 6rizni, majd az irattari tervben
meghatarozott idépontban azt a Levéltarnak atadni.

¢) Kiemelten fontos iratoknak mindsiilnek a kozokiratok, a munkaiigyi 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 valo részvételr6l szolo igazolasok,
honositasi okiratok, leckekdnyvek, végbizonyitvanyok, képesito oklevelek, (MA, DLA,
Habilitaciok stb.).

e) Iratnak mindsiilnek még az Egyetem vezetd testiileteinek (Szenatus, Tanszékvezetok
Tanacsa, Mindségbiztositasi Tanacs, Doktori Tanacs, Habilitacios Bizottsag stb.)
iiléseirdl kotelezéen 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) iratfelelos: a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt iratkezelési feladatok ellatasaval
megbizott személy (iktato, ligyintézo);

(12) iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és selejtezhetéség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli, biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység;

(13) irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

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

(15) irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, melynek soran az Egyetem a
mukodése soran keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala marado
iratok irattari rendszerezését, kezelését és Orzését végzi;

(16) irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
véalogatdsdnak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
szervezeti egység feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerzésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tligyviteli célu
megodrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét;

(17) irattari tételszam: megjeldli 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 uton, illetve helykozi kézbesitéssel;
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(19) kiadmanyozas: a kimend irat elkiildhetéségének engedélyezését, az elintézési tervezet
jovahagyasat jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

(20) kiildemény: barmilyen jellegli irat, levél, tavirat, értékcsomag, amely postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai vagy telekommunikacios eszkdz, illetve magantél
személyes benyujtasa utjan keriilt az Egyetemhez;

(21) levéltar: a maradando értékii iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett allami fenntartasu intézmény, az
Egyetem esetében a Konyvtar, Levéltar és Miivészeti Gytijtemény,

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

(23) masolat: A masolat valamely eredeti iratrol 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 1évdvel azonos alairas és vagy pecsét hitelesit;

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

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

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

(28) selejtezés: a megbrzési idO lejarta utan az irattarban Orzott és nem maradandd értéki
iratanyag — selejtezési eljaras lefolytatdsa és annak jovahagyasa utan torténd -—
megsemmisitése;

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

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

(31) iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

(32) tigyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Altalanos rendelkezések
2. § A Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed a Magyar KépzOmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem), valamint a Képz6- és Iparmiivészeti Szakgimnazium és Kollégium (a
tovabbiakban: Szakgimnéazium)? szervezeti egységeire, a testiiletekre, bizottsagokra, valamint
az e szervezeti egységek feladat- és hataskorében eljard kozalkalmazottakra, vagy mads
jogviszonyban foglalkoztatott kollégéakra.

2 Modositotta a Szendtus 7/2017. (I1. 28.) szamu hatrozata
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2°
(3) E Szabalyzat rendelkezéseit valamennyi papiralapa és elektronikus uton tovabbitott iratra
alkalmazni kell, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

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

(1) Az tugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra —
vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A papir alapt ligyirat fizikai
egylittkezelése az el6addi ivben (iratboritoban) torténik. Az eléadoi ivet a hozzatartozo
iratokkal egyiitt kell kezelni, és minden szervezeti egységnek egységes eldadoi ivet kell
hasznélni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

(2) Az iratkezelés fogalomkorébe tartozik: a hagyomanyos, papiralapu, valamint elektronikus
formatumu irat atvétele, fogadasa, iktatasa, kiosztasa, készitése, nyilvantartasa, tovabbitasa,
rendszerezése ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasa, segédletekkel vald
ellatasa, szakszerli és biztonsagos megdrzése, selejtezése, hasznalatra bocsatasa, illetve
levéltarba adasa.

(3) Az iratkezelési rendszer funkcioja:

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

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

g) az iigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tdimogatast biztositson;

h) segitse az Egyetem, a szervezeti egységek feladatainak eredményes és gyors
megoldasat;

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

J) biztositsa a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.

Iratkezelés
4. § Az iratkezelés szervezete

(1) Az iratkezelési szabalyok kialakitasaért, a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért és
feliigyeletéért, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez

¥ Tordlte a Szenatus 7/2017. (I1. 28.) szamu hatarozata
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szliikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
kancellar felel6s. A kancellar ezen feladatait a kancellari hivatalvezeté tjan latja el.

(2) Az iratkezelés folyamataban 6nallo érkeztetési és iktatasi jogosultsaggal vesz részt:
a) a Kancellari Hivatal,
b) a Rektori Hivatal;
c) a Konyvtar, Levéltar és Miivészeti Gylijtemény;
d) a Képz6- és Iparmiivészeti Szakgimnazium és Kollégium;*

e) mindazon szervezeti egységek, melyeknél az érkeztetéshez és iktatashoz sziikséges
személyi és targyi feltételek rendelkezésre allnak.”

A tovabbiakban egyiittesen: Iktatopont.

(3) Fenticken talmendéen mind az Egyetem, mind a Szakgimnazium kozalkalmazotti
személyiigyei tekintetében az iktatasi feladatokat Kancellari Hivatal Kozponti Irattara latja el.
A személyiigyek iktatdsa 6nallé iktatokdnyvben torténik.°

(4) Azon szervezeti egységek szamara, melyeknél az érkeztetéshez és iktatashoz sziikséges
személyi és targyi feltételek nem allnak rendelkezésre, az érkeztetési €s iktatasi feladatokat a
Kancellari Hivatal Kézponti Irattara latja el.”

(5) A szervezeti egységek kijelolt tigykezeldi (a tovabbiakban: iratfelelds) végzik
a) az iratok szignalasra jogosult vezetdnek torténd atadasat,

b) az iratok tovabbitasat, ami személyiigyi iratok esetében zdrt boritékban torténik® és
ennek dokumentalasat az elektronikus Iktatorendszerben,

C) az elintézett iratok, levelek expedialasra vald elokészitését, tovabba

d) az iratok atmeneti irattarazasat (atmeneti irattar), valamint

e) az iratok irattarazasra alkalmas formaban torténd atadasat a Kozponti Irattar részére.

(6) A Kancellari Hivatalban miikod6é Kozponti Irattar végzi a két évnél régebbi iratok Grzését,
a sziikség szerinti iratrendezéseket, a kutatok kiszolgalasat, iratkdlcsonzeéseket, hallgatoi
jogviszonyra vonatkozo igazoldsok elkészitéséhez sziikséges kozokiratok Orzését, valamint az
iratok elOkészitését levéltari atadasra, illetve selejtezésre.

