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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér
1.§

A Budapesti Corvinus Egyetem (a tovabbiakban: az Egyetem) Szenatusa az iratkezelést az alabbi
torvényben és rendeletekben foglaltaknak megfeleléen szabalyozza:
- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.).
- A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet. (a tovabbiakban: korm. rend.)
- A kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kévetelményekrdl sz6l6 27/2014. (V. 18.) KIM rendelet.

A szabalyzat célja és hatalya, kapcsolodo rendelkezések

2.§

(1) A szabalyzatalkotas célja, hogy az Egyetem iratanyaga szakszer( kezelését, rendszerezettségét és
hatékony felhasznalhatosagat biztositsa. Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: a Szabalyzat)
az iratkezelés feladatait a korszer(i Ugyvitel igényeinek megfeleléen és a technika altal nyujtott
lehetéségek figyelembevételével Ugy szabalyozza, hogy ezzel az Egyetem rendeltetésszerii
mUikodését, feladatainak gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének atfogo ellendrzését
megkonnyitse. A Szabélyzat az iratok biztonsédgos &rzésének maodjat, rendszerezéseét,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

(2) A Szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti egységére érvényesek. A
Szabalyzatban foglaltak betartatasaért a szervezeti egységek vezetéi felelések.

(3) A Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az Egyetem szervezeti egységei altal iktatott, vagy mas
modon nyilvantartott, tovabba nyilvantartasba nem vett oktatasi, tudomanyos, az intézményi —
torténelmi jellegd, valamint a tanulmanyi igyekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére.

(4) Az Egyetem gazdélkodasi és szamviteli bizonylati rendjére a mindenkor érvényes szamviteli
jogszabalyok iranyaddk.

(5) Az iratkezelés sordn Dbiztositani kell az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. toérvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek
betartasat.
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Ertelmezd rendelkezések!
3.8

(1) Atmeneti (kézi) irattar: A kozfeladatot ellatd szerv éltal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott

olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy

kdzponti irattarba adas elétti 6rzése torténik. Atmeneti (kézi) irattar kiildndsen a szervezeti egység
irodahelyiségeben elhelyezett irattartd szekrény, illetve a szervezeti egység kezelésébe e célra
atadott helyiség.

Atadas: Irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

Bontas: Az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése.

Csatolas: Iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsolasa.

Elektronikus archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatéllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon.

(6) Elektronikus irattar: Az elektronikus irattar az iratkezelési szoftver azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatéarozott idétartamu elektronikus &érzése
torténik.

(7) Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadmanynak nem minéstl6 elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kuldgjét.

(8) Eléadéi iv: Az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéaciokat hordozo, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

(9) Expedialas: Az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjénak, fajtajanak, a kézbesités madjanak és idépontjanak meghatarozasa.

(10) Erkeztetés: Az érkezett kiildemény azonositdval trténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

(11) Iktatés: Az irat iktatbszdmmal t6rténdé nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy keletkezést
kovetden.

(12) Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatésa torténik.

(13) Iktatészam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv
latja el az iktatandd iratot. Az iktatdszdmnak nem része a tételszam.

(14) Irat: Valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendé rogzitett informacio, adategylttes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, méagneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek
kombinacidja. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kdzlonyoket),
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

(15) Irattari anyag: Rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
meg0rzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok 6sszessége.

(16) Irattér: Az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

(17) Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténé valogatésat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezéseét, illetve levéltarba adasat egyuttesen magaba
foglald tevékenység.

(18) Irattéri terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ségének szempontjabdl torténd
valogatadsanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva a kozfeladatot ellatd szerv feladat és hataskoréhez, valamint

~—_ — — ~—
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1 Forras: 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet (a tovabbiakban: korm. rend.) 2. §, illetve az 1995. évi LXVI. tv. (a tovabbiakban:
Ltv.) 3.8
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szervezetéhez igazod6é rendszerezésben sorolja fel s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok Ugyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

(19) Iratkolcsonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol.

(20) Irattari tétel: Az iratképzd szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez0 - irattari egyseg, amelybe tobb egyedi Ugy iratai
tartozhatnak.

(21) Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozoé kod.

(22) Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott Ggyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Ugyintézés befejezését kdvetd iddre.

(23) Kezelési feljegyzések: Az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ugykezel6nek szolo
vezeti vagy Ugyintéz6i utasitasok.

(24) Kézbesités: A kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

(25) Kézbesitd konyv: bekotott és lapszamozassal ellatott hitelesitett kdtetes irat, amely az Egyetemen
beldli iratok atadas-atvételét igazolja.

(26) Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairéssal
ellatott, lepecseételt irat.

(27) Kiadmanyozas: A mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elklldhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl
(,K” betdjellel).

(28) Kiadmanyozo: A szervezeti egység vezetbje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

(29) Kozirat: A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétél fiiggetlenll minden olyan irat, amely kdzfeladatot
ellaté szerv miikddése soran keletkezett vagy keletkezik, illetve a kozfeladatot ellaté szerv irattéri
anyagaba tartozik vagy tartozott.

(30) Kozponti irattar: A kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti érzésére szolgalé irattar.

(31) Kildemény: Olyan papir alapu vagy elektronikus uton érkezett irat vagy targy - kivéve a
rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a
hozz4 tartozé listan cimzéssel lattak el. A telefax készlilékeken érkez6 hivatalos iratok kezelésére a
papir alapu iratokra vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

(32) Kildemény bontasa: Az érkezett kildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.

(33) Lattamozas: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesit6
szamitastechnikai mivelet.

(34) Levéltdar: A maradand6 érték( iratok tartos megérzésének, levéltéari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol |étesitett intézmény.

(35) Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradandd érték( része, valamint a védetté nyilvanitott maradand¢ értékii maganirat.

(36) Levéltdarba adas: A lejart helyben 6rzési idejli, maradand6 értékl iratok telies és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

(37) Maradandé értéki irat: A gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonséagi,
tudomanyos, miivelédési, személyi, mlszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazé irat.

(38) Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos maddon
hitelesitettek.
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(39) Masolat: Az eredeti iratrél sz6vegazonos és alakhi formaban, utolag késziilt egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

(40) Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak
lehetéségeét kizard modon tortend hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

(41) Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol — elvalaszthato.

(42) Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol.

(43) Mindsitett adat: lehet nemzeti mindsitett adat vagy kulfoldi mindsitett adat, a mindsitett adat
védelmérél szol6 2009. évi CLV. térvényben meghatarozottak szerint.

(44) Napldzas: Az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatalloményokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

(45) Postai killdemények feladdkonyve: Bekotott és lapszamozassal ellatott hitelesitett kotetes irat,
amely az Egyetemen Kivili iratok atadas-atvételét igazolja.

(46) Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz.

(47) Selejtezés: A lejart megGrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd elkészitése.

(48) Személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével dsszefliggé fogalmak értelmezésére az
Infotv. rendelkezései az irdnyadoak.

(49) Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa.

(50) Szignalas: Az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézd személy kijelolése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

(51) Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint fejléces levélpapirra irjak, javitasok
nincsenek a szovegben. A keletkeztetdé szerv arra jogosult vezetbjének alairasaval,
bélyegz6lenyomattal és keltezéssel van ellatva. Rendeltetésszerl 6rzéhelye a szerv/szervezet sajat
irattara, valamint a cimzett irattara.

(52) Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 ligyek ellatasa, az ekozben felmeril6 tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessege.

(53) Ugyintézé: Az Ugy intézésére kijelolt személy, az Ugy el6addja, aki az Ugyet dontésre elékésziti.

(54) ngirat: Egy Ugyben keletkezett valamennyi irat.

(55) Ugyiratdarab: Az Ugyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

(56) Ug_ykér: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo6 igyek meghatarozott csoportja.

(57) Ugyvitel: A szerv folyamatos mikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az Ugyintézés formai
és technikai felteteleit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

(58) Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végz6 személy.

(59) Vegyes lgyirat: Papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

Az iratkezelés szervezete

4.§

(1) Az Egyetemen folyé iratkezelést az egyes szervezeti egységek megbizott alkalmazottai latjak el.
(2) A postabontas, iktatas és irattarozas szervezeti egységenként és terlletenként torténik a szervezeti
egység vezetbje vagy a terlletért felelds vezetd altal meghatarozott médon.
(3) Az Egyetem iratkezelését ugy kell ellatni, hogy a szervezeti egységhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;




I1.1.8. Iratkezelési Szabalyzat 2015. december 14.

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatiansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megérzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli milkddéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

(4) Az iktatas és az irattarozas osztottan, szervezeti egységek szerint tagozodva torténik. Az irattari
anyaggal rendelkez6 szervezeti egységek kotelesek a szervesen 0sszetartozd irataik egységeének,
illetve eredeti rendjének megdrzéseérdl, valamint a tulajdonukban |évd levéltari anyag megdvasardl
gondoskodni.

(5) A beosztott dolgozok koztl a szervezeti egység vezetdje jeloli ki az iratkezeléseért felelés személyt és
annak helyettesét, akik jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik feladatukat.

(6) Az iratkezelés feliigyeletét az Adminisztrativ Igazgato latja el. E feladatkorében felelés:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtdsanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténd
fellilvizsgalataért, a Szabalyzat szlikség szerinti mddositasaért,

b) a szabalytalansagok megsziintetéséért,

c) aziratkezelést végzb, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

d) aziratkezelési segédeszkozok biztositasaért,

e) a vonatkozé jogszabalyi elGirasoknak megfeleld elektronikus iktatési, iratkezelési rendszer
alkalmazasaért és mikodtetéséeért,

f) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a

helyettesitési jogok, a kulsO és a belsd név- és cimtérak naprakészen tartdsaért, az izemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartdsaért, a hivatalos és személyes elektronikus
postafidkok szabalyozott miikodéséért,

g) azegyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

(7) Az Adminisztrativ Igazgatdésag vezetéje mint adatvédelmi felelés ellendrzi, hogy a személyes és
klldnleges adatok kezelése megfelel-e az Infotv.-ben, illetve az Ltv.-ben foglaltaknak.

(8) Az Egyetemi Levéltar (a tovabbiakban: Levéltar) vezet6je a maradandd érték iratok fennmaradasa
és védelme érdekében az iratkezelés rendjét ellendrzi, tovabba allasfoglalasa szlkséges a
Szabalyzat és az annak részét képez0 Irattari Terv mddositasahoz is.

(9) A Levéltar és a Kozponti Irattar az Egyetem féépiiletében miikodik.

(10) Az ugyintézé az iratkezeléssel dsszefiiggd feladatait — az elektronikus Ugyintézésre vonatkozd
szabalyokra is kiteriedéen — a helyi sajatossagok figyelembe vétele mellett a Szabalyzatban
meghatarozottak szerint latja el.

(11) Az ugykezeld az iratkezeléssel 0sszefliggd feladatait — az elektronikus Ugyintézésre vonatkozd
szabalyokra is kiterjedéen — a helyi sajatossagok figyelembe vétele mellett a Szabalyzatban
meghatarozottak szerint latja el.

A kuldemények, iratok atvétele

5.§

(1) Az érkez0 iratok és kildemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratiranyitassal
megbizott dolgozéd vagy tarsasag (tovabbiakban: iratiranyitd) végzi a bérelt postafiok kilritését,
valamint az ajanlott, tértivevényes és egyéb postai kiildemények atvételét, illetve azok elosztasat.

