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IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. Altalanos rendelkezések

o A kozokrratroi a koézlevéltarakroi és a maganleveltarl anyag védelmérdl” szold 1995,
évi LXVI. torveny rendelkezéseinek megfelelen a Budapesti Kézgazdasagtudomanyi és
Allamigazgatdsi Egyetem iratkezelését az alabbiak szerint szabalyozem e

(1) Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az Egyetem &sszes szervezeti egységére
érvényesek; betartasukért az illetékes egységek vezetdi felelfsek. A Kényvtar és a GMI
iratkezelésérdl kiilén szabalyzat rendelkezik, mely szabdlyzatok e szabalyzat meliékletét
képezik.

(2) Az egységes iratkezelésre az Adminisztrativ Igazgatd feliigyel. Evente ellendrzi az
iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabédlytalansidgok megsziintetésérgl,
szlikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

(3) Az Egyetemi Levéitar vezetje a maradandd erték(l iratok fennmaradésa és védelme
erdekében az iratkezelés rendjét ellenbrzi.

(4) Az allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé iratokat az 1995. évi LXV. tdrvény |
rendelkezései szerint kell kezelni, tovébbd biztositani kell ,A személyes adatok |
védelmérdl és a kdzérdekd adatok nyilvanossagardl” szdéldé 1991. évi LXIII. térvény
rendelkezéseinek betartasat.

II. Az iratkezelés feladatai, fogalmi meghatarozasok

| (1) Iratkezelés feladata: az irat készitése, nyilvantartdsa, rendszerezése és a
il selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasa, segédletekkel vald elldtisa, szakszer

; és biztonsagos megdrzése, hasznélatra bocsatasa.

|

: (2) Iratnak mindsit:
: s Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és.vazlat, amely valamely
szerv mikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
: anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznéldsaval és barmely eljarassal
- - keletkezett; ‘kivéve a megjelentetés szandékdval késziilt Gjsdg, folydirat, vagy
.konyVJeHegu kezu‘atok

S

T Iratnak m!nosulnek ennek érteimében a kilonb6ézé hallgatdi és egyéb
nyilvantartdsok (térzskényvek, szigorlati, zarovizsgavizsga és doktori szigorlati
jegyz6kdnyvek; diploma és habilitdciés nyilvantartasok) is, amelyeket az Egyetem
megfelel6 szervezeti- egységei kételesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes
nyllvantartas esetén a lezart nyllvantartasokat tanévenkénti bontdsban kételesek
1 példanyban, idétallé madon kinyomtatni és bekodtétt allapotban a kézi irattérban
6rizni, majd az irattari tervben meghatarozott idépontban a kézponti irattarnak
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h

L0\

(3) Egyeb értelmezé rendelkezdsek:

» Jrattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozzd érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok ésszessége;

e irattar: megfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer{i és
biztonsagos drzésére alkalmas helyiség;

e irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl |

tf?rténc’i vélogatasanak alapjdul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
!(szfela,datot ellaté szerv feladat- és hatéskéréhez, valamint szervezetéhez
|qazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tetelekbe tartozd iratok Ugyviteli céll megfrzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét;

. levglta}ri anyag: az irattéri anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak
levéitarban &rzétt maradandd értéklt része, valamint a védetté nyilvanitott
maradando értékli maganirat;

. Ievéltér:’ a maradando  értékli iratok tartés megbrzésének, levéitari
felc!olngasanak es rendeltetésszer(i haszndlatanak biztositdsa céljabdl létesitett
intézmény; '

» teételszdm: az egyes ligykdrokre kdzpontilag meghatarozott jelzGszam;
* sorszam: az a szam, amellyel az (gyiratot iktatjak:

» alapszam: az Ugyben keletkezett utolsd irat iktatdsi sorszama.
IIY. Az iratkezelés szervezete

(1) Az Egyetemen folyé iratkezelést az egyes szervezeti egységek meghizott
alkalmazottjai latjdk el

(2) A postabontas, iktatds és irattdrozds az Egyetem kézponti szerveindl szervezeti
egységenkent torténik.’

(3) A karokon: : '

a) A’ Dékani Hiv’atal'iallétja a deékan és helyettesei, tovabbd a dékani hivatali
reszlegekhez érkeézd és az e szervekné! keletkezett iratok bontdsat, iktatasat,
irattarozasat. : :

b} A tanszékeken, tanszékcsoportokon, intézetekben és mds szervezeti egységekben
keletkezett iratok kezelését az lgyintézdk [atjak el.

(4) Az Egyetemn egyéb szerveinél: .
a) A szakkollegiumok, kollégiumok iktatasaért, irattdrozdsaért a koltégium
igazgatoja, vezetSje a felelds.
b) 1{;‘\Ii'ii.?llgr:ntéi Onkormanyzat iratainak iktatdsaért, irattdrozasdért a HT elndke a
elelbs. ‘

IV. Az iktatist megel6z6 eljaras
A beérkez6 iratok, killdemények atvétele; az iratok érkeztetése, elosztasa

(1) Az iratok érkezhetnek: postdn, kézbesitével vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztil.