(7) A Szakgimnazium iratainak iktatasa onallo iktatokonyvben torténik. A Szakgimnazium
gondoskodik sajat iratainak irattdri meg0Orzésérdl, illetve selejtezésérdl a jelen Szabalyzatban
foglaltak szerint.®

5. § Az iratkezelés iranyitasa, ellendrzése

(1) Az iratkezelés szakmai iranyitasat ellatdo személy:

a) felelGs azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi feltételei rendelkezésre alljanak;

N Megallapitotta a Szenatus 7/2017. (II. 28.) szamu hatarozata

® Megallapitotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szamu hatarozata

® Modositotta a Szendtus 7/2017. (1. 28.) szamu hatarozata

" Médositotta a Szendtus 7/2017. (IL. 28.) szamu hatarozata

8 Megallapitotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szamu hatarozata
® Megallapitotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szamu hatarozata
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b) évente ellendrzi a Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol;

C) sziikség esetén kezdeményezi — a sziikségnek megfeleléen — a Szabalyzat, valamint a
hozza tartozo Irattari terv (1. szama melléklet) mddositasat, a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések figyelembevételével;

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

e) gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok (iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

f) a belsé adminisztratori jogosultsaggal rendelkezé alkalmazott Gtjan gondoskodik az
elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

g) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokat;

h) biztositia az elektronikus iigyintézés jogszabdalyban meghatdrozott, intézményre
vonatkozé rendelkezéseinek betartdsat.*

(2) Az iratkezelési folyamat szerepl6it (vezetd, ligyintéz0, iktatd) megsziinés, atszervezés és
személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el
kell szamoltatni, melyrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

6. § A szervezeti egységek iratiranyitasa

(1) A keletkezett iratok iranyitasaért és irattarazasaért a szervezeti egység vezetdje felel. Az
iratok kezelését, iktatdsat és irattarazasat a szervezeti egység vezetdje altal megbizott
munkatarsak (iratfelel6sok) latjak el, akiknek a nevét az iratkezeld szoftver naprakészen tartja
nyilvan, ideértve a helyettesitésekre és a meghatalmazasokra vonatkozo6 adatokat is.

(2) Az onallo érkeztetési és iktatasi jogosultsiggal nem rendelkez6 szervezeti egységek
iratainak érkeztetését, iktatasat a Kancellari Hivatal Kozponti Irattara latja el.

7. § A kiilldemények atvétele

(1) A kiildemények postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai vagy
telekommunikacids eszkdz, hivatali kapun keresztiil, illetve személyes benyujtds utjan
keriilnek az Egyetemhez, illetve a Szakgimnaziumhoz. Az Egyetem és annak munkatarsai
részére érkezd kiildemények /beadvanyok/ atvétele, érkeztetése a Kancellari Hivatal Kézponti
Irattaranak feladata. A Szakgimnazium és annak munkatarsai részére érkezd kiildemények
/beadvanyok/ atvétele, érkeztetése az Iskolatitkarsag feladata. '

(2) A kiildemények atvételére a cimzettek, a szervezeti egységek vezetdi, illetve az altaluk
kijelolt munkatarsak is jogosultak.

(3) A kézbesitd, valamint a portaszolgalatok — FOporta, Epreskerti porta, Szakgimnazium
porta — az altaluk atvett kiildeményeket haladéktalanul, de legkésdbb a kézhezvételt kovetd

1% Megallapitotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szami hatarozata
" Modositotta a Szenatus 7/2017. (1L 28.) szam hatarozata
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egy munkanapon beliil kotelesek a Kancellari Hivatal Kozponti Irattaranak, ill. a
Szakgimnazium Iskolatitkarsaganak megkiildeni az iratot.*?

(4) A vétivvel kiildott killdeményeket Kozponti Irattar veszi at, tolti ki és kiildi vissza az
atveteli jegyzékkel egyiitt a Postanak, mig a kiildeményt tovabbitia cimzettnek az atvétel
pontos datumdnak feltiintetésével, valamint a vétivvel meghiildés tényének feltiintetésével™
(ajanlott, tértivevényes, stb.).

8. § A kiildemény ellendrzése

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

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

b) az azonosito jelek megegyez6ségét a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen;
C) a kiilldeményt tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

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

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

(4) A kiildemény az Egyetem, ill. a Szakgimnazium rendszerére biztonsagi kockazatot jelent,
ha:

a) az informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez vald
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja;

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozéasara iranyul;

C) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.™

(5) Az Egyetem, ill. a Szakgimnazium a feldolgozas elmaradasanak tényérol és annak okarol
értesiti a kiild6t kivéve, ha a megel6z6 12 honapon belill mar érkezett azonos jellegii

biztonséagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiildétsl. =

(6) A Kancellari Hivatal Kozponti Irattarat, ill. a Szakgimnazium Iskolatitkarsagat
tajékoztatni kell barmilyen iranyitasi problémarol igy kiilondsen, ha az irat sériilt, hianyos a
cimzés vagy az irat tévesen keriilt tovabbitasra, amit az Iktatorendszerben is rogziteni kell.*®

9. § Az atvétel igazolasa

(1) Az atvevé a kézbesitd okmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre

2 Modositotta a Szenatus 7/2017. (1. 28.) szamu hatarozata
B Modositotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szamu hatarozata
* Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatarozata
> Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatarozata
'® Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL 28.) szami hatérozata
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igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt mésolat egyezdségérdl az ligykezelonek meg kell gy6zddnie.

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

(3) A gyors elintézést igényld iratokat az atvevd koteles a cimzetthez azonnal eljuttatni.
Amennyiben érkeztetésre és iktatasra nem jogosult szervezeti egység vagy személy veszi at a
kiildeményt, tigy azt koteles 24 6ran beliil, de legkésobb az atvételt kovetd elsé munkanapon a
Kancellari Hivatal Kzponti Irattaranak, ill. a Szakgimnazium Iskolatitkarsaganak atadni.*’

10. § A kiildemény bontasa

(1) A felbontasra jogosultak minden iratot felbonthatnak, amely kiilldemény az Egyetem, ill. a
Szakgimnazium nevére és cimére érkezik. A kiildemények felbontdsara jogosult személyek a
kovetkezdk:

a) névre sz616 killdemények esetén a cimzett;
b) a kiildemény atvételére feljogositott személyek.'®
(2) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) anévre sz0lo kiildeményeket;
b) a sajat kezli (,,s.k.”) felbontasra sz6l6 kiildeményeket;
c) a Hallgatoi Onkormanyzat részére érkezett kiildeményeket.

(3) Amennyiben a kiildeményr6l kideriil, hogy az mégis az Egyetemet, Szakgimnaziumot
érintd, hivatalos irat, és a cimzett szervezeti egysége nem 6nallo iktatopont, akkor azt a levél
cimzettje koteles — a szervezeti egységének iratfelelése utjan — a Kancellari Hivatal, ill. a
Szakgimnézium Iskolatitkarsaga felé tovabbitani.™

(4) Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontdo az Osszeget, illetéleg a kiildemény 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 Gjbol 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 iktatds el6tt megnyithatésag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben az irat vagy annak egyes elemei a rendelkezésre

Y Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatarozata
¥ Modositotta a Szenatus 7/2017. (1L 28.) szami hatarozata
® Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szam hatarozata
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allo eszkozokkel nem nyithatok meg, ugy a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil
értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol.

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

(4) Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet, amely alol kivételt képez a Hivatali Kapu utjan érkezett, vagy megkiildott irat®. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a t3;jl
nevét, fajl tipusat, az elektronikus aldirds meglétét és az adathordozo paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a postalapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

12. § A kiildemények érkeztetése
(1) A Kancellari Hivatal Kozponti Irattara kozpontilag érkezteti a szervezeti egységek iratait a

Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben.?