(2) A cimzett szervezeti egység koteles biztositani a kildemények és iratok hivatalos atvételét.
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(3) A kildemény atvételére jogosult:2
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyel0 vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkezé személy;
e) hivatali id6n tul az Ugyeleti szolgalatot teljesitd személy.
(4) A kildeményt atvevé koteles ellendrizni:3
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére val6 jogosultsagat,
b) a kézbesité okmanyon és a kildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezségét,
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(5) Az iratforgalom keretében az iratok, killdemények személyes atadasat-atvételét minden esetben ugy
kell végezni, hogy egyértelmlen bizonyithatd legyen az &tadd, atvevé személye, az atadas
idépontja és mddja.

(6) Az atvevbnek a kildeményt vagy a papiralapu iratot az atvételhez rendszeresitett
kézbesitbokmanyon kell atvennie. Az atvevének olvashato alairaséaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével kell az atvételt elismernie. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzési kildemények atvételi
idejét dra, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a kézbesitbokmanyon kivil az atvett
kildeményen is rogziteni kell. Ezeket a kuldeményeket azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
lletéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére
tovabbitani kell .4 5

(7) Ha az iratot vagy kildeményt személyesen vagy képviseld utjan nyujtottak be, a benyujtd kérésére
az atvételt — atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az tgyiraton vagy a masodpéldanyon
alairassal valo igazolassal — igazolni kell.

(8) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kildeményt, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezest kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek atadni.b

(9) Sérllt kiildemény atvétele esetén a sértilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kuldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A megallapithatdan hianyz6
iratokrdl vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell.” A sérilt kildeményekkel azonos médon kell
eljarni, ha a felbontas jelei megallapithatok.

(10) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kildeményt - az elektronikus uton érkezett killdemények kivételével - irattarozni
és az Irattari Tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A kuldemények, iratok érkeztetésed

6. §

(1) Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitével vagy személyesen, illetve elektronikus dton.

2 Forras: korm. rend. 19. § [A klldemény atvételére jogosult: a) a cimzett vagy az altala megbizott személy; b) a szerv
vezetbje vagy az altala megbizott személy; c) az iratkezelést feligyeld vezet§ vagy az altala megbizott személy; d) a postai
meghatalmazassal rendelkez személy; e) az iigyfélszolgalati iroda munkatarsa; f) hivatali munkaiddn tul az (igyeleti
szolgalatot teljesitd személy; g) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.]

3 Forras: korm. rend. 20. §

4 Forras: korm. rend. 21. § (1)

5 Forras: korm. rend. 24. §

6 Forras: korm. rend. 21. § (4)

7 Forras: korm. rend. 23. §

8 Forras: korm. rend. 34-38. §
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(2) A postai kildeményeket szerzédéses megbizas alapjan a postahivatal kézbesiti ki és adja at a
postazonak.

(3) A postazo feladata az ajanlott killdemények és csomagok nyilvantartasba vétele. A postakényvben
fel kell tintetni az érkezés keltét, a kildé és cimzett megnevezését, a ragszamot, illetve a szallitd
szamat.

(4) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban - az 5. § (8) bekezdésében meghatarozott
esetben az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén - érkeztetni kell. A visszaérkezett
tértivevényeket és a kinyomtatott elektronikus visszaigazolasokat az iktatokonyv alapjan a
megfelel6 (gyirathoz csatolni kell és ezt a tényt az iktatokonyv feljegyzések rovataban rogziteni
kell.® Azon kildeményt, amelyet az Egyetem valamely alkalmazottjdnak elektronikus levélcimére
klldtek, akkor kell érkeztetni, ha a kildemény tartalmabdl egyértelmien megallapithato, hogy az az
Egyetem hatéskorébe tartozd eljaras kezdeményezésére iranyul. Az igy érkeztetett kildeményt
nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban meghatarozott formaban nyuijtotték be azzal, hogy a
kald6t ebben az esetben egy munkanapon belil elektronikus uton tajékoztatni kell a kuldemény
eléterjesztésére iranyadd formarol. 10

(5) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:!!

a) a kildd neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kilondsen kdd, ragszam),

d) kozponti rendszeren keresztill érkez6 elektronikus kildemény esetén a kdzponti rendszer
altal a klildeményhez rendelt érkezteté szam, tovabba

e) a szervezeti egység altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammezébdl kiosztott érkeztetési azonosito.

(6) Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositdt a kildeményen vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kildeményen vald feltlintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.12

(7) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szervezeti egység papir alapu iktatast vezet, és
valamennyi beérkez0 kildeményt az érkezés idopontjaban a papir alapu iktatokonyvben iktat's,
illetve amennyiben a szervezeti egység iratkezelési szoftvert alkalmaz.

(8) Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztil érkezett iraton szerepl6 elektronikus
alairas érvényességét az alabbi esetekben ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredmenyét az
iratkezelési szoftverben rogziteni kell:14

a) amennyiben a szervezeti egység rendelkezik elektronikus alairast felismerd és generéld
szamitbgépes programmal; és

b) valdszinlsithetd, hogy az irat hivatalos eljarashoz kapcsolddik; vagy amennyiben

c) a szervezeti egység vezetdje elrendeli.

(9) Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
madositani kell.

(10) Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon é&tvenni vagy elkildeni csak papiralapu
kisérOlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szamitégépes adathordozédn 1€vd irat(ok)
targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd

9 A visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok érkeztetési eljarasat és az érkeztetés dokumentalasanak
madjat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg Forras: korm. rend. 34. § (1)

10 Forras: korm. rend. 34. § (5)-(6)

" Forras: korm. rend. 34.§ (2)
12 Forras: korm. rend. 34.§ (3)
13 Forras: korm. rend. 34.§ (4)
14 Forras: korm. rend. 35.§ (Az intézmény sajat szabalyzataban meghatarozottak szerint kell eljarni)

-9-
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paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat. s

(11) A kuldemény munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kivlli tanulmanyozésardl,
feldolgozasarol, tarolasardl a kdzalkalmazott irasbeli kérelmére a szervezeti egység vezetdje
rendelkezik. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl a szervezeti egység vezetje rendelkezik a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével.'6

A kildemények, iratok elosztasa

7.§

(1) A postazé a kildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egység irodajahoz tovabbitja.

(2) A postazo felbontja azokat a kildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megallapitani, hogy
melyik szervezeti egységnek kuldték, illetve a nem névre sz6l6 kildeményeket. Az ilyen iratokat
kézbesitokonyvvel kell tovabbitani az illetékes szervezeti egységhez.

(3) A tértivevénnyel kildott kiildeményeket a cimzettnek a tértivevénnyel egyiitt kell tovabbitani.

(4) A postazd a névre szolé kildeményeket, valamint az ajanlott kildeményeket kézbesitékonyvvel
juttatja el a szervezeti egységek Ugyiratkezelbihez.

A kildemények bontasa

8.§

(1) A kildeményeket a szervezeti egység vezetdje, vagy megbizottja bontja fel. Iratkezelési szoftver
alkalmazasa esetén az elektronikus uton érkezett kildeményt - a mindsitett iratok kivételével -
automatikusan a szoftver bonthatja fel.

(2) A vezetd tartésabb tavolléte idejére koteles a hivatalos kildemények felbontasara esetenként vagy
allandé jelleggel helyettest megbizni.

(3) Felbontas nélkll dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,

a) amelyek ,s.k.” felbontasra széInak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.!”

(4) A névre sz4ld, azonban megallapithatoan nem maganjellegd, hivatalos kildeményeket a szervezeti
egység vezetdje, helyettese vagy az altaluk megbizott ligyiratkezelének kell felbontani. 8

(5) A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény jelen Szabalyzat
szerinti iktatasarol. A vezetd, illetve megbizottja és a névre sz616 kildemények cimzettje az altaluk
felbontott hivatalos kiildeményeket iktatas céljabol soron kivil kotelesek atadni az iktatonak.

(6) A kuldemény felbontédsa alkalméval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetbleg az
iratokban jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iraton és az
iktatokdnyvben is dokumentalni kell, és errél tajékoztatni kell a kildét is.'® A mellékletek hianya nem
akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

(7) Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kildemény egyéb értékét
koteles a kildeményen vagy feliegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltiintetni, azt
keltezéssel és alairassal ellatni. Ezt a tényt az elektronikus iktatokonyvben is rogziteni kell. A pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak

15 Forras: korm. rend. 36.§

16 Forras: korm. rend. 37-38. § (Az intézmény sajat szabalyzataban meghatarozottak szerint kell eljarni)
7 Forras: korm. rend. 28. §

18 Forras: korm. rend. 28. § (3)

19 Forras. korm. rend. 30. §
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kell atadni és az elismervényt a kildeményhez kell csatolni. Az érték felhasznalasardl, tovabbi
sorsardl az érdemi Ugyintézés soran kell rendelkezni. Amennyiben megallapitasra keril, hogy az
illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, a
szervezeti egység vezetbje rendelkezhet annak a kiuldeményre torténd felragasztasarol és
értéktelenitésérdl.20

(8) A kiildemények téves felbontasakor - valamint ha késébb derll ki, hogy a kiildeményben titkos irat
van - a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét és szervezeti egységét,
annak bélyegz6 lenyomatat, majd a kildeményt a cimzetthez kell eljuttatni. Amennyiben a
kildemény titkos iratot tartalmaz, abban az esetben a minésitett adatok védelmérdl szol6 2009. évi
CLV. torvényben meghatarozottak szerint kell eljarni. 21

(9) A boritékot az irathoz kell csatolni, illetve nem papir alapu kildemény esetében egyéb modon
gondoskodni kell arr6l, hogy a kuldemény benyujtadsanak id6pontja megallapithatd legyen,
amennyiben: 22
a) a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet

(kGléndsen palyazat, fizetési hataridd, jogorvoslati hataridd, felmentés esetén);

b) a kildé cimét csak a boritékrél lehet megallapitani;
c) a kildemény hianyosan érkezett;
d) blincselekmény/szabalysértés gyanuja mertl fel.

(10) A telefax készulékeken érkez6 hivatalos iratok atvételére és tovabbitasara jelen szakasz (1)-(9)
bekezdéseiben foglaltakat megfeleléen kell alkalmazni.

(11) Az elektronikusan érkezett killdeményt iktatas elétt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl
ellendrizni kell:

a) amennyiben a klldemény a rendelkezésre all6 szamitastechnikai programokkal nem
nyithatd meg, ugy a kuldét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstél
szamitott legkésébb harom munkanapon bell elektronikus uton értesiteni kell a kuldemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Egyetem altal hasznalt formatumokrél. A jelen pont szerinti
kildeményeket nem kell iktatni; illetve

b) amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allé
szamitastechnikai programokkal, ugy a kildét az a) pontban meghatérozottak szerint értesiteni kell
az értelmezhetetlen elemekrdl, illetve a hianypbtlas szlikségességérél és lehetdségeirdl.2?

Szignalas, tajékoztatas

9.§

(1) Az Ugykezeld az érkezett kiildeményt koteles a jogosult szervezeti egység vezetbjének vagy a
vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeldli az Ugyintézést végzé személyt (szignalas), vagy
tajékoztatja a feladat- és hataskorrel rendelkezd személyt. A vezetd a szignélas jogaval - allando
vagy ideiglenes jelleggel - mas vezet6t is megbizhat.

(2) A szignalas, tajékoztatas torténhet:

a) papir alapon, vagy
b) iratkezelési szoftver alkalmazaséaval.

(3) A szignalas, tajékoztatds soran az iratra, illetve az iratkezelési szoftver megfelelé rovatéba fel kell
jegyezni a kijelolt, tajékoztatott személy, szervezeti egység nevét, a kijeldlés, tajékoztatas datumat,
valamint az elintézésre vonatkozo kilonleges eljarasi utasitast (pl.: ma, slrgds, hatarido,
megbeszélni .......vel).