(2) A postai kiildeményeket szerz6déses megbizéas alapjén a postahivatal kézbesiti ki és
adja at a kézponti postézdnak. '

(3) A kozponti postdzd feladata az ajanlott kildemények és csomagok nyilvantartdsba
vétele. A postakonyvben fel kell tiintetni az érkezés keltét, a kildé és cimzett
megnevezését, a ragszamot, illetve a szallitd szamat. '

(4) Az olyan kiildeményekre, amelynek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, rd kell vezetni, hogy ,sérllten érkezett”, vagy ,felbontva érkezett”
és e megjegyzést ald kell irni. Ezutdn a sérilt kildeményeket a szervezeti egység
vezetdjének vagy a cimzettnek be kell mutatni.

(5) A postdazd a kildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egység
irodajahoz tovabbitja.
(6) A postazé felbontja azokat a klideményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet

megéllapitani, hogy melyik szervezeti egysegnek kiildték, illetve a nem névre szold
killdeményeket. Az ilyen iratokat kézbesitékényvvel kell tovabbitani az illetékes

szervezeti egységhez.

(7) A tértivevénnyel kildott kiildeményeket a cimzettnek a tértivevénnyel egyitt kell

tovabbitani. _ _

(8) A postazdé a névre szold kuldeményeket, valamint az ajanlott kildeményeket

kézbesitékonyvvel juttatja el a szervezeti egysegek UgyiratkezelSihez.

(9) A kildeményeket a szervezeti egyseg vezetbje vagy megbizottja bontja fel. A vezeték
az altaluk bontott, illetéleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint valamely
szervezeti egységre, vagy az {gy elintézésével megbizott személyre szignaljak. A
szighalassal egyidejlileg kell utasitast adni az elintézés hataridejére és sajdtos mébdjara
(pl. tajékoztatasul, elintézésre, stb.) vonatkozdan is.

(10) Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani
- *a névre sz0l6, megallapithatdoan maganjelleg,
- s.k. felbontasra sz6lo, valamint
- azon kildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

(11) A vezet§ tartosabb tavolléte idejére koételes a részére cimzett hivatalos
kildemények felbontdsara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

(12} A kildemény felbontasaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetéleg
az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iratra ra

‘kell vezetni. A mellékletek hidanya nem akadélyozhatja a tovdbbi folyamatos kezelést.

(13) A kiildemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha
- az gyirat benyUjtasanak idOpontjdhoz jogkévetkezmény fliz6dik (palyazat;
fizetési, fellebbezési hataridd, stb.) e
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- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani
- a klidemény hianyosan érkezett
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mer(l fel,

(14) Ha a felbontds alkalmaval kitlinik, hogy a kildemény pénzt vagy eqyéb értéket
(bélyeg) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg mas értéket kételes az iraton -
keltezve és alairva- feltiintetni, és elismervény ellenében az (igyintézének atadni. A pénz
illetdleg mas érték tovabbi sorsérdl érdemi ligyintézés soran kell rendelkezni.

{15) A kiildemények téves felbontdsakor a boritékot djbdl le keil régasztani, és ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

(16) Azokat a kildeményeket, amelyek cimzése tévesnek bizonyult, kézbesitékdnyvvel
egyitt kell az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

V. Az iratok nyilvantartasba vétele

(1) A beérkezs, illetve helyben keletkezé (hivatalbdl kezdeményezett, intezkedést
igényld) Ugyiratokat szervezeti egységenként kell iktatni. Iktatni kell az elektronikus
rendszeren kapott vagy kiildétt iratokat is.

(2) Iktatdshoz hitelesitett szdmitdgépes iktatdprogramot lehet haszndlni (a szamitégépes
iktatds sajatossagait Id. ax{szém[x mellékietben). '

(3) Faxon (h8papiros) érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan
6rz6 mésolat készitésérdl,

(4) So:ﬁszémo's iktatasi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden tigyiratot
0j sorszamon kell nyilvantartdsha venni. - .

(5) Az iratokat lehetdleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon
kell iktatni. Az iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie.

(6) Az iratok iktatasa az iktatobélyegzének az iratra nyomdsébdl, az annak lenyomatan
szerepld rovatok kitdltésébdl és az ligy lényeges adatainak az iktatéprogramba vald
bevitelébdl all. E munkat az lgyiratkezeldk végzik.

(7) Az iktatobélyegzd hasznalata kételezd. A bélyegzd lenyomaténak tartalmaznia kell az
intézmény és a szervezeti egység nevét és a kovetkezd kitdltendd rovatokat:

- iktatas sorszama;

- év, hénap, nap;

- a mellékletek szédma;

- Ugyintézé neve;

- tételszdm.

(8) Tételszdmon az egyes ligykorokre kézpontilag megallapitott jelz8szamok értenddk. A
tételszamokat a szabalyzat meliéklete (irattari terv) tartalmazza. Az irattéri tervben
szerepl6 tételszdmok bdvitéséher az egyetemi levéltar vezetSjének elézetes
hozzajarulasa sziikséges.

(9) Az iktatdbélyegzd - lenyomatdn a mellékletek mennyiségét szam szerint kell
feltlintetni.

(10) Azokndl a haldézaton tovébbitandd leveleknél, amelyek nem szervezeti egységben
késziilt mellékletekkel rendelkeznek, a mellékieteket faxon vagy kézbesitével kell

tovabbitani. A hépapiron érkezett faxot fénymadsoini kell és az eredeti irattal egyltt
irattarba kell helyezni.