(2) A 10. § (2) alapjan nem bonthato kiildemények atvételét és felbontasat kovetden a
kiildemények elektronikus iktatasat, amennyiben azt iktatni sziikséges az iktatopontok végzik
el a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel$ Rendszerben.?

(3) A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat érkeztetés és iktatas
nélkiil a kiildeményhez kell csatolni. Valamennyi kiildeményt érkeztetni kell kivéve:

a) a reklamkiadvanyokat;
b) sajtotermékeket;

C) 1idvoz16 lapokat;

d) meghivokat.?®

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

(5) Az érkeztetést kovetden az iraton el kell helyezni az érkeztetd bélyegzd lenyomatat. A
bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a) az intézmény nevét;

b) a datumot;

c) az Iktatorendszer altal generalt érkeztet6 szamot;
d) az iktatészam helyét;

e) a mellékletek szamat.

(6) Elektronikus tuton érkezett irat esetében az iratfelel6sok kotelesek biztositani a benytjtas
id6pontjara vonatkozo6 és az iratkezelési programban visszakereshetd adatok rogzitését.

2 Modositotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szama hatarozata
! Modositotta a Szenatus 7/2017. (1L 28.) szam hatarozata
?2 Modositotta a Szenatus 7/2017. (1L 28.) szami hatarozata
% Modositotta a Szenatus 7/2017. (1L 28.) szami hatarozata
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(7) Amennyiben az érkeztetés soran egyértelmiien megallapithato, hogy valamely beérkezd
kiildemény egy korabbi iigy folytatasa, akkor azt az eldirat iktatdszamanak kovetkezd
alszdmara kell beiktatni.

13. § Az érkezteto- és iktatokonyv, az iktatészam

(1) Az Egyetem szervezeti iktatokonyveket (MKE iktatokonyv, személyiigyi iktatokonyv,
Szakgimnazium iktatokonyv, a tovabbiakban egyiittesen: iktatokonyv) és egy ettdl
elkiilonitett érkeztetd konyvet hasznal, melybe az iktatopontok kijeldlt iratfeleldsei jogosultak
adatokat rogziteni. A targyévi iktatokonyveket minden naptari évforduldkor le kell zarni, és
évente U iktatokonyvet kell kezdeni az iratkezelési programban. A lezart iktatokdnyvet
tartalmazo adatbézist az Iktatorendszertdl fiiggetlen, kiilsd tarhelyen is archivalni kell.?*

(2) Az érkeztetés és az iktatas soran sorfolytonosan keriilnek kiosztdsra az azonositok.
Osszetartozo6 ligy esetén alszamosan kertil iktatasra az irat.

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

(4) Az ugyirat targya, illetleg az tigyfél neve és azonositdo adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetségét (név- ¢€s
targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan
kulcsszavakat lehet rendelni. Az iktatas soran az adott irat vonatkozasaban a lehet6 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 tigy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki
¢és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen.

(7) Az iratra tett téves rajegyzést athtuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.

(8) Az iktatoszam felépitése
a) az MKE iktatokonyv esetében: MKE/foszam-alszam/év;
b) a személyiigyi iktatokonyv esetében: MKE-SZ/f6szam-alszam/év;
c) a Szakgimnazium iktatokdnyv esetében: SZG/fészam-alszam/év.?

A f6szam és alszam folyamatos sorszam, az évszam az aktualis év négy szamjegye, amelyet a
szoftverben bedllitott szamlald automatikusan képez. Az év kezdetén érkezd elsd iratot az
egyes szammal kell iktatni és az iktatdst az év végéig megszakitatlan sorrendben kell
folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy iigyet szabad beiktatni. Az iraton jol lathaté modon
kiilon kell feltiintetni az iigyre vonatkozo iktatoszamot. Ha egy éven beliil ugyanabban az
ligyben tobb ligyirat keletkezik, akkor az iigy nyilvantartasara szolgald fésorszdmoknal az
igyben keletkezett tobbi iratot alszamokkal ellatva kell iktatni. A megfelelé szamok
kolesonos bejegyzésével jeldlni kell az dsszetartozast.

(9) Az egy tligyben keletkezett iratokat Gssze kell csatolni az adott tigyben utobb beérkezett
iratokhoz. A csatolas tényét az iratokon fel kell jegyezni, az iratokat ssze kell szerelni és az
iktatoszam fOszaman kell irattarba helyezni. Az iratkezelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy

* Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatarozata
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iiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymads utdn, az egyes iratok
pedig konyvszertien lapozhatdok, konnyen olvashatok legyenek.

14. § Szignalas

(1) Az irat szignalasa az tgy elintézéséért felelés szervezeti egység, illetve személy
megjeldlése, melynek sordn a szignalasra jogosult vezetd kozli az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgdsségi fok stb.), melyet szignojaval hitelesit.

(2) A rektor és a kancellar szervezeti egységekre, azok vezetdire, illetve sajat titkarsaguk
munkatarsaira, a Szakgimnazium igazgatdja az alarendeltségébe tartozod szervezeti
egységekre, ill. azok Vezetc'igére, mig a tobbi szervezeti egység vezetdje az alarendeltségébe
tartozd személyekre szignal. °

(3) Az irat ligyintézore szignalasaval egyidejlileg az iratra ra kell vezetni az tigyintéz6 nevét,
az elintézés hataridejét, valamint — sziikség esetén — az tigyintézésre vonatkozo utasitasokat.

(4) Amennyiben intézkedés nem sziikséges, az irat szignalasira jogosult ezt az iraton
feltlinteti, 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 keletkez6 iratokat.

(2) Iktatasi joggal kizardlag az iktatopontok rendelkeznek. A Kancellari Hivatal Kozponti
Irattdra kozpontilag iktatja az 0ndllo iktatdsi jogositvannyal nem rendelkezd szervezeti
egységek iratait. A személyiigyi iktatokonyvben iktatasi jogosultsaggal a Kozponti Irattar
munkatarsai rendelkeznek, akik biztositjdk mind az Egyetem, mind a Szakgimnazium
személyiigyi iratainak iktatasat.?’

(3) Az iratot tigy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének idOpontja, az irat targya, az
iigyintéz0 neve, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte barmikor
megallapithato legyen. Az iktatds soran torekedni kell arra, hogy a késObbi eldtalalhatosag
biztositasa érdekében az iratrdl a lehetd legtobb jol kereshetd adat rogzitésre keriiljon.

(4) Iktatashoz a Poszeidon iktatoprogramot kell hasznalni. 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 tajékoztatokat, meghivokat,
C) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
d) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e) a visszaérkezett tértivevényeket,
f) aszamlakat,
g) a kozlonyoket, folyoiratokat,

h) a tudomanyos kiadvanyokat, kozleményeket,

?® Modositotta a Szenatus 7/2017. (1L 28.) szami hatarozata
?" Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatarozata
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1) a gratulalo és koszond leveleket,
j) a12.§ (3) bekezdése szerint nem érkeztetendd iratokat.

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

(7) Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a prioritassal feladott kiildeményeket, a
,,Siirgds” jelzési iratokat.