20 Forras: korm. rend. 32.
21 Forras: korm. rend. 29.
22 Forras: korm. rend. 33.
2 Forras: korm. rend. 31.

§
§
§
§
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(4) Szignalast, vagy a tajékoztatas rogzitését kdvetden a kildeményt - papir alapu kiildemény esetén a
boritékot a benne talalhato irattal egyitt — az Ugyiratkezeléssel foglalkoz6 dolgozd részére vissza
kell adni, aki elvégzi az iktatast, majd gondoskodik az ugyirat illetékes személyhez vald
eljuttatasarol. A szignalo altal az iratra tett kezelési feliegyzést valtoztatas nélkil kell dokumentalni.

(5) A szignalasnal, tajékoztatasnal a vezetdnek mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve
ugyintézd vagy vezetd illetékes az tigyben. A személyek megvalasztasanal figyelembe kell venni
azt is, hogy az eldiratnal ki volt az tgyintézd, nincs-e 0sszeférhetetlenség az ligy természete és az
ugyintéz6 személye kozott, ki legyen az ugyintézésre jogosult, ha az illetd személy esetleg tavol
van.

(6) Idegen nyelvii szoveg esetén az iktatd szdmara meg kell jel6lni az irat targyat.

Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatas
10.§

(1) Az Egyetemre érkez0 hivatalos iratokat a jelen szakaszban foglaltak kivételével nyilvantartasba kell
venni. Nyilvantartdsba kell venni a sajat kezdeményezésl, kimend iratokat, a szervezeti
egységeknél keletkezd, belsé hasznalati dokumentumokat (kilénésen munkatervek, testiileti
jegyz6konyvek, hallgatok tanulmanyi tgyeivel kapcsolatos iratok), valamint a szervezeti egységek
kozotti intézkedest igénylé iratokat is.

(2) Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal torténik:

a) iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett papir alapu iktatokdnyvben, vagy
b) iratkezelési szoftver (elektronikus iktatokonyv) segitségével.

(3) Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran iktatokonyv alatt a papir alapu, és az elektronikus iktatdkonyvet
is érteni kell. Az iratkezelési szoftverben tett valamennyi bejegyzés az (igyintézés hiteles
dokumentuma.

(4) Az iratok iktatasa az iktatobélyegzonek az iratra nyomasabdl, az annak lenyomatan szereplé rovatok
kitoltesébdl és az Ugy lényeges adatainak az iktatokonyvbe vald bevitelébdl all. E munkat az
ugyiratkezel0k végzik.

(5) Egyéb nyilvantartasba vétel az Egyetemen jogszabély vagy egyetemi szabalyzat rendelkezései
szerint torténik az erre a célra rendszeresitett szoftverekkel (kilondsen: EGIR, NEPTUN). A
pénzugyi-szamviteli, személylgyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok
kezelését a vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzat elSirasainak figyelembevételével kell
végezni.

(6) Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvetheté és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen.

(7) A kuldeményeket felbontas és szignélas utdn az iktatonak kell atadni a beérkezés napjan, de
legkésdbb az azt kovetd napon, amelyet az iktatd ezen hataridén beldl koteles iktatni. Ha csak a
felbontds utan allapitottak meg, hogy az ligyben intézkedésre méas szervezeti egység hivatott, a
kildeményt még ugyanazon a napon - ha ez nem lehetséges, legkés6bb az azt kovetd
munkanapon - az illetékes szervezeti egységhez kell tovabbitani.

(8) Addig, amig a szervezeti egység at nem tér a teljes korl elektronikus tgykezelésre, az elektronikus
uton érkezett kildeményt nyomtatds utan, mig a telefax Utjan, hdpapirra régzitett kildeményt
fénymasolat-készités utan kell iktatni.

(9) Nem kell iktatni, de meghatarozott esetekben vagy jogszabalyban rogzitett mddon nyilvan kell
tartani:24

a) kdnyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat, az el6fizetési felhivasokat, arjegyzékeket;
¢) meghivokat, Gdvozl6 lapokat;

24 Forras: korm. rend. 47. §
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d) nem szigorl szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtékat, pénzligyi kimutatasokat, fizetési szamlakivonatokat, szamlakat;
g) munkatgyi nyilvantartasokat;

h) bérszamfejtési iratokat;

i) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

j) kozlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

(10) Nem kell iktatni, de nyilvantartasba kell venni a véleményezés, javaslattétel stb. céljabol valamely
mas szervezeti egység altal megkuldott un. atfuté iratokat.

(11) Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kivilinek kell tekinteni a hataridés
iratokat, taviratokat, az expressz kildeményeket és faxokat.

(12) Az iratok iktatdsa alszamokra tagolodd sorszdmos iktatasi rendszer szerint torténik. Egy
iktatokényvon bellll az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani. Az Ugyirathoz tartozé iratokat a f6szdm alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.2®

(13) Az év kezdetén érkez6 els6 iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatasi év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszdmra csak egy Ugyiratot szabad iktatni. Az
iraton jol lathatd modon kilon kell feltlintetni az tigyre vonatkoz6 tételszamot. Az irattari tételszamot
a hatalyos Irattari Terv alapjan az Ugyirat targyanak ismeretében az érdemi ligyintézé hatérozza
meg.

(14) Amennyiben egy éven bellil ugyanabban az ligyben tobb Ugyirat keletkezik, az iratokat egy
fészamon kell nyilvantartani. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet egy szervezeti egységen,
illetve egy iktatokonyvon belul. Az egyedi Ugyben keletkezett elsé irat, amely az Ugyindito irat,
onallé sorszamot, fészamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a fészam alszamain kerdil
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

(15) Uj alszamra kell iktatni minden beérkezé és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra
adott kimend valasz a beérkez( irat f0szamat és a sorban kdvetkez6 alszdmot kapja. A hatérozatra,
mint hivatalbdl kezdeményezett iratra érkez6 fellebbezés, mint beérkezett irat, Uj alszamra kerdil.

(16) Ha az gyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj esztendében mindig Uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat. Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett utolsé irat sorszama
lesz az ligy alapszama.

(17) Ha az (igyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utdbb beérkezett
irathoz. A csatolas tényét az iraton fel kell jegyezni, az iratokat 6ssze kell szerelni és a tételszamon
belul az alapszamon kell irattarba helyezni. Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy Uggyel
kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas utan.

(18) Iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy volt-e az Ugynek el6zménye, és ha igen, akkor fészamanak
soron koOvetkezd alszamara kell iktatni az iratot. Elektronikus iktatas esetén az iktatds az
iktatéprogramban az irat jogszabalyban meghatéarozott metaadatainak rogzitésébdl all.

(19) Iktatni szignalas, tajékoztatas, illetve kiadmanyozas utan kell. Bejové irat esetében az eredeti irat
az irattarban marad. Kimend iratoknal az gyintéz0 a kiadmanyozashoz minden ligyfél szamara és
az irattar részére egy-egy eredeti példanyt készit.

(20) Az Egyetemen hasznalhato iktatdszam a 6. szamU melléklet szerint épll fel. Amennyiben az
ugyintézés szakmai kovetelménye szilkségessé teszi, az iktatoszam tetszOlegesen bovithetd — a
mellékletben meghatérozottak szerint képzett adat egyittest megel6z6en - a szervezeti egységre,
iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlt vagy ezek kombinacidjat tartalmazo
azonositdval.26

25 Forras: korm. rend. 41. §
26 Forras: korm. rend. 40. §
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(21) Az iktatohelyek azonositdjat, azaz a szervezeti egységet jeldld roviditéseket az Egyetem sajat
igényeinek megfelelben alakitja ki. Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok felligyeletét
ellato felelés — az Adminisztrativ Igazgatdsag vezetdje - adja ki és tartja nyilvan. Egy szervezeti
egység, kulonbozd feladatainak ellatasa céljabdl rendelkezhet tobb iktatokonyvvel is. llyen
esetekben az iktatokonyveket egyedi azonositoval kell ellatni.

(22) Az iktatobélyegzd hasznalata, vagy annak tartalmaban megfelel6 feljegyzés készitése
(tovabbiakban egydtt: iktatdbélyegz6) minden iktatdhelyen kotelez6, papir alapu és elektronikus
iktatokonyv alkalmazasakor egyarant.

(23) Az iktatobélyegzd lenyomatanak tartalmaznia kell:

a) a szervezeti egység nevet;

b) az iktatas datumat (évét, hdnapjat, napjat);
c) az iktatoszamot;

d) az irattari tételszamot;

e) a mellékletek szamat;

f) az Ugyintéz0 nevét.

(24) Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetbleg az irat els6 oldalanak jobb felsd részére kell elhelyezni gy,
hogy az azon I1év6 szOveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendd hely az irat jobb felsé
részén, sem mashol az iraton, vagy az irat tobb darabbdl all, boritélapot kell felhasznalni és az
iktatobélyegzét a boritdlapra kell nyomni.

(25) Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
maddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. Iratkezelési szoftver hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése
nélkuli torlésre jelolése), tartalmuk megérzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott
iktatdszam nem hasznalhaté fel Ujra.2” A kezelési feljegyzés rovatban meg kell jeldIni a téves iktatas
indokat.

(26) A papir alapu iktatdkonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utélagos mddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd
felnasznald azonositbjaval és a javitas idejének megjelolésével napldzni kell. A napléban
kévethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.28

(27) Az iktatdkonyvek vezetése minden évben jelen szakasz (13) bekezdése szerint torténik. Az
iktatokonyv nyitasa az alébbiak szerint torténhet:

a) papir alapu iktatokonyv esetén a nyitas az év elsé munkanapjan torténik az elsd iktatdszam
kiadasaval egy id6ben; vagy

b) iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén az elektronikus iktatokonyveket az iratkezelési
szoftver rendszeradminisztratorai nyitjak meg.

(28) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, mely az
alabbiak szerint torténhet:2

a) papir alapu iktatokdnyv esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd alahuzassal kell
a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairdssal, tovabba a szervezeti egység
hivatalos bélyegzilenyomataval kell hitelesiteni, vagy
b) az elektronikus iktatokdnyveket az utolsd iktatds utan az iratkezelési szoftver
rendszeradminisztratorai zarjak le.
Ezt kovetOen a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.
(29) Iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén az iktatokonyv zérdsanak részeként a szervezeti

21 Forras: korm. rend. 48. §
28 Forras: korm. rend. 49. §
29 Forras. korm. rend. 43. §
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egysegnek el kell készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplozas informéacioi) és
az elektronikus dokumentumoknak az év utolsd6 munkanapi iktatasi allapotat tlkrozo,
id6bélyegzivel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatdt. Az elektronikus
dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.30

(30) Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatdkonyvet, adatallomanyait és az

elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén
tlzbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetdé nyilvantartas elektronikus adathordozéra
elmentett példanyat az archivalast koveté masodik évben meg kell semmisiteni.3

(31) Az iktatdkonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatékdnyvben nyilvantartott iratokra

vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:s2
a) iktatdszam,
b) iktatas idépontja,
c) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) amennyiben nem papir alapu, az adathordozé tipusa, fajtaja,
e) expedialas idépontja, modja,
f) kild6 adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),
i) mellékletek szama, (amennyiben nem papir alapu, tipusa is),
j) Ugyintéz6 megnevezése,
k) irat targya,
) elé- és utdiratok iktatdszama,
m) kezelési feljegyzések,
n) intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,
p) irattarba helyezés.3?