(11} Az iraton elhelyezett iktatébéiyegzd lenyomatanak kitéltésével egyiddben, azzal
megegyezden kell bejegyezni a szamitégépbe:

- az iktatds sorszamat (iktatészamat)

- iktatas idépontjat

- az irat kildéjének azonosité adatait (név, intézmény)

- a kiildg iktatoszamat

- az irat targyat

- az eld- és utdirat azonositd (iktatd) szdmat

- az Ugyintézd szervezeti egység és az {igyintéz6 azonosité adatait

- az elintézés hataridejét

- az elintézés modjat, idejét

- az esetleges cimzettet, cimzetteket

- a kezelési feljegyzéseket (csatolds, hatarid8, visszaérkezés, stb.)

- az irattari téteiszdmot és az irattdrba helyezés keltét

- az iratnak és mellékletének szamat. '

(12) A szervezeti egység iktatdsdnak szabdlyszer(i végzését a vezets legaldbb
negyedévenként kételes ellenérizni. :

(13) Az év kezdetén érkezd els§ iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatdsi &v .
végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszémra csak egy (igyiratot
szabad beiktatni. Az iraton jo! lathaté mddon kiilén kell feltiintetni az lgyre vonatkozd
tételszamot. Az irattari tételszdmot a hatdlyos irattdri terv alapjan az lgyirat targyanak
ismeretében az érdemi Ugyintéz§ hatdrozza meg. Amennyiben egy éven belil
ugyanabban az (gyben tébb {gyirat keletkezik, az iigy nyilvantartasara szolgalé
sorszamoknal a megfelel§ szamok kdlcsénds bejegyzésével jeldini kell az dsszetartozast.
Az (gyben keletkezett utolsé irat iktatasi szama egyuttal az egész gy nyilvantartdsi
alapszama. Ha az lgyben tébb éven at keletkeznek iratok, az (j esztendSben mindig Gj
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvéntartasit. Ebben az esetben mindig a tdrgyévben
keletkezett utoisé irat sorszama lesz az lgy alapszéma. ' o

Az iktatokonyvet az év végén hivatalosan le kell zarni.

(14) Ha az ugyben a szervezeti egységeknél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz. A csatolds tényét az iraton fel kell jegyezni, az iratokat Gssze kell
szerelni és a tételszamon belll az alapszémon kell irattérba helyezni. Az iratszerelést agy
kell elvégezni, hogy egy-egy lggvye! kapcsolatos valamennyi irat idorendben kovetkezzék
egymds utdn, az egyes iratok pedig kényvszer(en lapozhaték, kénnyen olvashatdk
legyenek, Célszer(i az iratokat boritélapban, eldadéi ivben elhelyezni és kezelni.

(15) A felesleges munka elkerillése érdekében nem kell iktatni, de a jogszabdlyban
meghatarozott esetekben nyilvantartani kell:
- olyan lgyek iratait, amelyekrél kiiioén nyilvantartast kell vezetni {pl. felvételi
jelentkezések); ‘
- sajtétermeékek (napilapok, folydiratok, kézlénysk, hivatalos lapok);
- kényvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és  &rjegyzékek, kataldgusok,
menetrendek, sth.): .
- reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szérélapok, termékismertetdk,
stbh.);
- jogkévetkezmeénnyel nem jard tdmeges értesitések és kisérélevél nélkiili
meghivok; -
- egyes ' személyeknek térsadalmi szervezetben, vagy bizottsdghan betoltott
tisztséggel kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik kézvetlenil az Egyetem
Ugykéri tevékenységére. :




VI. Az ligyiratok intézése

(1) A nyilvantartasba vett, elGiratokkal felszerelt iratokat az iktatéai na'pje'fn"az ‘U:gy-in’té’zﬁk
kijeldlése céljabdl a szervezeti egység vezetjéhez, vagy az Ugyintézd kijeldlesevel
megbizott személyhez kell tovabbitani.

(2) Elintézés elbtt az ugyintézdk, vagy megbizptt személyek a szUkséges kt?zbensé
intézkedéseket (véleménykérés, ténydllds tisztazasa, stb.) megteszik. A kézbenso
intézkedés tavbeszélé Utjan is térténhet. A kapott intézkedés [ényeget, a felvilagositast
adé személy nevét, munkahelyét és a beszélgetes id8pontjat az iratra fel kell jegyezni.

(3) Az, ligyiratok aldirasa, a kiadményozasra jogosult '_?zemély’eket az illetékes vgzietéi,
illetve a hallgatéi dnkormanyzat esetében az alapszabaly hatarozza meg. Az a‘Iualfasra
elékészitett Ugyiratot az lgyintéz8 szignalja. (A kiadmanyozédsra jogosultak korét az
" intézmény lgyrendje hatarozza meg.)

(4) A kiadmanyozas torténhet ‘ o
- az elintézett ligyirat eredeti példényainakalalrasaval,” ) . o
- hagyomaényos (ton tovébbitott, nem eredeti névalairassal kiadott ygylr'atokon,
ekkor a kiadmanyozo neve utdn “sk” jelzest kell tenni’es a’kladv'ainyt, az
Ggyintézének ,A kiadméany hiteles” zaradékkal kell ellatnia és alairasaval

hitelesitenie.

VII. Az iratok tovabbitisa

(1) Az Ugyiratkezelének ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetSleg hitelesitett és -

bélyegzélenyomattal elldtott kiadvanyokhoz az eldirt melléklet,eke”c csatotiték—e, tova’bbai'
végre kell hajtania minden kiadéi utasitast. E feladatok elvégzése L’I’_t?:.m a szervezeti
egység irattardban maradd masolati példényoko'nl,,exp” vagy .elkildve” jelzéssel fel kell
jegyezni a tovabbitds keltét, illetve modjat (pl. haldzat).