(8) A beérkez6 iratot csak egy szervezeti egységnél szabad nyilvantartasba venni.
Amennyiben a cimzett nem illetékes az ligyben — az érkeztetést, vagy iktatast®™® kovetden — az
iratot at kell adni az tigyben illetékes szervezeti egységhez tartozoé iktatopontnak, ahol
gondoskodni kell az irat tovabbi kezelésérol.

(9) Az elektronikus levelezérendszeren keresztiil érkezd iratok iktatasardl a cimzett dont.
Azokat a hivatalos tartalmt elektronikus leveleket kell beiktatni, melyek valamely korabban
mar iktatott iigy érdemi folytatasanak tekintendok, illetve uj iigyet keletkeztetnek.

(10) Az clektronikus levelek beérkezési idOpontjanak a cimzett postafiokjaba torténd
megérkezés idopontjat kell tekinteni.

16. § Kiildemények tovabbitasa

(1) Az iktatott iratokat az iktatopont iratfeleldse iratboritoba helyezi és eljuttatja a szervezeti
egysége vezetdjének. A Kozponti Irattar a rektornak cimzett iratokat a rektorhoz, a t6bbi iratot
a kancellarhoz, illetve a cimzett szervezeti egységekhez juttatja el.”®

(2) A targynapon érkezett, felbontott és érkeztetett kiildeményeket lehet6ség szerint
targynapon, de legkésobb a rakdvetkezé munkanapon, a munkaidd végéig kell eljuttatni a
szignalasra jogosult vezetéhoz.

(3) A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgés” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell.

(4) Az iratok atadasa-atvétele a szervezeti egységek iratfeleloseinek feladata, ami az
iktatoprogramban torténd dokumentélassal torténik. Az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki,
mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta 4t az iratot.

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

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

(7) A szervezeti egységnél a kiildemény atvételére jogosult:
a) az egység vezetdje, illetve az altala az iratkezeléssel és iktatassal megbizott iratfelelds;
b) ,,sajatkezii felbontasra” jelolés esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy.

(8) A szervezeti egység vezetdje az atvett kiildeményeket koteles a lehetd legrovidebb idon
beliil tovabbi tigyintézés céljabol kiszignalni.

?® Modositotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szami hatérozata
#* Modositotta a Szenatus 7/2017. (1L 28.) szam hatarozata
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17. § Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

(1) Elintézés el6tt az tgyintézOk, vagy megbizott személyek a sziikséges kodzbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa 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 idopontjat —
sziikség esetén — az iratra fel kell jegyezni. Kézbens6 intézkedések esetén a valasz, vagy a
jelentés megérkezéséig az tigyiratok az tigyintézonél maradnak.

(2) Olyan esetekben, amikor az ligyirat intézése tobb ligyintézére tartozik, az tigyintézok
kotelesek egymassal konzultélni és intézkedéseiket 6sszehangolni.

(3) Az elintézett, eldkészitett irat beiktatasarol az ligyintéz6 koteles gondoskodni miel6tt azt a
kiadményozasi joggal rendelkezd vezetd elé terjesztené aldirasra.

(4) Az tgyintézének minden irat esetében gondoskodnia kell arrdl, hogy az iigyiratban egy
eredeti, a kiadmanyozo6 altal sajat keziileg alairt, hiteles példany maradjon.

18. § Kiadmanyozas

(1) A szervezeti egységtél kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatban — a Hallgatéi Onkormanyzat esetében az
alapszabalyban — meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy alairasaval lehet
tovabbitani, elkiildeni papir alapi formaban vagy halézaton, elektronikus uton.

(2) A kiadmanyozo koteles ellendrizni, hogy az irat iktatoszammal rendelkezik-e.
(3) A kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keztileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
,»s. k.” jelzés szerepel €s az tigyirati példanyt a kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairta;

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az Egyetem, illetve az
illetékes szervezeti egységének hivatalos bélyegzdje szerepel.

(4) A masolat vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot 6rz6 iktatasi jogosultsaggal
rendelkezd szervezeti egység iratkezeldje jogosult. A hitelesités zaradékolassal torténik. A
kiadmany hitelesitéséhez az Egyetem/szervezeti egység hivatalos bélyegzojét kell hasznélni.

19. § Expedialas

(1) A szervezeti egység iratfelelésének ellendriznie kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiado6i utasitast, tovabba,
hogy az el6irt mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az tigyiratboriton, illetve az
irattarban marad6 masolati példany(ok)on ,,exp.” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét
€s modjat, valamint az expedialast végzo szignojat.

(2) A kiildeményeket postai, elektronikus uton, hivatali kapun keresztiil®, vagy kézbesitéssel
lehet tovabbitani. Ennek modjat az iigyintézonek kell meghatarozni az tigyirati példanyon.
Postai tovabbitas esetén a postai eldirasoknak megfeleld nyomtatvanyokat, egyéb esetben az
Iktatérendszer atadéas-atvétel rogzitésére vonatkozo részeit kell hasznalni. A kikiildendd
iratokat pontos cimzéssel kell ellatni. Amennyiben az iratot boritékba helyezik, akkor azt

** Modositotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szdmu hatarozata
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vagy nyitott allapotban, vagy lezaras esetén a boritékon az iktatoszamot feltiintetve kell atadni
a Kozponti Irattar munkatérsanak. !

(3) A kimend leveleket az Egyetem ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon délutan 13
oraig gyljti 0ssze az iktatopontoktol postara adas végett, jelezve, hogy milyen modon
torténjen a postazas (ajanlott, tértivevény, elsébbségi) ennek hidnyaban postai sima feladassal
torténik a kikiildés. A Szakgimndzium a kiildeményeinek tovabbitasarol oOnalléan
gondoskodik. A csomagokat a szervezeti egységeknél kell megfeleléen megcimezni,
postakész allapotban dtadni és elektronikusan készitendé postai cimirathoz megkiildenia
vonatkozé cim és egyéb adatokat, amelyek a csomagfeladdshoz sziikségesek.* 3

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

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

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

(1) A kiadott bélyegzokrél — ide értve az érvényes alairas-bélyegzéket (névbélyegzot) is —
nyilvantartast kell vezetni, amirdl az egyetemi bélyegzOk esetében Kancellari Hivatal
vezetdje, a Szakgimnazium bélyegzdinek esetében pedig az Iskolatitkarsag gondoskodik.>*

(2) A bélyegzok hasznalatanak, igénylésének, nyilvantartasanak részletes szabalyait az
Egyetemen a kancellar, a Szakgimnaziumban az igazgaté hatarozza meg.35

Irattarazas és levéltarba adas
21. § Az irattari terv

(1) Az Egyetem és a Szakgimnazium, illetve szervezeti egységeik mitkodésével kapcsolatosan
keletkezett iratanyag rendezése, irattarazasa a Szabalyzat 1. szamt mellékletét képez6 — a
Levéltar jovahagyasaval készitett — irattari terv alapjan torténik.

(2) Az irattari terv meghatarozza az Egyetem és a Szakgimnazium szervezeti felépitésének és
feladatainak megfeleld tligykordket, az iligykorok tételszamait, az azokhoz tartozo iratok
sziikséges Orzési idejét, selejtezésének, illetve levéltarba adasanak id(’Spontjélt.36

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

(4) Tételszamon az egyes lgykorokre kozpontilag megallapitott jelz6szamok értendok. A
tételszamokat a szabalyzat 1. sz melléklete (Irattari Terv) tartalmazza. Az irattari tervben
szerepld tételszamok modositasdhoz az egyetemi szaklevéltar vezetdjének eldzetes
hozzajarulasa sziikséges.