(32) Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitaséra alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokdnyv

Jargy” rovataba be kell irni. Amennyiben az tgyirat nem targymegjeloléssel érkezett, az gy targyat
legjobban jellemz6 szavakat, kulcsszavakat kell a ,targy” rovatba bejegyezni. A targyrovatba irt
szdveget maganszemélynél a névvel, illetéleg a targy lényegét legjobban kifejezd szoval
(vezérszoval, cimszdval) kell kezdeni. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartoz6 els irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beimni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhetd maradjon. 34

(33) Szereléskor ugyanahhoz az Ugyirathoz tartoz6 Ugyiratdarabokat (el6- és utdiratokat) végleges

jelleggel 6sszekapcsolni szlkséges, amelyet az iktatdkonyvben és az iratokon egyarant jeldini kell.
Ezutan az iratokat dssze kell szerelni, és ennek igazolasara az utébbi példanyhoz hasonlo szoveget
kell az utéiratra feljegyezni. Ha az (igyirat még nincs az irattarban, vagy a hataridés
nyilvantartasban, vagy pedig azt barmely okbdl nem lehet az Ujabban beérkezett irattal
osszeszerelni, az Ujabb Ugyiratra fel kell jegyezni, hogy az irat hol talélhato és miéta van a jelzett
helyen. Az iratszereléest ugy kell elvégezni, hogy egy—egy uggyel kapcsolatos valamennyi irat
idérendben egymas utan kdvetkezzen.

30 Forras: korm. rend. 43
31 Forras: korm. rend. 4

(3)
(5)
(2)

33 Forras. korm. rend. 3
34 Forras: korm. rend. 4

-§

3.§

32 Forras: korm. rend. 39. §
9.§

2.§
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(34) A szamitdgépes nyilvantartas, mint hiteles dokumentum helyettesitheti azokat az ataddkonyveket,
amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajatkez( alairas bizonyitja.

(35) Az elektronikus (igyiratkezelés nyilvantartasairél minden munkanap végén az iratkezelési szoftver
rendszeradminisztratorai biztonsagi masolatot készitenek.

(36) Az érkeztetési és iktatasi adatok utblagos mddositdsanak tényét a jogosultsaggal rendelkezé
ugyintéz6 azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével napldzni kell.

(37) Az adatvédelmi szabalyok megtartasaval az iktatési adatbazist hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az Ugyintézéshez szlikséges.

(38) Az elektronikus nyilvantartasok készitésénél és felhasznélasanal az Infotv. adatkezelésre
vonatkozo eldirasait figyelembe kell venni.

(39) Az iratkezelési szoftvert alkalmazd szervezeti egységeknél papir alapu iktatokonyvet kell
rendszeresiteni, arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelbk szamara az iratkezelési
szoftverhez valé hozzaférés tobb 6ran keresztll akadalyba Utkozik. A ,stirgés’, ,azonnal’, ,soron
kiviil” jeldléssel ellatott iratokat, az erre a célra megnyitott, "Uzemzavar" egyedi azonositéval ellatott
papir alapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkulonboztetett jeloles nélkili iratokat is, ha az elektronikus iktatas akadalyoztatasa meghaladja
a 24 orat.

(40) A (39) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: RH-233-1/2011/UZ). Az iizemzavar megsziinését kivetéen
minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe &t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban
a kolcsonosen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

(41) Az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére felallitott papir alapu iktatokonyv alkalmazaséara a
jelen szakasz rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni
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Az Irattari Terv
1.8

(1) Az iratanyag rendezése az 1. sz. mellékletben szerepl6 Irattari Terv alapjén torténik.

(2) Az Irattari Terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
iratfajtakra) tagolva az Egyetem feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megOrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Egy-
egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabdl is azonos kategoriaba kell
tartozniuk.

(3) Az Egyetem irattari anyagaba tartozo (igyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb iratokat —
még irattarba helyezésik el6tt — az Irattari Terv alapjan kell irattéri tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

(4) Egy Ugyiraton belil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva.

(5) Az Irattari Tervben Uj tételszamok felvétele csak az Adminisztrativ Igazgatdésag vezet6jének
engedeélyével torténhet, azzal, hogy az Irattari Tervet év kdzben médositani nem lehet.

(6) Jelen Szabalyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

Az Ugyiratok intézése
12. §

(1) A nyilvantartasba vett, eléiratokkal felszerelt iratokat elintézés céljabol a kijelolt tigyintézének kell
atadni.

(2) Elintézés el6tt az UgyintézOk kotelesek a szilkséges kdzbensd intézkedéseket (véleménykérés,
tényallas tisztazasa stb.) megtenni. A kdzbensé intézkedés informatikai-telekommunikacids eszkoz
utjan is torténhet. Az intézkedés lényegét, a felvilagositast add személy nevét, munkahelyét és a
felvildgositas idépontjat az iratra vagy az iratkezelési szoftverben fel kell jegyezni.

(3) Az gy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (illetékes intézkedése céljabdl), tisztazatra
kerUlo elintézes tervezet, vagy tisztazat utjan, valamint intézkedés nélkil irattarba helyezéssel.

(4) A tisztazatot a szervezeti egység — az Egyetem Arculati Kodexének megfeleld - fejléces papirjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett dokumentum tartalmazza a kovetkezoket:

a) cimzés (cimzett neve, beosztasa, postacime);
b) iktatbszam, tételszam,;
c) Uigyintézd neve, elérhetsége;
d) targy;
e) a cimzetten kivil kik kapjak.
(5) Az ligyintézd az irasbeli intézkedés tervezetén a kezel6 részére kételes kiaddi utasitast adni:
a) példanyszamra,
b) az Ugyirat irattarba helyezésére, vagy hatéridés nyilvantartasba helyezésére és a hataridé
napjara,
c) a kiadmany postai tovabbitasanak maédjéra,
d) a hivatalos kdzzétételre és annak mddjara.

(6) Olyan esetekben, amikor az lgyirat elintézése tobb Ugyintéz6re tartozik, az lgyintézék kotelesek
egymassal konzultélni és egymas intézkedését 6sszehangolni. Ez kiléndsen fontos a gazdaségi,
pénzugyi kihatassal jaro tigyekben.

(7) Kbozbensd intézkedések esetén a valasz, vagy jelentés megérkezéséig az Ugyiratok, mint
elintézetlen tgyek az Ugyintézénél maradnak.
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(8) Az elkészitett elintézés—tervezetet vagy tisztazatot kiadmanyozas céljabdl a szervezeti egység
vezetbjenek kell atadni alairésra, illetve ha valamely Ugyirat alairasa jogkorét meghaladja, azt az
illetékes vezetdnek kell tovabbitania.

(9) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezeési
eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.

A kiadmanyozas
13.§

(1) A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (alairasanak), az irat irattarba
helyezésének jogat foglalja magaban.

(2) A kiadmanyozasi joga kovetkezOk szerint alakulhat:

a) kiadmanyozasi joga a rektornak és a kancellarnak van, akik e jogkoriket az Egyetem
szervezeti egységeinek vezetbire és az egyes szakteriletekre (kildndsen: gazdasag,
igazgatas, oktatas, tudomanyos  kutatas) a Szervezeti és Mikodési Rend rendelkezése
szerint atruhazhatjakss;

b) a karok szervezeti és mikdodési rendje a dékanok kiadmanyozasi joganak tovabbi
atruhazasat lehetoveé tehetik;

c) az Egyetemi Hallgatdi Onkormanyzat esetében a kiadmanyozas jogat az Alapszabaly
hatérozza meg.

(3) A kiadmanyozas szabélyai:

a) A kiadmanyozasi joggal rendelkezé szervezeti egység vezetd az iktatott iraton, vagy az
intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat kezlileg irja-e ala.

b) A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 szervezeti egység vezetéje a kiadmanyokon az allami

cimerrel ellatott kek szin( lenyomattal rendelkez6 korbélyegzét hasznalja.

c) A kiadmanyt kizarélag kék szin tollal lehet alairni.

d) A mar kiadmanyozott iraton - a kiadmanyoz6 hozzajarulasa nélkil - valtoztatni nem lehet.

e) Elektronikus alairas és idébélyegz6 hasznalatakor a kiadmanyozast megel6zi az iktatas.

(4) Minden esetben egy eredeti irattari példany az iratképzénél marad.

(5) Az Egyetemen keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy Ugyintézéje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.%

(6) A kiadmanyozd eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, amelyek tekintetében ezt
valamely rendelkezés eldirja (kiilonésen utalvanyozasok, kinevezések, megbizasok, jegyzkdnyvek
esetén), vagy ha ezt a kiadmanyozo sziikségesnek tartja.

(7) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szervezeti egység
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabbéa a felhatalmazott személy alairasa mellett a szervezeti egység
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.3

(8) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szervezeti egység
bélyegzdlenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé alakh(i alairds-mintdja és a kiadmanyozd szervezeti egység
bélyegz6lenyomata.3®

3 Forrds: Korm. rend. 52. § (1) [Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabélyzatban, Ugyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.]

% Forras: korm. rend. 53. § (4)

37 Forras: korm. rend. 53. § (1)

38 Forras: korm. rend. 53. § (2)
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Expediélas, az iratforgalom dokumentalasa
14.§

(1) Az ugykezelének ellenérizni kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott
kiadmanyokhoz a kiadoi utasitasban eldirt mellékleteket és az eredeti iktatott iratot csatoltak-e,
tovabba végre kell hajtani minden kiadoi utasitast.

(2) A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (kiléndsen: posta, kilon kézbesito,
futarszolgalat).40

(3) Az iratiranyito a belsé kuldeményeket a megcimzett boritékokkal egyitt, szilkség esetén naponta
tobbszor is koteles nyilvantartassal tovabbitani. Postai tovabbitas esetén a postai tovabbitasnak
megfelel6 nyilvantartast kell hasznalni.

(4) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az
iratforgalom (5) bekezdés szerinti dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata,
és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen.

(5) Az Ugyiratok atadas-atvételének nyilvantartasara torténhet:

a) iratkezelési szoftver hasznalataval (a szoftverrel készitett atado-atvevé nyomtatvany);

b) papir alapu kézbesitokonyv hasznalataval (a formanyomtatvany szama: C. Sz. ny. 5230-29
r.sz.); valamint

c) az Egyetemen erre a célra rendszeresitett tovabbi szoftverek hasznalataval.

(6) Elektronikus uton iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte be,
vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az
elektronikus levél elkildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles véltozatat
hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkuldeni a cimzettnek.

Irattarba helyezés, irattari kezelés
15.§

(1) Az ugyintézének legkés6bb az (igy befejezésével egyidejileg meg kell hataroznia (papir alapu irat
esetében ra kell vezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestilését.4! Az esetleges hianyok potldsa utdn az Ugyiratot a postazas napjén, de
légkés6bb a postazast kdveté napon a kiadd utasitasnak megfeleléen atmeneti (kézi) irattarba vagy
hatéridds nyilvantartasba kell helyezni.

(2) Az irattérba helyezés alkalméval az Ugykezel6 koteles ellendrizni, hogy az lgykezelés szabélyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az Ugykezeld6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az
ugyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kdvetben az iktatokonyv vagy az elektronikus
iktatokényv megfelelé rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat,*2 mig a hataridés
nyilvantartasba helyezésnél a hatarnapot kell feltlintetni. Papir alapu irat irattarba helyezése esetén
a szervezeti egység irattdraban maradé példanyokon ,exp” vagy ,elkildve” jelzéssel fel kell jegyezni
a tovabbitas keltét, illetve modjat.

(3) A hataridés Ugyiratokat az irattarban a kitlizétt hatarnapok szerint elkilonitve kell kezelni. A kitlizott
hatéridére, vagy ha a valasz a hataridé lejarta elétt beérkezik, az tgyiratot a hataridds iratok koz(l ki

39 Forras: korm. rend. 55.
40 Forras. korm. rend. 56.
41 Forras: korm. rend. 61.
42 Forras: korm. rend. 61.

(1)

§
§
§ (1
§(3)
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kell emelni, a hataridére vonatkozé feljegyzést az iktatokényv vagy az elektronikus iktatokdnyv
hatéridd rovataban rogziteni kell, az Ugyiratot pedig az ugyintéz6hoz kell tovabbitani.
(4) A Kzponti Irattarba
a) lezéart évfolyamu, papir alapu tgyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit; illetve
b) a 10. § (29) bekezdés szerint elkészitett adathordozokat
kell leadni“®, mely soran fel kell venni a 3. szamu melléklet szerinti atadas-atvételi jegyz6konyvet.