(2) A killdeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
halézat). Postai tovébbitds esetén a kiildeményeket sima, ajanlott, express, express-
ajanlott, tértivevényes és ajaniott téritvényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

(3) A postazdé a klldeményeket meg aznap , postég, ) kézbesitéssel- ez esefgben
kézbesitGkoényvvel- a cimzetthez tovabbitja. A kézbesitokoényvben fel kell tintetni az
tgyirat iktatészamat és a kézbesités napjat. - . o N
A haldzati levelezést a kiildd archivélja. Haldzaton elkiildétt level- a hltei’esseget biztosito
eszkdzokkel kapcsolatos részletes jogi -szabdlyozas hatalyba iépés’eig—, csak akkor
tekinthetd hitelesnek, ha az eredetije nyomtatott formaban is rendelkezesre all.

VIII. Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Az iratokat az (gyiratkezelést ellaté szervezeti egység kézi (dtmeneti) irattaraban

Grzi 5 évig. A kézi irattdrban 1évé iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési idej;e 5 é,vnéi
nem hosszabb a kézponti irattarba térténd atadasuk eldtt ~ a IX. fejezetben leirt modon
és szabalyok szerint- ki kell selejtezni.

(2) Az irattarba csak olyan Ugyiratot szabad elhelyezni, amely elintézéstl nyert, kiadvanyait
mar tovabbitottak és az esetleges elkiildés uténi lattamozas is megtéﬁtgnt, vagy arpeiynek
érdemi Ggyintézés nélkiili irattdrba helyezését rendelték el. A halézaton t.ovabbjtott
iratokat - miutan kinyomtatasra keriltek - a tobbi irathoz hasonloan kell kezelni.
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- (3) Az irattar kezeldje koteles az Ugyiratot irattdrba helyezés elétt abbdl a szemponthol

megvizsgalni, hogy a kezel8i utasitédsok végrehajtdsa megtortént-e. Az esetleges hianyt
potoini kell. Az irattarba helyezést a szamitégépes iktatas megfelels rovataban a hénap
és nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az ligyiratra vonatkozd nem iktatott elSkészitd
feljegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és vele egylitt e kell rakni.

(4) Ha az lgyiraton hataridét jeldltek meg, azt az iktatas e célra szolgdld rovataban a
hénap es a nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hatdridé
rovatban ezt jelezni kell, s az Ugyiratot el kell juttatni az (gyintéz6héz. Ha a.
megallapitott hatéridére valasz nem érkezett, az Ugyiratot akkor is az lgyintéz&hoz kell
tovabbitani.

(5) Az Ugyiratokat az irattarban az irattéri terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen belll a sorszamok, iiletve alapszamok névekvd sorrendjében kell elhelyezni.

(6) Az egy tetelszdm ala tartozd iratokat fedSiemezek kézé kell tenni. Ha a fedSlemezen

bellil kdnnyen kezelhetd mddon tobb tételszam iratai is elhelyezheték, gy az egyes

tételszamok iratait a fedGlemezen belll dossziékban kell elkiiléniteni. A feddlemezen fel -
kell tintetni a szervezeti egység nevét, az iratok keletkezésének évszamat, a kéteghben

iévé iratok tételszamat, valamint a kezd6 és végsé iktatdszamot.

(7) Az irattérat olyan széraz, tiszta; t(izt8l, kdrtevéktdl és erdszakos behatolastdl védett
helyen kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszer{i hasznalata biztosithaté.

(8) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattdr kezelSje csak elismervény ellenében
adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén keil tartani. Mas szervezeti egység
dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitdsara lehet iratot kiadni. Az iigyben nem
érdekelt személy részére felvildgositéds vagy masolat barmely ligyiratrdl csak az illetékes
vezetd engedélyével adhaté.

(9) Az 5 évnél hosszabb &rzési idejli, illetve nem.selejtezhetéi- iratokat a kozponti
irattdrnak at kell adni.

(10) Az atadas - ami egyarédnt érinti az iktatott és nem iktatott iratokat- irattéri rendben
torténik. Csak teljes évfolyamu irategyiittesek keriilhetnek atadésra. '

(11) Az atadasrél 3 példanyban jegyzOkényvet kell felvenni, amelynek a kévetkezdket
kell tartaimaznia:

- az atadd szervezeti egység megnevezése,

- az atadas id6pontja,

- az atadasért felelds személy neve.
iktatott iratok esetében:. . N

- a raktari egység megnevezése (csomo, kéteg, doboz; stb.),

- aziratok Keletkezési éve és iktatdszam-kerete,

- tételszam. :

Az iktatott iratokkal egylitt &t kell adni az azokhoz tartozd segédkényveket is (iktaté- és
mutatokonyv). Az atadasi jegyzékben darab szinten kell felsoroini a kéteteket, megadva
az évkort, valamint a kezd6 és végsd iktatdszamot.

(12) A hianyzé iratokrdl, segédkonyvekrdl hidnyjegyzéket kell késziteni, és azt az
atadasi jegyzékhez kell csatolni. : .

Ha a hianyz¢ iratok kozdtt olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni, akkor a
hianyjegyzék 1 példanyédt az iktatékényvben a levéltari dtadésig meg kell &rizni.

(13) A kézponti irattdri Grzésre ugyanazok a szabdlyok vonatkoznak, mint a kézi irattari

drzésre.