*I Médositotta a Szenatus 7/2017. (1. 28.) szama hatarozata
*> Médositotta a Szenatus 7/2017. (1. 28.) szama hatarozata
* Médositotta a Szenatus 12/2018. (1V. 24.) szamu hatérozata
* Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatérozata
** Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatérozata
** Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatérozata
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(5) Az irattari tételszamot valamennyi iktatott iratra ¢€s iratkezelési nyomtatvanyra
(iktatokonyv, eléadoi iv) ra kell vezetni.

22. § Az irattarazas

(1) Az elintézett (kiadmanyozott) és elkiildott, valamint az tigyintézés nélkiil irattarba rendelt
iratok megdrzésérdl a keletkezés évében, valamint az azt kovetd évben az ligyintézésért
felelds szervezeti egységnek kell gondoskodnia (atmeneti irattar).

(2) A lezart, Gigyintéz6 altal irattarba helyezni javasolt irat irattarazasarol az tigyintézésért
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 igazol6 tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatolasa megtortént.

(3) A két évnél régebbi iratokat legkésobb a keletkezés évét kdvetd masodik év januar 31.
napjaig irattarba kell helyezni. Amennyiben egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j
esztendoben mindig j fészdmon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat. Az iigyben az el6z6
¢vben keletkezett iratokat szerelni kell, ennek tényét pedig az iktatokdnyvben fel kell tiintetni
(eld-¢és utoirat). Az eldirat szamanal az iratboriton fel kell jegyezni, hogy azt milyen szdmu
iigyirathoz szerelték.

(4) Az irattari terv szerinti maradandé érték(i iratok a kozponti irattarba helyezés elott
lehetdség szerint szkenneléssel digitalizlasra keriilnek. Az igy keletkezett elektronikus
dokumentumokat az iratkezelési szoftver adatbazisdban kell tarolni.

(5) Irattarba helyezés elbtt az ezzel megbizott iratkezel6 koteles az iratokat atvizsgalni, hogy
az irattarazasi szabalynak megfelel-e, az iratanyag teljes-e, illetve, hogy a kezel6i utasitasok
végrehajtdsa megtortént-e. Az esetleges hiany(oka)t az iigyintézésért felelds szervezeti
egységnek potolnia kell. Hianyos {ligyirat nem irattarazhato.

(6) Az irattarba helyezés tényét az Iktatorendszerben 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 konyvtarbol
az anyagokat a rendszergazda kozremitkddésével CD vagy DVD lemezre kell kiirni, tovabba
az egyetem szerverén valamint az Egyetem szervezetétdl fizikailag is elkiiloniild kiilso
tarhelyen biztonsagi masolatot kell azokrol késziteni €s megdrizni.

(8) A megirt lemezeket tasakokba kell helyezni. A tasakon fel kell tiintetni a tartalom
azonositdsat biztositd adatokat: szervezeti egység neve, év/ho/naptdl év/hd/napig,
elektronikus kimend/bejovd iratok. Az igy archivalt elektronikus iratok lemezeit
iratjegyzékkel egyiitt lehet 4tadni az illetékes irattarnak. Az elektronikus archivéalas 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 iigyiratokat az irattarban kizarolag az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen beliil a sorszamok novekvd 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 kotegben 1évo iratok tételszamat, valamint a kezd6 és végsod
iktatdszamot.
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(11) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési
1d6 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

(12) A kancellar koteles gondoskodni arrdl, hogy irattara rendelkezzék a feladatok ellatasahoz
sziikséges szakképzett személyzettel, technikai felszereltséggel, tovabba az irattari anyag
rendszeres atvételét biztosito, zart, tlizbiztos, szaraz, megfeleld paratartalmi és hémérsékletd,
az irattari anyag Orzésén kiviil egyidejileg mas célra fel nem hasznalhato, a szakszer(i
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 ellenérzésének eljarasa keretében a
Levéltar rendszeresen ellendrzi, s legalabb 5 évente mindsiti. Ha a mindsités alapjan
sziikségessé valik, az irattdr fenntartdja a raktari kapacitds bOvitésére, a tarolasra
alkalmatlannak mindsitett raktarak kivaltasara, illetve a tarolasi koriilmények javitasara
vonatkozoéan 1 éven beliill intézkedési tervet készit, s azt tajékoztatasul 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 szakszerti miikodtetése az irattaros feladata.

(2) Az irattari anyag hasznalata torténhet bels6 tigyviteli célbdl, mas intézmény vagy személy
megkeresésére. A hasznalat moédjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités, melynek
vonatkozasdban az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 2011. évi
CXILI. torvény rendelkezései iranyadok.

(3) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezelGje csak iratpotld lap alairasa ellenében
adhatja ki az azonos szervezeti egységben dolgozé részére. Az iratpo6tld 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 4tvételét igazolo iratkikérdt az
irattarban az irat visszaérkezéséig meg kell Orizni. Iratot az irattar elhelyezésére szolgdlo
éptiletbdl kivinni csak valamely torvényes eljarast folytatd rendelkezésére vagy feliigyeleti
ellendrzés céljabol szabad, a sziikséges id6tartamra.

(6) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

(7) Tudomanyos céli kutatast az irattari anyagban az Ltv. 22-29. §-aban meghatarozottak
alapjan az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 2011. évi CXIL
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 1évO anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell
biztositani.
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24. § Hallgatoi és tanuloi iratok kezelésére vonatkozo specialis szabalyok

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

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

(3) Az illetékes {ligyintéz0 nyilvantartast vezet az ires, illetve az elrontott és nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrol.

(4) A Tanulmanyi Osztaly vezet6jének felhivasara a Rektor a felsdoktatasért felelds
minisztérium hivatalos lapjdban az érvénytelenség miatt visszavont, elveszett vagy
megsemmisiilt {ires bizonyitvany-, oklevélnyomtatvany érvénytelenségérol szold kozlemény
kozzétételét kezdeményezi, s ezzel egyidejlileg tajékoztatast ad a Felsdoktatasi Informécios
Rendszer felé, megjelolve az adott nyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat és
az érvénytelenség idopontjat.

(5) A hallgatok tanulmanyi ideje alatt a hallgatoi jogviszonnyal 6sszefliggdé valamennyi iratot
a hallgatoi jogviszony megsziinéséig a Tanulmanyi Osztaly kezeli és Orzi.

25. § Az iratok selejtezése

(1) Az Egyetem és a Szakgimnazium a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem
torténeti értékii és amelyre az iigyvitel érdekében mar nincs sziikség, kételes kiselejtezni.’

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

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

(4) A selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
feleldsoknek kell ellatniuk, akik az iratok iigyviteli, tudoményos ¢€s torténeti jelentoségevel
tisztaban vannak.