(5) A Kdzponti Irattarba helyezés mddjat az adathordozd hatarozza meg, ennek megfeleléen a papir
alapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

(6) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

(7) A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintién készll, mely tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari
tételszamat, a raktari egység irattari helyének azonositdjat és szlkseg esetén az egy adott raktari
egységben talélhato, azonos irattéri tételszamhoz tartozo iratok elsé és utols6 iktatoszaméat. A
nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerilt iratokat.

(8) Azokrol az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbdl nincs kivezetve,
hianyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat atadas-atvételi jegyz6konyvhoz kell
csatolni. KésObbi leadds utan a hianyjegyzekbdl toroini kell Kozponti irattarba helyezve”
megjegyzéssel.

(9) A szervezeti egységek kotelesek az altaluk kiadott idészaki kiadvanyok és rendszeres tajékoztatok
egy-egy példanyat, valamint az altaluk kiadott bels6 normak (pl. utasitasok, intézkedések,
szabalyzatok) egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanyat — a megjelenést koveté 5 munkanapon
belul — a kozponti irattarnak megkuldeni.

10) A Kézponti Irattar:

) nyilvantartja az egyetem iratképz6 szervezeti egységeit,

) az irattarban Orzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

) az 6rizetében 1év0 lejart megdrzési idejl iratokat selejtezi,

) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az Egyetemi Levéltdr vagy a torvény altal
meghatarozott szerv részére torténd atadasarol.

(11) Az Ugyiratokat irattarban, irattéri terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen belul a sorszamok
novekvé rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kilon dossziéba kell tenni és felirni a
szervezeti egyseg nevet, az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat valamint a benne 1évd
iratok kezdé és végsd iktatbszamat.

(12) Az 3-5 éven belill keletkezett iratokat az tgyiratkezelést folytatd szervezeti egységek sajat maguk
kezelik és 6rzik. Az atmeneti irattarak kezelése a szervezeti egységeknél kijelolt iratkezeldk
feladata.

(13) Az Ugyiratkezelést folytatd szervezeti egység azokon a tételszamokon nyilvantartasba vett iratait,
amelyeknek a megérzési ideje 2 év, a harmadik évben &t kell adnia a Kozponti Irattar részére
tovabbi kezelésre.

(14) A 3-5 évnél régebbi iratokat a megfelel iktatd és segédkonyvekkel egyitt az atmeneti irattar
kezeldje tartozik atadni a Kozponti Irattarnak. Az iratok atadasa jegyzékek alapjan torténik. Az
atadasi jegyzeknek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az iratok évét, tételszamat és egy-
egy tételszamba tartozé iratok szamkorét, valamint az Ugyviteli vagy egyéb okbdl hianyzd iratok
jegyzékét.

(15) A Kozponti Irattarban az iratokat évenként elkllonitetten, az Irattéri Terv szerinti tételek rendjében
kell kezelni. Az iktatd- és mutatékonyv elhelyezhetd a megfelelé évi iratanyag utan, de kezelhetd
kulon sorozatban is.

(
a
b
c
d

43 Forras: korm. rend. 61. § (5)
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(16) A Kodzponti Irattar szaméra olyan kulon helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszerii hasznélata beazonosithatd. A Kozponti Irattar legyen széraz, jol szell6ztethetd,
tisztan tarthatd, tiiztdl, erGszakos behatastol védett. Az irattari kezelésnél kerlini kell az iratok
0sszehajtasat, zsineggel atkotését, vagy iratkapcsok hasznalatat. Az iratokat eredeti alakjukban,
hajtogatés nélkl, illetéleg boritlapok kozott kell kezelni. A mlianyag iratgyGjték (genothermak)
hasznalata mell6zendo.

(17) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashat6sagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megérzési id6 lejartaig az iratkezelési szoftver
rendszeradminisztratorai biztositjagk az Egyetemen.** Amennyiben ez nem biztosithatd, az
elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni és hivatalosan nyilatkozni arrdl,
hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikusan rogzitett
adatokkal.

Az gyiratok visszatartasa, illetéleg kolcsonzése az irattarbdl
16. §

(1) Amennyiben korabban mar elintézett tigyben Ujabb kildemény folytan ismét intézkedni kell, az Ujabb
iktatott irathoz az el6zetes iratokat csatolni kell.

(2) Az lgyintéz6k a mar véglegesen elintézett, tudomasul vett, irattarba helyezhetd iratokat nem
tarthatjak maguknal, kotelesek azokat hianytalanul atadni az atmeneti irattarnak.

(3) A Kozponti Irattar papir alapu iratot csak a készitd szervezeti egység vagy a feladatait atvevo
szervezeti egység vezetdjének irasbeli megkeresésére kolcsonoz ki, vagy engedélyezi a
betekintést, masolat készitéset, valamint szerelés céljabdl vald végleges kikéréseét.

(4) Ha mas szervezeti egyséq iratat kérik ki a kozponti irattarbol, vagy mas szervezeti egység irataba
kérnek betekintést, vagy iratdbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol vald végleges
kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti
egyseg vezetdjének irasbeli engedeélye is szikséges.

(5) Megsziint szervezeti egység esetén az engedélyt a Kdzponti Irattarat mikodtetd szervezeti egység
vezetbje adja meg. Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat
szerelés céljabol vald végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentalni kell.

(6) Az irattarbdl kiadott Ugyiratrél Ugyiratpotid lapot kell késziteni, melyet, mint elismervényt az atvevd
alair. Az alairt Ugyiratpotld lapot az irattarban az ugyirat helyére kell tenni. Az Ugyiratpétlo lap a
kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) Ugyirat szama és irattari jele,
b) az gyirat targya,
c) az ugyintézd neve,
d) az atvétel id6pontja,
e) a visszaadasra megjeldlt hataridd,
f) az atvétel elismerése (alairas).
A kiadott tgyirat adatait kdlcsonzési napldban kell nyilvantartani.

(7) A kolcsonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 elSirasok szerint kell kezelni. A
kélcsOnzési napl6 rovatait a 7. szamu melléklet tartalmazza.

(8) Az Egyetem kézalkalmazottai csak azokhoz az — akar papir alapu, akar elektronikus Uton tarolt —
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikség van,
vagy amelyre az irat atadasahoz, kolcsonzéséhez az érintett szervezeti egység vezetdje
felhatalmazast ad.

(9) Egész irattari tételt vagy mésolatot csak az illetékes vezeté engedélyével lehet kiadni. Az igyben
nem érdekelt személy részére felvildgositds, vagy masolat az érintett személy irasbeli
hozzajarulasa nélkil nem adhato.

4 Forras: korm. rend. 62. § (2)
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(10)A Kozponti Irattar az Egyetemi Levéltar vagy torvény altal meghatéarozott szervek részére torténd
atadason kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az el6irt engedély szerint mas
irathoz szerelik.

Selejtezés
17.§

(1) Az Ugyiratok selejtezését az Adminisztrativ |gazgatésag vezetdje altal kijeldlt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag*® javaslata alapjan lehet elvégezni az Irattari Tervben rogzitett 6rzési idé
leteltével. A selejtezési bizottsag az irattari anyag azon részét, amely nem torténeti értékd, és
amelyre az Ugyvitel érdekében mar nincs szukség, koteles kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett
barmelyik iratot csak selejtezés Utjan szabad az irattarbdl - megsemmisités céljabdl — kiemelni,
melyet kizérdlag a Levéltar vezetGje engedélyezhet. Az iratok elszallitisa csak a selejtezés
engedélyezéset kovetéen kezdbdhet el.

(2) Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgélni. Ennek soran ki kell
valasztani azokat az iratokat, (koteteket), amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, ennél
fogva kiselejtezhetdk. A meg0rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas
évében érvényes Irattari Tervben megjelolt megdrzési idét az Ugyirat lezérasat kovetd év elsd
napjatél kell szamitani.#6 A szervezeti egységek vezetdi indokolt esetben elrendelhetik egyes
iratoknak az Irattari Tervben megallapitott érzési idétartamanal hosszabb ideig torténd megdrzéseét.
Ezt a korliményt a vezet6 alairasaval az irattari tételszamnal kell feltiinGen jelezni.

(3) Maradand¢ értékli (nem selejtezhetd) iratok: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméany, mivelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi
mult kutatdsahoz, megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdél nem, vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo iratok, valamint az Irattéri Tervben nem selejtezhetének mindsitett
egyeéb iratok.4

(4) A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasanal felmerul6 kétely esetén
ugyviteli szempontbol a szervezeti egység vezetdjének, tudomanyos, torténeti szempontbol pedig a
Leveltar vezetdjének veleménye a donto.

(5) A szervezeti egység vezetbje a selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési feladatok ellataséra
selejtezési feleldst koteles megbizni. A selejtezési munkak végrehajtasaval olyan dolgozokat kell
megbizni, akik az iratok Ugyviteli, tudomanyos és torténeti jelentéségével tisztaban vannak.

(6) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni. A selejtezési jegyzékonyv
formanyomtatvanyat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

(7) A selejtezés tényét az irattari nyilvantartadsokban fel kell tintetni. Az iratokat a kovetkez6 mddon
lehet megsemmisiteni:

a) papirgyarban zizassal,
b) kazdnban megsemmisitéssel,
¢) hulladékudvarba térténé elszallitassal.
Az ezzel kapcsolatos intézkedések a Kozponti Irattar feladatkdrébe tartoznak.

(8) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az adatbazisban lev§ iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az
adatallomanybol.

45 Forras: Korm. rend. 64. § (1) [Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett 6rzési idd leteltével ]

46 Forras: korm. rend. 64. § (5)

47 Lasd: Lvt. 3. §j) pont
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Az iratok levéltarba adasa*s
18.§

(1) A nem selejtezhetd koziratok telies és lezart évfolyamait - az (5) bekezdésben meghatarozott

(2) A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének iddpontjardl az atadd szervezeti egység és a
Levéltar kdzosen allapodik meg.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott atadas-atvételi hataridd abban az esetben, ha a szervezeti
egysegnek a nem selejtezhetd iratokra ugyviteli szempontbdl még rendszeresen szlksége van,
illetbleg akkor, ha a Levéltér az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
tovabbi ot évre kulon engedély nélkil meghosszabbithatd. Az atadas-atvételi hataridé ot éven tuli
meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év id6tartamra a kulturaért felelés miniszter
engedélyezi. Ennél hosszabb irattari 6rzési id6t csak jogszabaly allapithat meg.

(4) A Levéltar tizendt éven bellil keletkezett kdzirat atvételére csak jogszabaly alapjan kételezhetd.

(5) A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezheté iratokat a
mindsitd altal meghatarozott érvényessegi ido lejartat kovetd naptari év végéig kell a Levéltarnak
atadni.

(6) Az iratokat 6rz6 szervezeti egység kezdeményezésére a Levéltar az érvényességi ido lejarta el6tt is
atvehet mindsitett adatot tartalmazé iratokat, ha azok megfelelé &rzésének és kezelésének
feltételeit biztositani tudja.