(14) A kézi irattdr atadasardl, atvételérdl jegyzokdnyvet kell felvenni, ha a szervezeti
egyseég vezetSjének, vagy az irattdrozast végzé munkatarsnak a személye valtozik
(kilépés, nyugdij, dthelyezés, stb.).
Az atadas-atvételi jegyzOkodnyvnek tartalmaznia kell az irattédrban taldlhatéd iratok és
segédkdnyvek

- évkorét,

- mennyisegét (iratfolyéméter),

- rendezettségi fokat.

Megsziiné szervezeti eqgység irafainak ataddsa-atvétele

(15) A megsz(int szervezeti egység iratait elkiildnitetten, az irattari rendnek megfeleléen
kell elhelyezni. Az iratok orzésének, taroldsdnak rendJe megegyezik a kozpont1 irattar
irattarozasi rendjével.

(16) Ha az Egyetemen belll -atszervezési vagy egyéb- okokbdl szervezeti egyseg
megszlinik, a jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az
iratkezelésre (illetve irattarozasra) vonatkozd elSirdsok szerint kezelni vagy kézponti
irattédrozasra atadni.

(17) Abban az esetben, ha a megsz(iné szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizard
okbdl (pl. UGgykér megsziinédse miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek &tadni nem
lehet, az iratanyag a kdzponti irattarba keril.

IX. Selejtezés

(1) A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti
értékii és amelyre az lgyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az
irattarbél megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhaszndlds céljabdl kiemelni.

(3) Az irattar anyagat 5 évenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabdi feliil kell
vizsgalni. Ennek sorén ki kell vélasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket
/iratokat/, amelyeknek az 8rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

(4) A megdrzési id6t az utolsd érdemi {igyintézés lezdrdsanak keltét kovetd év elsé
napjatdl kell szamitani. A szervezeti egység vezeté’je indokolt esetben elrendelheti egyes
iratoknak az irattari tervben megallapitott &rzési idétartamndl hosszabb ideig torténd
megdlrzését is, ezt a korllményt a vezetd aldirdsdval az irattari tételszamanal kell az
iraton feftunoen jelezni.

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

{6) A sele}tezes megkezdése eltt 30 nappal az egyetemi szaklevéltar vezetojét
értesiteni kell, és szakvéleményét ki kell kérni. Selejtezni csak a levéitar vezetbiének
engedélyével Iehet

(7) A selejtezessel jaro szervezesi és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
feleldsoknek kell ellatniuk, akik az iratok (gyviteli, tudomanyos és tdrténeti
jelentdségével tisztaban vannak.

(8) A selejtezési feleldstk személyét a szervezeti egységek vezatdi jelé]ik ki.

(9) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6koényvnek tartalmaznia kell:

- a selejtezési jegyzGkonyv felvételének idejét |

- annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag- seIeJtezeserol a Jegyzokonyv

késziilt -

- a selejtezes ala vont iratanyag évkorének megjelslését -j

- a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését

- a kiselejtezett anyag dsszmennyiségét iratfolydméterben;

- a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét -

(11) A selejtezési jegyzékényvet két példanyban kell az egyetemi levéitdrnak
megkdideni,

(12) A leveltar az iratok selejtezését/megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a
selejtezési jegyzO8konyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(13) Ha a levéltdr a selejtezésre eldkészitett iratok kéziil valamely iratot tovdbbi Grzés
céljabdl kiemel, akkor azt a nem selejtezhets iratok kdzé vissza kell sorolnl és a levéltari
atadasig ott kell Orizni.

(14) Az iratokat a kdvetkez6 modon lehet megsemmisiteni:
- papirgyérban ziizassal,
- kazanban megsemmisitéssel, .
- MEH-be térténd elszallitdssal, '
Az ezzel kapcsolatos intézkedések a kdzponti irattar feladatkérébe tartoznak.

(15) Az elektronikus adathordozdn iévd iratok selejtezése és megsemmisitése az
iratkezelés dltalanos szabdlyai szerint torténik, a sajdtos technikai feltételeknek

megfeleléen (pl.tériés).

X. Az iratok atadasa a levéltarnak

(1) 'A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatékényvvel egylitt - legaldbb 15 évi
irattari 6rizet utdn - 5 évenként egy alkalommal tételes ataddsi-atvételi jegyzékdnyv
kiséretében, tarolasi eszkdzékkel ellatottan, sajat koltségen kell az egyetemi levéltarnak
atadni. Az atvétel idOpontjat az kdzponti irattédr és a levéltar egyetértésben &llapitja
meg. A levéltdrnak altalaban csak teljes, lezart évfolyam( tételeket szabad atadni, az
iratok kézUl azonban az Ugyvitelhez szlikséges egyes darabok visszatarthatok. A

visszatartott darabokrol részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt peldanyat

a levéltarnaic kell atadni.

(2) Az atadas-atvételi jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:

- az atadas idejét;

- az atadott iratok megnevezését, évszamat, ezen belil tételszdm szerinti
mennyisegét (folydométer);

- - az atadod és atvevd alairasat.