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

(7) A meg6rzési id6t, az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatol
kell szamitani. Az Tlgyintézésért felelés szervezeti egység vezetdje indokolt esetben
elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési iddtartamnal hosszabb
ideig torténd megdrzését is, ezt a koriilményt a vezetd aldirdsdval 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 gyiratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.® A
selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

*” Modositotta a Szenatus 7/2017. (1. 28.) szamu hatarozata
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a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét;

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérél a jegyzOkonyv
késziilt;

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

e) a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét, iratfolyométerben;

f) aselejtezést végzo és ellenérzoé személyek nevét és hiteles alairasat.

(10) A selejtezési jegyzOkonyvet eldzetesen elektronikus formaban a Levéltirnak meg kell
kiildeni a selejtezés jovahagyasa céljabol. A selejtezést a Levéltar vezetdje az irattari terv
alapjan hagyja jova. A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi

(11) A Levéltar altal is selejtezhetdnek mindsitett iratokat az iratnyilvantartas megfeleld
rovataba be kell vezetni. A személyes vagy kiilonleges adatokat tartalmazé 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 az elektronikus nyilvantartasbol generalt elektronikus és
kinyomtatott iktatokonyvvel egyiitt - legaldbb 15 évi irattari Orizet utan, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni az egyetemi levéltarnak.
A visszatartott ligyiratokrol 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 atadand6 iratok korét a Szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhato irattari
terv hatarozza meg. A Levéltarnak csak lezart évfolyamok rendezett iratai adhatok at, az
ugyviteli segédletekkel egyiitt. Az atadasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. Az 4tadas
id6pontjat és az atadando iratok korét az illetékes szervezeti egység vezetdjének vagy
megbizottjanak a Levéltarral egyeztetni kell. Az atadassal kapcsolatos koltségek a szervezeti
egyseget terhelik.

(3) Selejtezés soran az irattari terv szerint maradandé értékii, tehat nem selejtezhetd iratokat
legalabb 15 év helyben Orzési kotelezettség lejarta utdn az Irattari tervben meghatarozott
Orzési 1d6 leteltével - 5 évenként egy alkalommal - tételes atadasi-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében, tarolasi eszkdzokkel ellatottan, sajat koltségen at kell adni a Levéltarnak.

(4) Az atvétel idOpontjat az atado szerv és a Levéltar, egyetértésben allapitja meg. A
Levéltarnak altalaban 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, segédkdnyvekrél hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet késobb Levéltarba
kell adni, akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell
drizni.

** Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatérozata
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27. § Megsziiné szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

(1) Ha atszervezési vagy egyéb okokbdl egy adott szervezeti egység megsziinik, a jogutod
szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve irattarazésra)
vonatkozé eldirasok szerint kezelni. Abban az esetben, ha a megsziind szervezeti egység
iratanyagat valamilyen kizar6é okbdl (pl. ligykdr megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti
egységnek atadni nem lehet, az ligyiratok az irattarba keriilnek.*®

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

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

(2) A jelen Szabalyzatot a Szenatus — Konyvtar, Levéltar és Miuvészeti Gyljtemény
igazgatdjanak egyetértd nyilatkozatanak figyelembevételével fogadta el.

(3) Jelen Szabalyzat modositasat a Szenatus 2017. februar 28-i iilésén megtargyalta, a

modositasokat elfogadta, melyek a dontést kdvetd napon 1épnek hatalyba.

(4) Jelen Szabalyzat modositasat a Szenatus 2018. aprilis 24-i {ilésén megtargyalta, a
modositasokat elfogadta, melyek a dontést kovetd napon Iépnek hatélyba.

** Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatérozata
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r e 41
Irattari terv4o

NS: Nem selejtezhetd

, , Megorzési | Levéltarba
Tetel Targy ids | adas ideje
I. Vezetési iigyek

101 Szerve“zetl e’gysegek 1étesitése, bovitése, atszervezése, NS 15
megszuntetese
Vezetdi megbizassal, illetve annak visszavonasaval

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

103 Egyetemi szintii bizottsagok mitkddésével kapcsolatos NS 15
iratok (meghivok, emlékeztetok, jegyzokonyvek)

104 A Szenatus miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
(meghivok, jegyzékonyvek, hatarozatok)
A Konzisztérium (Gazdasagi Tanacs) miikodésével

105 |kapcsolatos iratok (meghivok, jegyzOkonyvek, NS 15
hatérozatok)

106 | A testiiletek valasztasaval kapcsolatos iratok NS 15

107 E%yetgml s’truktura atalakitas (javaslatok, NS 15
el6terjesztések)

108 zj‘xz Egyeftem mukqdc?sere vonatkozo6 statisztikai NS 15
Osszegzések, felmérések

109 Mu,nkate}'\/'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 iinnepségek 5
FelsOoktatasi intézményekkel torténd

113 | egyiittmiikodésre vonatkozé iratok (MRK, MERSZ, NS 15
egylittmiikodési szerzddés, megallapodas)

114 Mais (nem fels6oktatasi) intézményekkel, NS 15
szervezetekkel, hivatalokkal torténd egytittmiikodés
Cimadomanyozasok, kitlintetések (allami dijak, tanéri

115 | és fdigazgatdi cimek, Professor Emeritus, NS 15
diszoklevelek)

116 Eg’yete’m’l s;abalyzatok, iigyrendek és azok NS 15
modositdsai

117 Egyeteml utgsnasok, korlevelek (rektori, kancellér, NS 15
hivatalvezetd)

118 |Egyetemi Alapité Okirat NS 15

119 |Bir6sagi peres és nem peres eljarasok NS 15

0 Modositotta az 5/2016. (I1. 10) szenétusi hatérozat
* Modositotta a Szenatus 7/2017. (IL. 28.) szami hatérozata
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120 |. NS 15
iratok

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

122 | Felvilagositas kérés, tajékozodas 5

123 | Doktori Iskola alapitas, miikddés, habilitacios iigyek™ NS 15

124 | Sajtéban vald megjelenés 2

125 | Fels6bb vezetoi feljegyzések 5

126 |Fenntartoi tdjékoztatasok, észrevételek 5

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

201 Allaspali}./a"zatok (9ktat91, tanari és egyéb nem vezetdi NS 15
munkakorok palyazatai
Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

202 (1étesités, kinevezés, modositas, megsziintetés, NS 15
fizetések, bérek, besorolasok megallapitasa,
atsoroldsok
Illetményszamfejtés és a kapcsolodo alapbizonylatok

208 |, : 20
¢s jegyzékek

204 Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé 20
foglalkoztatottakkal kapcsolatos iratok

205 Szerzédések és mellékletei (oktatok, draadok, egyéb 10
feladatok ellatasa stb.)
Felkérok és egyéb levelezés kozalkalmazottak részére

206 S . 5
(vizsgaztatas, oktatas stb.)

207 | Tanulmanyi szerzddés 5
Kutatonapok, alkotdi szabadsag, kutatoév

208 . . 5
engedélyezése
Fizetés nélkiili és egyéb szabadsagok, tavollétek

209 . . 8
engedélyezése

210 | Jutalmazdsok 8

211 | Kedvezmények (pl.: munkaidd) 8

212 | Munkaiigyi, kdzalkalmazotti egyeztetési tigyek 5

213 | Fegyelmi ligyek (munkavallal6i) NS 15

214 Kozalkalmagottl 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 . . i . 10
igazolasok, jarulékigazolasok stb.

218 Onkéntes nyugdij- és magannyugdij pénztari 10
levelezések, adatszolgaltatasok

* Modositotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szdmu hatarozata
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219 Adatszolgaltatasok, statisztikdk (TB, Munkaiigyi, bér, NS 15
létszam, KSH, fenntart6 stb.)