(7) Az iratokat nyilvantartasaikkal egyutt, raktari jegyzék kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan,
sajat koltségen kell a Levéltarnak atadni, a 2. szamu mellékletben meghatarozott atadas-atvételi
jegyz6konyv formanyomtatvany kitoltése mellett. A visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell
késziteni. Az iratok levéltari atadasanak tenyét és idejét az iktatasi s az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

(8) Az Egyetemen m(ikodé onallo (iratkezelést végzd) szervezeti egységek iratkezelésérdl, tovabba a
torténeti értékli dokumentumokrol és muzealis targyakrél az 5. szamu melléklet szerinti nyilvantarto
lap kertil felvételre.

Iratok kezelése a szervezeti egység megsziinése esetén
19.§

(1) A szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban Iév0 Ugyek iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében &t kell adni a
megszind szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd
szervezeti egyséq) a valtozast kdvetd 15 munkanapon belil. A hataridét a Levéltar vezetbje indokolt
esetben 15 munkanappal meghosszabbithatja.

(2) Amennyiben a megsz(ind szervezeti egység kulonalld iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyveben a végleges atadast jeloini kell, az iktatokonyvet le kell zami és az atadott
folyamatban 1évé Ugyek iratait az atvevl szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat korabbi
iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltlintetésével - be kell iktatni.

(3) Amennyiben a megsz(iné és az atvevd szervezeti egység kozOs iktatokdnyvet hasznélt, az
iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

(4) Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozétt oszlik meg, az irattari
anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy a Kdzponti Irattarban elhelyezni. Az
egyes ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A

48 Lasd: Lvt. 12. §
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folyamatban 1év6 és a befejezett Uigyek iratait az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint kell
kezelni.

(5) A megsz(inG szervezeti egység papir alapu lezart iktatokdnyvét a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni
és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevé szervezeti egység szaméra
a hozzaférést biztositani kell.

(6) Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
Kozponti Irattarban kell elhelyezni. Err6l a Levéltarat legkésébb az iratatadas el6tt 8 munkanappal
irasban koteles értesiteni. Az iratok Grzéseének, tarolasanak rendje megegyezik a Kozponti Irattar
irattarozasi rendjével.

(7) Az (1)-(6) bekezdésének rendelkezéseit a szervezeti egységet érintd feladatkor atadésa esetén is
alkalmazni kell 49

(8) Amennyiben a megsziint szervezeti egység elektronikus iratkezelési szoftvert alkalmazott, az atvevé
szervezeti egység szaméra az adatok hozzaférhet6ségét megfeleld jogosultsédg kiosztasaval
biztositani kell.

(9) Az iratok jelen szakaszban foglaltak szerinti atadédsanak megvaldsitdsaval az érintett szervezeti
egysegek vezetbi az érintett szervezeti egységek egy-egy iratkezelésben jartas munkatarsat bizzak
meg.

Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén
20.§

(1) A munkakor megvaltozasa, atszervezés vagy a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az
iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, felelGs, ugyintézo,
iratkezeld) a szervezeti egység vezetbje a kezelésiikben Iévd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tételesen elszamoltatja.

(2) Az elszamolasrol jegyzbkonyvet kell felvenni, két példanyban, melybél az elsé példanyt az atado, a
masodik példanyt az atvevd kapja.

A tanulmanyi igyekben keletkezett iratokra vonatkozd kulonos szabalyok
21.§

(1) A tanulmanyi igyekben keletkezett papir alapd, illetve elektronikus iratokra az E-leckekdnyvrél szol6
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az e szabélyzatban meghatérozott kiegészitésekkel. A
tanulmanyi Ugyekben keletkezett iratokat képzési szintenként, szakonként, munkarendenként kell
tartani mind az Ugyintézés soran az atmeneti (kézi) irattarban, mind a Kdzponti Irattarban, az Irattari
Tervben meghatérozott ideig®.

(2) Az Irattari Tervben kell meghatarozni az E-leckekdnyvrél sz6lo szabalyzat alapjan, a Kdzponti
Tanulmanyi és Informatikai Iroda éltal elektronikus mentés sordn készitett biztonsagos
adathordozdk (kuldndsen: CD, DVD) megdrzési idejét is.

(3) A tanulmanyi (igyekben keletkezett iratok megérzésérért, rendszerezéséért a dékani hivatalok,
tanulmanyi hivatalok, tanulményi osztalyok, a tanszékek, intézetek tanulméanyi és vizsgalgyekben
eljaré dolgozdi felelések.

(4) A tanulmanyi Ugyekben keletkezett irat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, olvashatatianna
valasa, eltinése esetén a tényallast felfedezd dolgozo koteles ezt azonnal jelenteni a felettesének,
és ezzel egy id6ben megkisérelni az iratban foglalt informéaciok poétiasat és dokumentalasat mas
rendelkezésre all6 forrasbol. llyen forrds kilondsen akar a dolgozo, akar az érintett hallgaté

49 Forras: Korm. rend. 15/A, 15/B. §
5 Megjegyzés: Az Ftv. 34. § (3) bekezdése alapjan az Egyetem a hallgatdk személyes adatait a hallgatéi jogviszony
megszlinésétdl szamitott nyolcvan évig kezelheti.
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birtokaban |évé papir alapu vagy elektronikus levél; feliegyzés; fénymasolat; elektronikus hallgatoi
nyilvantartasi rendszerbdl nyomtatott dokumentum.

(5) Tanulmanyi Ugyekben keletkezett iratnak kell tekinteni az Irattari Tervben kilon nem nevesitett
minden olyan iratot, amely a hallgatd tanulmanyaival kapcsolatos tényt, korilményt igazol, vagy
joghatas kifejtésére alkalmas lehet. llyen irat kilonosen a dolgozat, irasbeli beadvany, melyre az
érdemjegyet vagy az annak alapjaul szolgald, elért pontszamot az oktatd felvezette; tovabba az
oOralatogatast igazold jelenléti iv, kataldgus; 6sztondij elnyerésével, kifizetésével kapcsolatos irat.

(6) Amennyiben az irat tanulmanyi Ggyben keletkezett irattd mindsitése soran kétség mertil fel, az iratot
tanulmanyi ugyben keletkezett iratnak kell tekinteni, és legalabb a hallgaté hallgatdi jogviszonyanak
megsz(inését kovetd 3 évig meg kell 6rizni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése
22.§

(1) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységenél koteles:

a) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az lgyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni — az iratanyag felesleges felhalmozdédaséanak elkertlése érdekében - az iratanyag

évenkenti selejtezesérdl,

) szakszer(ien mikodtetni a szakterllete &tmeneti irattarat,

d) azellenbrzések soran megallapitott hianyossadgok megszlntetése érdekében intézkedni,

) gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott idé utan — az iratanyag kdzponti irattarba adasaral,

f) kozvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés fellgyeletével megbizott
vezetonek.

(2) A szervezeti egység vezetbjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait
jegyz6kdnyvbe kell foglalnia és a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan kell
megvizsgalnia, a jegyz6konyv egy példanyat az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetének meg kell
klldenie.

(3) Az Egyetemi Levéltar képviseldje az ellendrzési jogosultsagabdl adodo feladatanak ellatéasa soran

a) az lgykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok
kivételével — és az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamataban vizsgalhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhato allapotban térténd megdrzését sulyosan
veszeélyeztetd hibakat és hidnyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja, megszintetésiikre hatarid6t
allapit meg.

Vegyes rendelkezések
23.§

(1) Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, olvashatatlanna valasa, eltlinése esetén a
tényallast, és a poétlasra tett intézkedéseket jegyzékonyvben kell régziteni, amelyet haladéktalanul
meg kell kiildeni az Adminisztrativ Igazgatosag vezet6jenek.

(2) A nem selejtezhetd iratok hasznélatardl, az azokban valé kutatasrol, illetve kutatasi korlatozasrél az
Ltv. 12.§ (7) bekezdése és a 22-28.§-ai rendelkeznek. A Levéltarban &érzétt elektronikus iratokban
valo kutatasrdl, illetve kutatasi korlatozasrél valamint ennek technikai feltételeirdl a Levéltar vezetdje
gondoskodik.

(3) Az elektronikus iratkezelési szoftver hasznélatakor felmertld - jelen Szabalyzatban nem rendezett -
ugyiratkezelési kérdésekben a szoftver dokumentécioja az iranyado.
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Zaro rendelkezések
24.§

(1) Jelen Szabalyzatot az Egyetem Szenatusa 2015. december 14-i (ilésén elfogadta. Az elfogadasat

kdvetd napon |ép hatalyba.
(2) Jelen Szabalyzat elfogadasaval a targyban korabban kiadott szabalyozas hatalyat veszti.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkdromben eljarva

a Budapesti Corvinus Egyetem

iratkezelési szabalyzatanak .... .... napjaval torténé bevezetésével egyetértek.

Budapesti Corvinus Egyetem Levéltaranak vezetbje

Dr. Rostovanyi Zsolt Dr. Pavlik Livia
rektor kancellar

A kiadmany hiteledl:

Dr. Sarkozi-Kerezsi Marica
mb. adminisztrativ igazgato
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Az Iratkezelési Szabalyzat mellékletei:

Irattari Terv

Atadas-atvételi jegyzékdnyv formanyomtatvany (Levéltar)
Atadas—atvételi jegyzékonyv formanyomtatvény (Irattar)
Iratselejtezési jegyz6kdnyv formanyomtatvany

Nyilvantart6 lap formanyomtatvany

Példa az iratok iktatd- és tételszamanak megszerkesztésére
A kolcs6nzési naplo rovatai

Nookrwd
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IRATTARI TERV

Az Irattéri Terv tartalmazza fejezetenként azokat az tgykoroket, amelyek
tételszamjelzést kapnak. A tételszamjelzés rendszere igazodik az Egyetem
oktatasi, vezetési, igazgatasi, nyilvantartasi, szolgaltatasi, stb.
tevékenységének a  mindennapi  gyakorlatban  kikristalyosodott
struktarajahoz. Az adott szervezeti egységnél foly6 tevékenység jellege és
szikségletei szerint ezek a késbbbiekben az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatéarozott modon bdvitheték az Egyetemi Levéltar vezet6jének
el6zetes jovahagyasaval.

l. ALTALANOS VEZETESI UGYEK

1. szamu melléklet

Tételsz | Targy Meg6rzésiidd |Levéltarb
am (,nem”=nem |aadas
selejtezhetd) |ideje

A1 |Korlevelek (rektori, kancellari, rektori-kancellari egyittes, gazdasagi nem 10 év
féigazgatoi, dékani)

A2 |Utasitasok (rektori, kancellari, rektori-kancellari egytttes, gazdaségi nem 10 év
féigazgatoi, dékani)

A3 | Szervezeti valtoztatasok (egységek létesitése, atalakitasa, nem 15 év
megszlintetése), feladatok atszervezése, integracio

A4 | Az intézmény, a karok, az oktatasi és mas szervezeti egységek vezetbinek nem 15 év
megbizasa, felmentése

A5 | A Szenatus valasztasa és egyetemi bizottsagok felallitasa, szervezése nem 10 év

A6 | A kari tanacsok valasztasa és kari bizottsagok feléllitdsa, szervezése nem 10 év

A7 | Az Egyetem alapitdlevele, egyetemi és kari szabalyzatok, szervezeti nem 15 év
egységek ugyrendje

A8 | Az egyetemi és kari tanacsok, mas testuletek uléseinek hatarozatai, nem 10 év
emlékeztetdi, jegyz6konyvei, hangfelvételei