(3) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsédhoz és kezeléséhez szilkséges

technikai feltételekkeli nem rendelkezik, az elektronikus adathordozdn 1évd iratokrdl
legkésébb a levéltarba adas elbtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartés, id6talld
adathordozora.
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XI. Vegyes rendelkezések

Az FEgyetem iratkezelési szabdlyzatat az e mi 364 Bjé

gye r 7 gyetemi levéltar vezet8jének G
egyetertese utqn az Egyetemi Tandcs ..., llésén jévéﬂhageytael?ﬂtzzeﬁs'
szabalyzat mellékietével, az irattéri tervvel egyUtt ..., lép hatdlyba I.Ezzel a;

1988-ban kiadott volt Marx Karoly Kézgazdasagtudomanyi Egyetem Iratkezelési

Szabdlyzata és irattari terve, valamint az 1989-ben kiadott voit Allamigazgatasi Féiskola

Iratkezelesi Szabdlyzata és irattari terve hatalyat veszti,

Budapest, 2001. majus .

Dr. Chikan Attila
rektor

szamu meileklet

Fogalmi meghatarozasok

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhaszndldsaval -elektronikus
formaban régzitett- elektronikus (ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozdn tarolnak.

Kozirat: a keletkezés idejétd és az Orzés helyétél figgetleniii minden olyan irat,
amely a kdzfeladatot ellaté szerv irattéri anyagaba tartozik vagy tartozott.

Maganirat: a nem kozfeladatot elldté szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1évd irat.

Maradandé érték{i irat: a gazdasdgi, tdrsadalmi, politikai, jogi honvédelmi,
nemzetbiztonségi, tudomanyos, miivelddési, mliszaki vagy egyéb szempontbdl
jelent8s, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos  ellatésdhoz és az  allampolgari  jogok érvényesitéséhez
nélkiilzhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatokat tartalmazo irat.

Erkeztetés: az irdsbeli Ugyvitelnek az iktatdst-megelézd fazisa, amelynek soran
rogzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén
kitoltik az érkezteté képernydrovatokat. . :

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy
személy végez az (igyintézési munkafolyamat soran..

" Hatéskdr: az (igyintézés feladatkorének szintenkénti pontos - kériilhatarolasa,

azoknak az {gyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien
jogosult és kételes intézkedni, megbizasra eljarni.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvet postabontds utani
fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a
sajat keletkeztetés(i iratokat iktatészémmal latjak el, és kitdltik az iktatokdnyv,
ilietve iktatébélyegzd lenyomat rovatait. '

Iktatokonyv/iktatéprogram: a szerv rendeltetésszer( miikdése soran
keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és megdrzott) Ugyviteli iratok
nyilvantartaséra szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal elldtott, évenként
hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto koényv, amely késziilthet

elektronikus adathordozon is.

Kiilldemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elbkészitett irat, elektronikus uton

- érkezett, illetve kiildétt elektronikus irat

Szamitastechnikai adathordozé: szémitdstechnikai eljdrdssal adatokat régzitd,
tarolé adathordozé (mégnesszalag, hajlékony es merev lemez, CD, stb.), amely
az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezeléset és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilénféle tigyiratdarabok (els- és
utdiratok) végleges jeliegl ésszekapcs:o]ésa, ‘amelyet az iktatokdnyvben es az
iratokon egyarant jeldini kell. '




of szamu melléklet

Példa az iratok iktato- és tételszamanak megszerkesztésére

L

RH 25/2001(T-A5)

AN

RH = Rektori Hivatal: 25 = az irat 2001 =
az irat keletkezésének iktatokonyv az.irat
helye szerinti keletkezésének
sorszama éve

A jelzés két sorban is feltiintethetd:

RH 25/2001. «
T-AS —

k&zben) is ravezethetd

T-AS:
tételszam:
az irattéri
terv és az
iratok
tarolasdnak
helye
(dosszié
neve)
szerint

az irat kézhezvételekor beiktatando, a szdm ravezetendd
esetleg egy késdbbi iddpontban (az érdemi tigyintézés

AZ i]j’ aw [ r r . ’ ’ . .
atokat az {igyiratkezelés és nyilvantartas helyi szokésai ¢s sziikségletei szerint tovabbi

Jelzésekkel is el Iehet latni, pl:

RH 25/2001(T-A5)Okt. = egyetemi tandcstagok valasztisa, oktaték koziil

RH 25/2001(T-A5)Dolg. = egyetemi tandcstagok valasztdsa, egyéb dolgozdk kéziil

e« szami melleklet

A szamitdégépes iktatas sajatossagai

Az iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek szerepelnitk kell, melyek a
hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitogépes iktatas nem
helyettesiti azokat az stadokényveket (postakényvek, kézbesitékdnyvek) sem,
amelyekben az Atadas-atvétel tényét a sajat kez(i aldirds bizonyitja.

A felvitt iktatdsi adatbazis —a vonatkozd adatvédeimi szabdlyok betartasaval-
hozzaférhetévé kell tenni mindaddig, amig az Ggyintézéshez sziikseges,

A bevitt adatokat a levéltar igényének megfelelben ev végén tartdés maodon ki kell
iratni és nyomtatni. Az igy elkésziilt - iktatokényv, név- . és targymutatoval,
hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.

A szamitdgepes rendszerbe vitt érkeztetési es iktatasi adatokat, utdlagos

médositasanak tényet a jogosultsaggal rendelkezd {igyintéz8 azonositdjaval és a
javitds idejének megjeldiésével naplozni  kell, ugyanitt rogzitésre kerll a
médositas elbtti szévegresz is.