220 | Munkaiigyi statusz tabla (intézményi) NS 15

221 | Kozalkalmazotti mindsités 10

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

223 |.. . ., 20
lizemi balesettel kapcsolatos ligyintézés)

224 | KIRA rendszerrel (MAK) kapcsolatos tigyintézés 10
Kézalkalmazottak kapcsolatos vezetéi feljegyzések (pl.

295 figyelmeztetések, jegyz6kdnyvek, amik még nem tartoznak a 10
fegyelmi Ugyekbe)

I11. Pénziigyi vonatkozasu iratok

301 |Intézményi koltségvetés, beszamolod NS 15

302 | Eldiranyzat valtozasok 10

303 | Hitel és kotelezettség nyilvantartasok 15

304 | Kotelezettségvallalas (szerzddések) dologi kiadasokra 15
Kotelezettségvallalas (szerzédések) személyi

305 o 15
kiadasokra

306 Beruha@m és fejlesz:[esrl tervek, beruhazasok, uj NS 15
létesitmények, szerz8dések

307 Felujlntas;l, tatarozasi €s karbantartasi tigyek, 10
szerzOdések

308 |Ingatlaniigyek, vagyonnyilvantartas, szerzodések NS 15

309 | Lakasépitési alap és szerzodések NS 15

310 | Leltari és raktari igyek 10

311 | Palyéazatok (szerzddések) és elszamolasok 15
Szakképzési hozzajarulasok (szerzédések) és

312 L 15
elszdmolasok

313 K+F (Kutatas €s Fejlesztés) tigyek, iratok, 10
kotelezettségvallalasok
Fokonyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok

314 stb 10

315 | Reprezentacids keret és a vele kapcsolatos ligyek 10

316 | Belsd és kiilsd ellendrzések (revizio) ligyei 15
Intézményi bankszamlakkal kapcsolatos tigyintézés,

317 15
dokumentumok

318 | Felajanlas, adomany NS 15

319 | Felvételi koltségvetés 15

320 | Cafetéria, egyéb juttatasok 5
Az egyetem vallalkozasi tevékenységével kapcsolatos