A9 | Munkatervek és jelentések, beszamolok nem 10 év

A10 |Az Egyetem miikddésére vonatkozé statisztikai 6sszegzések nem 10 év

A11 |Allami és egyetemi kitiintetések, cimek adomanyozasa nem 10 év

A12 |Tiszteletbeli doktori cim adomanyozésa nem 10 év

A13 |Magantanari cim adomanyozasa nem 10 év

A14 | Professor Emeritus cim adoményozasa nem 10 év

A15 | Jubileumi diszoklevelek adomanyozasanak Ugyintézése nem 10 év

A16 |A felsGoktatas, illetve az Egyetem fejlesztésének altalanos kérdései, nem 15 év
intézményfejlesztési tervek

A17 |Birdsagi és mas hatdsagi (rendérségi, Ugyészségi, stb.) Uigyek és eljarasok nem 15 év

A18 |lgazolasok, engedélyek nem 10 év
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A19 | A szakszervezetek és a Kdzalkalmazotti Tanacs miikodésével kapcsolatos nem 10 év
iratok
A20 |A hallgatéi 5nkormanyzatok (HOK, kollégiumi diakbizottsag) mikodésével nem 10 év
kapcsolatos iratok
II. KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEI
Tételsz | Targy Meg6rzésiidd |Levéltarb
am (,nem”=nem |aadas
selejtezhetd) |ideje
K1 | Arculatformalas ugyei nem 10 év
K2 |Egyetemi Unnepségek, egyéb egyetemi szintli szakmai-tudomanyos nem 10 év
rendezvények szervezése, lebonyolitasa
K3 | Tajékoztato jellegli egyetemi kiadvanyok nem 15 év
K4 | Aula Kiad6 Ugyei nem 10 év
K5 |Médiakapcsolatok nem 10 év
K6 |Egylttmikodés az MTA-val és mas hazai felséoktatasi és tudoméanyos nem 15 év
intézményekkel
K7 |Egyuttmikodés hazai Uzleti partnerekkel nem 10 év
K8 | Vallalati professzori Gigyek (Chair), kivéve a Chair (oktatéi) palyazatok nem 15 év
ugyei — V6: HE 18
K9 |Egyetemi honlap tgyei (WEB) nem 10 év
K10 |Belsé informatikai rendszer nem 10 év
K11 | Végzett hallgatok egyesuletének tgyei nem 10 év
K12 |Termek bérbeadasa nem 10 év
K13 |Kb6zmiivel6dési ugyek nem 10 év
K14 | Az egyetemi sport-, kulturalis €s mlivészeti élettel kapcsolatos iratok nem 10 év
K15 |Az Egyetemhez k6t6dd alapitvanyok mikodésével kapcsolatos iratok nem 10 év
K16 |Az Egyetemhez kétddd hallgatoi szervezetek, egyestiletek (pl. Eurépai nem 10 év
Unié Munkacsoport)
K17 |Kdzérdekii adatigénylések nem 10 év
lil. HUMANERGFORRAS-GAZDALKODASI UGYEK
Tétels | Targy Meg0rzésiid0 |Levéltarb
zam (,nem”=nem |aadas
selejtezhetd) |ideje
HE1 [Egyetemi, f6iskolai tanari, docensi palyazatok, meghivasok nem 15 év
HE2 |F6allasu munkaviszony létesités, modositas, megszintetés nem 15 év
HE3 |Tovabbi jogviszonyban allok alkalmazésa 10 év -
HE4 |Egyetemen bellili athelyezések 10 év -
HE5 |Oraaddi megbizasok, kiilsd eldadok, vizsgaztatasi engedélyek 50 év -
HEG |Egyéb megbizasi szerz0dések 50 év -
HE7 |Fizetések, bérek, besorolasok megallapitasa 10 év -
HE8 |Jutalmazasok, segélyek 10 év -
HE9 |Szolgalati id6 beszamitasa 20 év -
HE10 |Kedvezmények, tiszteletdijak 10 év -
HE11 |LakasUgyi kérdések (szolgalati lakas) 10 év -
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HE12 |Kozalkalmazotti egyeztetések nem 10 év
HE13 |Rendes és fizetésnélkilli szabadsag engedélyezése 5 év -
HE14 |Kutatonapok, alkotoi szabadsag, kutatoév engedélyezése 10 év -
HE15 | Levont nyugdijjarulékok nyilvantartasa, nyugdijpénztari ugyek 20 év -
HE16 | Fegyelmi ugyek nem 10 év
HE17 | Tarsadalombiztositasi ellatasokhoz kapcsolddé dokumentumok 20 év -
HE18 |Széchenyi Professzori Osztondij, Chair (oktatéi) palyazatok tigyei nem 15 év
HE19 | Nyilvantartasok, statisztikak nem 10 év
HE20 |Humanpolitikai tervek, fejlesztési iratok 5év -
HE21 |Bels6 képzések 10 év -
HE22 |Eves személyi jbvedelemadd elszamolasahoz kapcsolodd nyilvantartasok, 5év -
igazolasok és elszdmolasok
HE23 | Oktatdi nyilatkozatok nem 15 év
IV. TUDOMANYOS MUNKA ES TUDOMANYOS FOKOZATOK
Tétels | Targy Meg0rzésiid0 |Levéltarb
zam (,nem”=nem |aadas
selejtezhetd) |ideje
T1 |Hosszu tavu elvi jelentéségil tudomanyos munkatervek, beszamolok nem 10 év
T2 |Tudomanyos konferenciak szakmai el6készitésének iratai nem 10 év
T3 |A tudomanyos munkaval kapcsolatos napi iratok 10 év -
T4 |Egyetemi kutatcsoportokkal kapcsolatos iratok nem 10 év
T5 [Koltségvetésen kivili kutatasok Ugyei 20 év -
T6 | Tudomanyos palyazatok Ugyei nem 10 év
T7 | Tudomanyos projectek ugyei nem 10 év
T8 |Meghivok tudomanyos rendezvényekre 5 év -
T9 |Kitlntetéses és rendes doktori avatasok nem 10 év
T10 [Ph.D. program (doktori iskola) alapitaséval kapcsolatos iratok nem 10 év
T11 | Doktori képzes ugyei nem 15 év
T12 |Ph.D. fokozat szerzésével kapcsolatos iratok nem 15 év
T13 |Ph. D. Diplomék kiallitasa nem 15 év
T14 | Tudomanyos fokozatok honositasa nem 15 év
T15 |Habilitacios eljaras Ugyei nem 15 év
T16 |Posztdoktori 6sztondijak nem 10 év
V. OKTATAS
Tétels | Targy Megdrzésiidd |Levéltarb
zam (,nem”=nem |aadas
selejtezheté) |ideje
01 |[Képesitési kovetelmények nem 10 év
02 |Szakalapitas, szakinditas, akkreditacid nem 15 év
03 |Tantervek elvi ligyei, képzésfejlesztés nem 15 év
04
05 |Operativ tanrendi Uigyek, 6rarend, 6raelmaradas, oktatasi szlinet 10 év -
06 | Tantargyi programok, tantargyi felel6sok nem 15 év
07 |Tankodnyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése, kiadasa nem 15 év
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08 |Oktatéi munka hallgatéi véleményezése, panaszok nem 15 év
09 |Felvételi eljaras elékészitése, lebonyolitasa nem 10 év
010 |Mindségbiztositas nem 10 év
011 |Felvételi el6készitd 10 év -
VI. KONYVTARI ES LEVELTARI UGYEK
Tétels | Targy Meg6rzésiidd |Levéltarb
zam (,nem”=nem |aadas
selejtezheté) |ideje
KL1 | A kdnyvtar kiil- és belféldi szakmai kapcsolatai nem 20 év
KL2 |A konyvtari allomany nyilvantartasai, az allomany reviziojaval kapcsolatos nem 15 év
iratok
KL3 |Az allomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok nem 15 év
KL4 |A kényvtari szolgéltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok nem 15 év
KL5 |Azintézmény levéltaranak elvi ugyei nem 15 év
KL6 |lIratatadasi, -atvételi jegyz6konyvek nem 15 év
KL7 |Levéltari nyilvantartasok nem 15 év
KL8 |Levéltari segédletek nem 15 év
KLY |Levéltari kutatd- és Ugyfélszolgalat 15 év -
KL10 |Levéltari adatszolgaltatas 10 év -
KL11 |Az intézményi iratkezelés ellenérzése 10 év -
KL12 | Egyuttmiikddés szakmai szervezetekkel nem 15 év
KL13 | Iratkdlcsonzeés, kiallitas nem 15 év
KL14 | Az intézmény levéltari anyagaval kapcsolatos Ugyek nem 15 év
KL15 |Iratselejtezések, rendezések, iratkezelés nem 15 év
KL16 | A kozponti irattér Ugyei nem 15 év
VII. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
Tételsz | Targy Meg0rzésiid0 |Levéltarb
am (,nem”=nem |aadas
selejtezhetd) |ideje
N1 |Egyezmények és kapcsolatok kulfoldi egyetemekkel nem 10 év
N2 |Oktatok és kutatdk cseréje, az oktatdk és kutatok kilfoldi egyetemeken nem 10 év
folytatott oktatd és kutatd tevékenysége (klfoldi 6sztdndijak)
N3 [KUlf6ldi egyetemek, féiskolak oktatoinak és kutatéinak mikodése az itteni nem 10 év
egyetemen, kilféldi allampolgarsagu lektorok
N4 | Az Egyetem oktatoinak és kutatdinak kulfoldi tanulmanyutjaival nem 10 év
kapcsolatos alapvet iratok
N5 |Kiklldetéssel kapcsolatos nem elvi jelentdsegl iratok 5 év -
N6 |Nemzetkozi konferenciakon vald részvétel nem 10 év
N7 |Nemzetkdzi konferenciak rendezése Magyarorszagon nem 10 év
N8 |KUlfoldi egyesiletek tagsaga, tagdijfizetés nem 10 év
N9 [Nemzetkozi projektek, sokoldalu nemzetkozi egyuttmiikodési nem 10 év
megallapodasok
N10 |Hallgatok kulfoldi tanulmanyutjai és egyéb utjai 5 év -
N11 |Nemzetkdzi szervezetek tajékoztato jellegii anyagai 5 év
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| N12_[Kiilfldi programok, konferenciék tajékoztatoi