321 |. ) s 15
iratok, szerzodések

322 | Adohatdsagi ligyintézés 15
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| 323 | Elszamolssi el6legek 10
IV. Gazdasagi iigyek
401 Arajénlat, megrendelés, beszerzések, lemondasok 10
Sajat gépjarmii hasznalatanak engedélyezése,
402 |bérletjegyek leadasa, gépjarmiivel kapcsolatos 5
igyintézés (igénylés, biztositas)
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 | Blelmezés 10
408 |Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok 10
409 | Takaritas 10
410 | Orzés, védelem 10
411 | Kartéritési iigyek 10
412 | Uzemeltetéssel kapcsolatos tdjékoztatasok )
V. Adminisztrativ és egyéb iigyek
Neptun €s FIR rendszer mitkodésével kapcsolatos
501 |adminisztracid (belsd és kiilsd szerzédések, 10
teljesitések, SDA, Oktatasi Hivatal)
502 | Nyomtatvanyok, bizonyitvanyok 10
503 | Tanulméanyi és egyéb adatszolgaltatas NS 15
504 | Honlap (fejlesztés, karbantartas) 10
505 |Katasztrofavédelem, tiizrendészet 15
506 |Munkavédelem 15
507 | Polgari védelemmel kapcsolatos ligyek 15
508 |Egészségiigy 10
509 | Kapacitas 10
510 |Informatikai ligyek 10
KULONOS RESZ
VI. A tudomanyos munkaval kapcsolatos iratok
601 | Tudomanyos munkatervek, beszamolok NS 15
602 | Tudomanyos Tanacs munkajaval kapcsolatos iratok NS 15
603 Tudoményos Kutatokozpont munkéjaval kapcsolatos NS 15
iratok
604 Eﬂg}’/etemi szervezésﬁ tudoimén’y(')s rendezvények NS 15
(tilésszak, konferencia, szimpo6zium stb.)
605 | Hallgatoi kutatasok (OTDK) NS 15
606 Ik(;;cg;g(f;tc:)psoirrt;g;llial (MTA, MMA, OK stb.) NS 15
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607 |Egyetemi tudomanyos kiadvanyok NS 15
608 | Koltségvetésen kiviili kutatasok tligyei 15
609 O’TK’A, TEMPUS, OK és e;gyeb tudomanyos NS 15
palyazatok, projektek iratai
Egyetemi hallgatok miivészeti tevékenységei,
610 ; A 15
alkotasok készitése
VII. Miivészeti és tudomanyos fokozatok
701 ?gyeteml muvészeti dijjal, kitlintetésekkel kapcsolatos NS 15
ligyek
VIII. Oktaté-nevel6 munka
801 | Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio NS 15
802 | Képesitési kovetelmények 10
803 | Tantervek (tantervi halo) NS 15
804 | Tantargyi programok NS 15
805 |Tankdnyvek, jegyzetek, oktatdsi segédletek készitése 5
806 |Tanrendi iigyek (orarend, tanév beosztasa) 5
807 | Tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek 10
808 | Oktatéi munka hallgatoi véleményezése 5
809 | Szakmai gyakorlati félév megszervezése 10
810 Oktatéassal kapcsolatos vezetdi feljegyzések, 10
tajékoztatasok, jogértelmezések
811 | Tanszéki értekezletek, feljegyzések 15
Hallgatokkal (pl. felvehetd 1étszam keret) kapcsolatos
812 . . . 10
levelezések (fenntartd, egyéb)
IX. Konyvtari és levéltari iigyek
A szervezeti egység miikodési szabalyzatal,
901 alapdokumentumai, tartos tételek NS 15
902 | Levéltari ugyekkel kapcsolatos fontos iratok NS 15
A miivészeti gylijtemény kiemelt iratai, ajandékozas,
903 | vésarlas, mitargykdlcsonzési, kidllitasi, restauralasi NS 15
szerzodeések
904 | Konyvtari iigyekkel kapcsolatos fontos iratok NS 15
Beszerzésekkel, cserékkel, mitkodtetéssel,
905 | LT , 5
iigyintézéssel kapcsolatos ligyek
Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos
906 - 15
dokumentécio
907 Olvasoi, kutatoi, ligyfélszolgalati, reprografiai tigyek, 10
engedélyek, igazolasok, felszolitasok, perlések
908 Orl§z?g9s _szak_konyvtarl ¢s nyilvanos konyvtari NS 15
miikodés iratai
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Iratrendezések, iratkezelés, éves statisztikak,
909 |beszamolok, szakfeliigyeleti, szakmai felligyeleti 15
ligyek
Segédkonyvek, iktatokdnyvek, beiratkozasi naplok,
910 kutatonaplok, segédletek, NS 15
911 | Selejtezési jegyzokonyvek NS 15
A Mivészeti Gylijtemény miitargykolcsonzési,
912 T res RO . 15
kiallitasi, restauralasi levelezése
X. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai
1001 KulEurahs’rr%e.galrlapqdasok ¢s kapcsolatok kiilfoldi NS 15
felsdoktatasi intézményekkel
Oktatok és hallgatok cseréje, az oktatok és hallgatok
1002 kiilfoldi felsdoktatasi intézményekben folytatott oktato 15
¢s kutato ill. tanulmanyi tevékenysége (kiilfoldi
Osztondijak, Erasmus-program)
Kiilfoldi egyetemek, foiskoldk oktatdinak és
1003 | kutatéinak miikodése a foiskolan, kiilfoldi 15
allampolgarsdgi egyéb foglalkoztatottak
1004 | Kikiildetéssel kapcsolatos iratok 5
1005 |Nemzetkozi konferencian vald részvétel 10
1006 | Nemzetkozi konferencia rendezése Magyarorszagon 15
1007 | Kiilfoldi egyestiletek tagsaga, tagdijfizetés 15
1008 | Nemzetkozi projektek NS 15
1009 | Versenyrészvétel NS 15
1010 |Hallgatok kiilfoldi tanulmanyutjai €s egyéb utjai 5
1011 |Kiilfoldi vendégszereplések NS 15
1012 | Kiilfoldi hallgatok részképzése 2
XI. Egyetemi hallgatok
1101 |Hallgatoi felvételi jelentkezések, szakirany-megjeldlés 1
1102 |Hallgatok iratkozasi lapja 5
Hallgatok személyi iratgylijtéje, atvétel, szakvaltas,
szakirany valtas, mas intézménybe athelyezés,
parhuzamos képzés, évkihagyas, évismétlés, szigorlati
1103 |jegyz6konyv, dllamvizsga zarovizsga, jegyzOkonyv NS 15
diploma megvédésrdl, allamvizsga jegyzOkonyv,
oklevél masolat, oklevél melléklet, fegyelmi,
jogviszony megsziinés
1104 | Hallgatéi torzskonyv NS 15
1105 |Hallgatdi torzskonyvi névmutatd NS 15
1106 Tudqmanyos diakkori munka 0sszesito jelentései, elvi 10
ligyei
Hallgat6i tudoményos palyazatokkal kapcsolatos
1107 |. ) . 10
iratok, 0sszesitések
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1113 |Hallgatok kizérasa, eltiltasa, elbocsatasa, eltanacsolasa NS 15
1114 HOK-kel kapcsolatos iratok (kiildottgytilés 5
emlékeztetd, kérések stb.)
1115 | Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok 5
1116 |Szigorlati jegyz6kdnyv NS 15
1117 |Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 5
1118 |Szakmai gyakorlatok 5
1119 | Allamvizsgéra, zarovizsgara vonatkozo iratok 5
1120 |Jegyzokonyv diploma megvédésérol NS 15
1121 | Allamvizsga jegyz6konyv NS 15
1122 | Abszolutérium )
1123 | Oklevéliigyek, oklevélmelléklet 5
1124 | Hallgatoi fegyelmi tigyek NS 15
1125 |Hallgatoi statisztikai adatszolgéltatas Gsszesitoi NS 15
1126 igﬁ:ﬁfg:; irr:;;)terltem dij (kreditdij, 10
1127 | Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb ligyei 10
1128 | Vendéghallgatok, latogatasi igazolvanyok 15
1129 Hallg’at‘éi 6szténdij.-n}’/ilvérrlta}rtésok (tanulmanyi, 10
szocialis, Bursa, koztarsasagi stb.)
1130 |Kreditatviteli iigyek, felmentések 5
1131 |Kedvezményes tanulmanyi rend 5
1132 Hallg’atéi jogviszony létrejotte €s statusza (aktiv, 5
passziv)
1133 |Hallgatoéi jogviszony igazolas 1
1134 Eldkeészitd j ogviszongyal kapcsolatos iratok (felvétel, 6
eltanacsolds, fegyelmi iigy, engedélyek, hatarozatok)
1135 | Diékigazolvany 3)
1136 | Hallgatoéi jogviszony megsziinése NS 15
1137 | Hallgatoi tavollétek, kikérok 3
1138 | Szakdolgozat leadas, halasztas 3
1139 | Felvételi jogorvoslat 1
1140 | Tanfolyami oktatas 1
1141 Felvrét"eli vizsgakra vonatkoz¢ iratok (pl. jegyz6konyv, 5
felkérdk)
1142 | Demonstratori tevékenység 5
[ S NS | 1
1144 | Nyelvvizsgéaval kapcsolatos ligyek 10
XI1. A Strébl Alajos Kollégium iigyiratai
1205 | kollégiumi felvételek 5
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1210 | Az MKE Kollégium miikddésével kapcsolatos iratok 10

1213 | Kollégiumi fegyelmi tigyek 10

1914 Kollégi’umi §zopék igénylése vendégeldadok, 5
hallgatok szamara

XIII. Kulturalis iigyek

1301 %/Illzlzftsszaegtlu e;gsy :"iudoményos Tanécs és a Kiallitasi NS 15

1302 Az Egyetem_kulturélis, miivészeti rendezvényeivel NS 15
kapcsolatos iratok

1303 | Plakatok, programfiizetek, tajékoztatd fiizetek NS

1304 | Vizsgaszervezés 10

1305 |[Kiallito terek mitkodése 5

1307 | Szerzéi jogi ligyek NS

1308 |Egyetemi kiallitasok 10

XIV. A Képzé- és Iparmiivészeti Szakgimndzium és Kollégium iratai®®

1411 szakgimndziumi/kollégiumi mitkodéssel kapcsolatos 10
iratok

1412 | Tanfolyami oktatasokkal kapcsolatos iratok 10

1414 | Szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos iratok 3

1416 | Tanulok versenyeivel, osztondijaval kapcsolatos iratok

1417 | Szakgimndziumi kotelezettségvallalasok, szerzédések 10

1418 B’eru’hdz’dsi és fejlesz”téisi tervek, beruhazasok, uj 15
létesitmények, szerzodések

1419 Feldj{tdfi, tatarozasi és karbantartasi tigyek, NS 15
szerzodeések

1420 |Ingatlaniigyek, vagyonnyilvantartds, szerzodések 10

1421 | Palyadzatok (szerzédések) és elszamolasok NS 15

1422 Arajdnlat, megrendelés, beszerzések, lemonddasok 15
Sajat gépjarmii hasznalatanak engedélyezése,

1423 | bérletjegyek leaddsa gépjarmuivel kapcsolatos 10
ligyintézés (igénylés, biztositas)

1424 | Helyiségbérlettel kapcsolatos iratok

1425 | Elelmezés

1426 | Tankonyvek, jegyzetek, oktatadsi segedletek 10

1427 | Tanrendi iigyek (orarend, tanév beosztasa)

1428 | Kikiildetéssel kapcsolatos iratok

1429 | Kiilfoldi, belfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés

* Modositotta a Szenatus 12/2018. (IV. 24.) szdmu hatarozata
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