| 5év

VIIl. HALLGATOI UGYEK

Tételsz | Targy Meg0rzésiid0 |Levéltarb

am (,nem”=nem |aadas
selejtezheté) |ideje

H1 [Hallgatéi felvételi jelentkezések 1év -
H2 |Hallgatok iratkozasi lapja nem 15 év
H3 |Hallgatok személyi iratgy(jtdje nem 15 év
H4 |Hallgatdi torzskonyv nem 15 év
H5 |Hallgatdi torzskonyvi mutato nem 15 év
H6 |Szakfelvétel, szakvaltoztatds, tagozatvaltoztatas nem 15 év
H7 |Mas fels6oktatasi intézménybe valo athelyezés nem 15 év
H8 |Parhuzamos képzés 5 év -
H9 |Athallgatas 5 v -
H10 |Részképzés 5 év -
H11
H12
H13
H14 |Hallgatok kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa, eltanacsolésa nem 15 év
H15 | Diplomahonositas, diplomahitelesités nem 15 év
H16 |Masodlatok nem 15 év
H17 |Hallgatoi jogviszony-igazolas, indexkivonat nem 15 év
H18 |Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok 5 év -
H19 |Szigorlati jegyz6konyv nem 15 év
H20 |Zardvizsga szervezésére vonatkozo iratok 10 év -
H21 |Jegyzékonyv diplomaterv megvédésérdl nem 15 év
H22 |Zarovizsga jegyzbkonyvek nem 15 év
H23 | Oklevélligyek nem 15 év
H24 |Hallgatoi fegyelmi ugyek nem 10 év
H25 |Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas dsszesitoi nem 10 év
H26 | Tandijak koltségtéritési dijak, onkoltségek nem 10 év
H27 |Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb ugyei nem 10 év
H28 |Kulfoldi telies képzési hallgatok Ugyei nem 15 év
H29 |Osztondij-nyilvantartasok 10 év -
H30 |BURSA Osztondij 10 év -
H31
H32 |Tudomanyos didkkorok, TDK és OTDK konferencidk ugyei nem 10 év
H33 |Hallgat6i tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok, dsszesitések nem 10 év
H34 | Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 10 év -
H35 |Szakmai gyakorlatok 10 év -
H36 |Kollégiumi és diakotthoni felvételek nem 10 év
H37 |Diakhitellel kapcsolatos Ugyek nem 15 év
H38 |Vizsgakhoz, egyéb szdmonkérésekhez kapcsolddd iratok 10 év -
H39 |Mashova nem sorolhat6 hallgatdi kérvények 15 év -
H40 | Osztondij-palyazatok 15 év -
H41 |Félév statuszanak (aktiv, passziv) megvaltoztatasa nem 15 év
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H42 |lgazolasok (abszolutdriumigazolas, zardvizsga-igazolas, oklevél-igazolas) 10 év -
H43 |Hallgatoi dsztondijpalyazathoz az elektronikus formaban bekuldott iratok 0,5év -
igazolasara benyuijtott iratok
IX. PENZUGYI, GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK
Tételsz | Targy Meg0rzésiid0 |Levéltarb
am (,nem”=nem |aadas
selejtezheté) |ideje
P1 |Eves és tavlati kdltségvetés, a koltségvetési keret gazdalkodasi egységek nem 15 év
kozotti szétosztasa, rektori tartalékalapok
P2 |Hitelek ugyei nem 15 év
P3 | Gépek, miiszerek, butorok és irodagépek beszerzése 20 év -
P4  |Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogy6eszkdzok beszerzése, elszamolasa 10 év -
P5 |Beruhazasi, fejlesztési, felujitasi Ggyek nem 15 év
P6 | Telekugyek, ingatlantgyek nem 15 év
P7 |Leltari és raktari Ggyek 10 év -
P8 |Fb&konyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok 10 év -
P9 |Reprezentacios keret és a vele kapcsolatos igyek 10 év -
P10 |Bels6 és kulso ellen6rzések ugyei nem 15 év
P11 |Autdk hasznalatdnak engedélyezése, bérletjegyek 5 év -
P12 |Egyetemi vendéghazzal, udulével kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai nem 15 év
P13 |Egyetemi vendéghaz, udul6 nyilvantartasai 5 év -
P14 | Tantermek, termek igénylése és kiutalasa 2 év -
P15 [Kollégiumok és diakotthonok gazdasagi ugyei 10 év -
P16 |Gondnoksagi ligyek 10 év -
P17 |Létesitmény lUzemeltetés (biztonsagi szolgélat, takaritas, karbantartas) 10 év -
X. VEGYES UGYEK
Tételsz [ Targy Megdrzésiidd |Levéltarb
am (,nem”=nem |aadas
selejtezhetd) |ideje
V1 | Tlzrendészet nem 15 év
V2 |Munkavédelem 50 év -
V3 |Polgari védelemmel kapcsolatos Ugyek nem 15 év
V4 | Orvosi rendel6k, egészséglgy 10 év -
V5
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2. szamu melléklet o
IKTATOSZAM:51

Atadas -atvételi jegyzékonyv,

........................................................................................ (szervezeti egység neve)

valamint a Budapesti Corvinus Egyetem Levéltara kdzott az alabbi maradandé értéki

iratok atadasarol:

iRATTiPUSlTARGYK(")R EVKORS52 MENNYISEGS3

vagy TETELSZAM>4 (iratfolyométer vagy darab)
1.

2.

3.

Az atadott irat(ok) mennyiség dsszesen: .............. ifm vagy db

kmf.
Atado:.........coccevnee. AVEVS:.......coceeee.
(név, beosztas) levéltarvezetd

51 Az atado szervezeti egység iktatdszama

52 Az elsd, illetve az utolsé irat kelte (év)

53 Az egymasra helyezett iratok mennyisége méterben kifejezve. Kotetek esetében darabszam.
54 Az Irattari Terv szerinti csoportositasban.
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3. szémurmellléklet
IKTATOSZAM:%

Atadas -atvételi jegyzékonyv,

........................................................................................ (szervezeti egység neve)

valamint a Budapesti Corvinus Egyetem Irattara kozott az alabbi iratok irattarba adasral:

iRATTi?USlTARGYK(")R EVKORS6 MENNYISEGS
vagy TETELSZAM>® (iratfolyométer vagy darab)

Az atadott irat évkore................ Mennyiség 0sszesen: .............. ifm vagy db

kmf.

(név, beosztas) irattaros

) szémq meIJékIet
IKTATOSZAM:%9

% Az atado szervezeti egység iktatdszama

% Az els6, illetve az utolso irat kelte (év)

57 Az egymésra helyezett iratok mennyisége méterben kifejezve. Kotetek esetében darabszam.
%8 Az Irattari Terv szerinti csoportositasban.

59 Az atado szervezeti egység iktatdszama
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4. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyz6konyv,

irattaraban/irodajaban az alabbi iratok selejtezésérdl:

iRATTiPUSITARGYKOR EVKORS0 MENNYISEGS!

vagy TETELSZAMS2 (iratfolyométer vagy darab)
1.

2.

3.

A selejtezésre javasolt iratok mennyiség dsszesen: .............. ifm vagy db
kmf.
A selejtezést végzé személy A selejtezést jovahagyo személy
(név, beosztas) (név, beosztas)®?
p. h.

Levéltari zaradéks4:

60 Az els6, illetve az utols irat kelte (év)

61 Az egymasra helyezett iratok mennyisége méterben kifejezve. Kotetek esetében darabszam.

62 Az Irattari Terv szerinti csoportositasban.

63 A szervezeti egység vezetdje

64 |ratselejtezést kizarolag az Egyetemi Levéltér vezetdje engedélyezhet, az iratok elszéllitasa csak a selejtezés
engedélyezését kovetben kezdddhet el.
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5. szamu melléklet

Felmérési sorszam:
Budapesti Corvinus Egyetem

Egyetemi Levéltar

1093 Budapest, Fovam tér 8.

NYILVANTARTO LAP

Levéltari felmérés a Budapesti Corvinus Egyetemen miik6do6 énallo (iratkezelést végzd) szervezeti
egységeik iratkezelesrol,

fovabba a torténeti ertékii dokumentumokrol és a muzealis targyakrol

1. A szervezeti egység neve:
2. Alapitasanak idépontja:

3. Pontos cime (épilet):
tel:
fax:

e-mail:
4. A jelenlegi vezet6 neve, tudomanyos fokozata (beosztasa):
A korabbi vezetb neve:

5. Ajogel6d egység(ek) neve(i), alapitasanak idépontja:

6. Az egységen belll m(ikddd (részleges dnallésaggal bird) szervezet(ek) (osztaly, tanszéki csoport,
bizottsag, kutatd csoport, alapitvany, stb.) megnevezése, vezetdje neve:

7. A szervezeti egység Orizetében |évd Osszes iratanyag
|déhatara (tol-ig év):
Mennyisége (fm):
8. Ebbdl a jogel6d(6k) irata(i)
|d6hatara (t6l-ig év):
Mennyisége (fm):
9. A szervezeti egységen belil miikodd (részleges 6nallésaggal bird) szervezetek megnevezése:
Irata(i) idéhatara (t6l-ig év):

Mennyisége (fm):
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10. Az iratanyag 6rzési rendje:
iktatottO nem iktatottOd

o Az iktatas modja: sorszamos(, alszamos(, id6érendi 3, tartalmi 3,
egyéb:

Nem iktatott iratok (nyilvantartasok, O&rarendek, tajékoztatdk, szabalyzatok, nyomtatvanyok,
prospektusok, sokszorositott anyagok) kezelése:

idérendi elhelyezés: naptari év 3, tanév;d tartalom szerintd
egyeéb:

o Szamitbgépes iratkezelés, nyilvantartas, levelezés folyik-e: i g e n O nemO
A program megnevezése:

11. Irattéri segédletek megnevezése:

o |ktatokonyvek mennyisége (db): Keltezése:
e Targymutatok mennyisége (db): Keltezése:
e Egyéb mutatd mennyisége (db): Keltezése:

12. Professzori hagyatékot, személyi gyljteményt ériznek-e?:

igend nemO
Név (nevek) szerint:
A gyijtemény(ek) idéhatéra(i) (tol-ig év):
Mennyisége (fm):
13. A szervezeti egység iratai:
o Elhelyezése: 6néllo irattari helyiségbend, folyosénd, pincébend, alagsorban(O
egyéb helyen:
e 0Orzési mddja: szekrényekbend, dobozokband, zs&kokbanO
egyéb mabdon:

14. Muzealis dokumentumok

o Képek, (tervrajz, térkép oklevél, okirat, fénykép, egyéb) megnevezése, kora:

o Targyi emlékek, (érem, plakett, szemléltetd eszkdz, egyéb) megnevezése, kora:
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o Torténeti értékl elektronikus kép-, hang- és adathordozdk (video, film, dia, kazetta, lemez, CD,
egyéb) megnevezése, kora:

Megjegyzés:

15. Az iratkezeléssel megbizott jelenlegi munkatars
neve, telefonszama:
A megbizas idépontja:
Az iratkezeléssel megbizott korabbi munkatars(ak)
neve, megbizas(uk) idéhatara:

Az illetékes kozlevéltar szervellenorzést véqgzo munkatarsa tolti ki

16. A szervezeti egység kozlevéltarban Orzott iratai

Idéhatara: Mennyisége:

17. Iratkezelési Szabalyzatok:

18. A szervezeti egység iratselejtezéseinek nyilvantartasa:
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19. A szervellenérzés idépontja:

Budapest, 20...

A szervezeti egység vezetd
alairasa

A felmérést végzé levéltaros
alairasa

Az iratkezeléssel megbizott
munkatars alairasa
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6. szamu melléklet

Példa az iratok iktato- és tételszamanak megszerkesztésére

RH-1/2/2011(T-A5)

RH = Rektori Hivatal: azirat 1=azirat 2011 = T-AS5:
keletkezésének helye iktatokonyv az irat tételszdm: az irattari
szerinti keletkezésének terv és az iratok
f6szama éve tarolasanak
2= azirat helye(dosszié neve)
iktatokonyv szerint

szerinti alszama

A jelzés két sorban is feltlintethetd:

RH - 1//2/2011 - az irat kézhezvételekor beiktatandd, a szam ravezetendd
T-A5 - esetleg egy késdbbi iddpontban (az érdemi Ugyintézés
kdzben) is ravezethetd

Az iratokat az ugyiratkezelés és nyilvantartas helyi szokasai es szlkségletei szerint tovabbi jelzésekkel
is el lehet atni, pl..

RH - 1/2011(T-A5)Okt. = Szenatus tagok valasztasa, oktatok kozil

RH - 1/2011(T-A5)Dolg. = Szenatus tagok valasztasa, egyéb dolgozdk kozil
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7. szamu melléklet

A kolcsonzési napld rovatai

sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6dé, folyamatos),

irattari hely: irattar neve, ha nem irattaranként vezetik a kolcsonzési naplot, abban az esetben a
polc sorszama,

doboz vagy csomé sorszama,

irat azonositd szdma,

iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

mas nyilvantartas szerint nyilvantartdsba vett iratoknal a nyilvantartds szerinti sorszam (pl.
szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),

az irat targya,

a kiemelés ideje (év, ho, nap),

a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonositd szama,

a kiemelést végzé neve,

a kolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),

a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

a visszahelyezést végz6 neve,

engedélyezé neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az iratkiadas.
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