A nem papir alapy, elektronikus adathordozén  érkezeft iratok  (pl.:
magnetofonszalag, hajiékony lemez, CD ROM, stb.) mellé kisérélapot kell csatolni
és ezeket egyltt kell kezelni. A kisér6lapon fel kell tintetni az adathordozo
itatoszamat, az adathordozé tartalmi paramétereit, a felvételek targyat, a készitd
és a nyilvantartasba vevo alairasat. Az iktatdszamot magara az adathordozéra (a
tokjara) maradandd médon kell ra vezetni. Egy elektronikus adathordozon
szigordan egy témahoz tartozo iratok adhatok at. Amennyiben ez nem teljesil a

kiildeményt vissza kell utasitani.
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Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljdrni ilietékes szervezeti egység és/vagy
tigyintéz8 kijeldlése az Ugyben kiadomanyozni jogosult részérdl, akinek
hataskérébe tartozik az tgy kiadvanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodesével, illetve tevékenységévei
kapcsolatban keletkezd {igyek elldtdsa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi),
formai (alaki), kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata,
Jsszessége.

Ugyintézd: az Ggy(ek) érdemi intézését végzs személy, azaz az {igy elSadéija, aki
az lgyet ddntesre elbkésziti.

Ugykér: a szerv vagy személy hatdskére és illetékessége dltal meghatérozott,
Gsszetartozo vagy hasonld egyedi igyek ésszessége, csoportja. '

Az Atv. értelmezd rendelkezései

Személyi adat: a meghatdrozott természetes személlyel (a tovdbbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozé
kévetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségeét, amig a kapcsolta az érintettel helyredilithatd.

Kiilénleges adat:

- a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozésra, a
politikai véleményre vagy partalidsra, a valldsos vagy mas
meggybzédésre;

- @z egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre,

"o

valamint a blntetett elééletre vonatkozé személyes adatok.

Kdzérdekii adat: az allami vagy helyi 6nk.orményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kézfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében [év8, a személyes adat fogalma ald nem esb adat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fliggetienil a személyes adatok felvétele
és taroldsa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovdbbitast és nyilvdnossagra
hozatalt), adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozéasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szémara
hozzaférhetbvé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezeld: az adatkezelést végz6 vagy méssal végeztetd szerv vagy személy.

Adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a
helyreailitdsuk nem lehetséges.

Jogszabaly: a térvény és vonatkozé rendeletei tekintetében a helyi
dnkormanyzat rendelete is.

IRATTARI TERV *

Targy

. evatad

A20

mikédésével kapcsolatos iratak

Tétel- Megdrzési id6  Levél-
szam tarba
(,nem” = adas
nem ideje
selejtezhetd)
I. ALTALANOS VEZETESI UGYEK
Al, A2, ...
Al |Kdrlevelek (rektori, féigazgatdi, dékani) nem 10 év
A2 |Utasitasok (rektori, féigazgatoi, dékani) nem 10 év
A3 |Szervezeti valtoztatasok (egységek létesitése, atalakitédsa, nem 15 év
' megszlntetése), feladatok dtszervezése, integracio
A4 |Az intézmény, a Karok, az oktatasi és mas szervezeti egységek nem 15 év
vezetSinek megbizdsa, felmentése
A5 1Az egyetemi tanacs valasztasa és egyetemi bizottsagok nerr 10 év
felallitdsa, szervezése ' _
A6 | A kari tandcsok vélasztdsa és kari bizottsagok feldllitasa, nem 10 év
szervezése
A7 |Az Egyetem alapitdlevele, egyetemi és kari szabalyzatok, nem 15 év
szervezeti egységek lgyrendje
AB |Az egyetemi és kari tanacsok, mas testiiletek Uléseinek nem 10 év
hatarozatai, emlékeztetdi, jegyzikonyvei, hangfelvételei
A9 |Munkatervek és jelentések, beszamoldk nem 10 év
A10 |Az Egyetem miikddésére vonatkozo statisztikai 8sszegzések " nem 10 év
All |Allami és egyetemi kitintetések, cimek adomanyozéisa nem 10 év
Al2 |Tiszteletbeli doktori cim adomanyozasa ‘ nem 10 év
Al3 [Magantanari cim adomanyozasa nem 10 év
Al4 |Professor Emeritus cim adomanyozasa " nem 10 év
A15 [Jubileumi diszoklevelek adomanyozasanak ligyintézése nem 10 év
Al6 |A felsGoktatds, illetve az Egyetem fejlesztésének altaldnos nem 15 év
kerdései, intézményfejlesztési tervek -
Al7 |Birosagi és mas hatdsagi (rend6rségi, igyészségi, stb.) Ggyek nem 15 év
| és eljarasok L '
- Al8 [Igazoldsok, engedélyek
AlS |A szakszervezetek és a Kozalkalmazotti Tanacs mikodésével nem 10 év
kapcsolatos iratok :
A hallgatoi dnkormanyzatok (HT, kollégiumi diakbizottsag) nem 10 év

*Megjegyzeés:

1) A ,megbrzési idé” és a ,levéltérba adas ideje” oszlopokban a
hianyzo adatok egyeztetés alatt alinak, -

2) A ,megbrzési idd” az irattarban térténd megrzésre
vonatkozik., (Mint ismeretes, az egyetemi kdzponti irattér
visszadllitasat tervbe vettiik.)




I1. KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEI

K1, K2, ..

III. HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAST UGYEK

Arculatformalas Ugyet

nem

Egyetemi (innepségek, egyéb egyetemi szintl szakmai- nem 10 év
tudomanyos rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Tajékoztaté jeliegl egyetemi kiadvanyok nem .
Aula Kiado tgyei nem 10 év
Médiakapcsolatok - nem
Egyuttm(ikédés az MTA-val és mas hazai felsoktatasi és nem
tudomanyos intézményekkel

Egylttmiikodés hazai Uzleti partnerekkel nem

Vllalati professzori Ggyek (Chair) nem

Egyetemi honlap dgyei (WEB) nem

Belsd informatikai rendszer nem

Végzett hallgatdk egyeslletének lgyei nem

Termek bérbeadasa nerm
Kozmivelddeés: dgyek nem 10 év
Azteiyetemi sport-, kulturalis és milvészeti elettel kapcsolatos nem 10 év
1rato ’ )

Az Egyetemhez k&t6dd alapitvanyok mikédésevel kapcsolatos nem

iratok

Az Egyetemhez k6t6dd hallgatoi szervezetex, egyesiletek (pl.
Eurdpai Unié Munkacsoport) :

nyilvéntartdsok, igazolasok és elszamolasok

HE1, ME2, ...

HE1 |Egyetemi, f6iskolai tanari, docensi patyazatok, meghivasok nem 15 év

HE2 |Fgallasu munkaviszony létesités, maédositas, megsziintetés nem 15 év

HE3 |Tovabbi jogviszonyban allok alkalmazasa 10 év

HE4 |Egyetemen bellili dthetyezések 10 év -

HES 1 Oraadoi megbizasok, kiilsé eléadok, vizsgaztatasi engedelyek 5-50 év*

HEG |Egyéb megbizasi szerzdések ' 10-50 év*

HE7 |Fizetések, bérek, besorolasok megallapitésa 10 év

HES |Jutalmazésok, segelyek 10 év

HE9 |Szolgalati id6 beszamitasa 50 év

HELD |Kedvezmények, tiszieletdijak 10 év

HE11 | Lakastgyi kérdések {szolgalati lakas) 10 év

HE12 |Kdzalkalmazotti egyezietések nem 10 év

HE13 |Rendes és fizetésnélklli szabadsag engedélyezése 5 év

HE14 [Kutaténapok, alkotdi szabadsag, kutatdév engedélyezése 10 év
THE15 [Levont nyugdijjarulékok nyilvantartasa, nyugdijpenztari tgyek 50 év
I HE16 | Fegyelmi Ggyek nem 10 év
| 'HE17 |Tarsadalombiztositési ellatasokhoz kapcsolodd dokumentumok 50 év :
JHEL8 |SZPB, Chair (oktatoi) palydzatok Ugyei nem 15 év

HE19 |Nyilvantartasok, statisztikak nem 10 év
‘I HE20 | Humanpaolitikai tervek, fejlesztési iratok 5 év

HE21 | Bels6 képzések : 10 év

HEZ22 | Eves személyi jovedelemado elszamoldsahoz kapcsolodd 5ev

*: szolgédlati id6 elismerés figyelembevételéhez
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V. TUDOMANYOS MUNKA ES TUDOMANYOS FOKOZATOK

VI. KENYVTARI ES LEVELTARI UGYEK

Tl,TZ,“
T1 [HosszU tava elvi jelentdségli tudomanyos munkatervek nem 10 év
beszamolok
T2 |Tudomanyos konferencidk szakmati etbkészitésenek iratai nem 10 év
T3 |A tudomanyos munkaval kapcsolatos napi iratok 10 év -
T4 |Egyetemi kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok nem 10 év
TS5 Koltségvetésen kivili kutatasok (gyei 20 év -
T6 |Tudomanyos palyézatok Ggyei nem 10 év
T7 |Tudomanyos projectek Ggyei nem 10 év
T8 |Meghivok tudomanyos rendezvényekre
T9 |Kitlintetéses és rendes doktori avatdsok nem 10 év
T10 |Ph.D. program (doktori iskola) alapitasaval kapcsolatos iratok nem 10 év
T11 [Doktori képzés Ugyei nem 15 év
T12 |Ph.D. fokozat szerzésével kapcsoiatos iratok nem 15 év
T13 |Ph. D. Diplomak kidllitasa . nem 15 év
T14 | Tudomanyos fokozatok honositdsa nem 15 év
T15 |Habilitacios eljarés tgyei nem 15 év
T16 |Posztdoktori dsztondijak
V. OKTATAS
Q1, 02, ..
01 |Képesitési kdvetelmények nem 10 év
02 |Szakalapitads, szakinditds, akkreditacio nem 15 év
03 |Tantervek elvi igyei, képzésfejlesztés nem 15 av
04 |Kredit tgyek
05 |Operativ tanrendi ligyek, drarend, éraelmaradas, oktatdsi szinet 10 év -
06 |Tantérgyi programok, tantargyi felelsok nem 15 év
07 |Tankényvek, jegyzetek, oktatdsi segédletek készitése, kiadasa nem 15 év
08 |Oktatéi munka hailgatdi véleményezése, panaszok - nem 15 év
09 |Felvételi eljards elbikészitése, lebonyolitasa
010 |Mindségbiztositas
011 |Felvételi el6keszits

KL1, KL2, ...
KL1 |A kdnyvtar kill- és belfdidi szakmai kapcsolatai Nnerm 20 év
KL2 |A kényvtdri allomany nyilvantartasai, az ailomany reviziojaval nem -
kapcsolatos iratok
KL3 |Az allomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok nem -
KL4 |A kdnyvtari szoigaltatasokkal kapcsolatos nyilvéntartasok nem -
KLS |Az intézmény levéltaranak elvi (igyei : nem 15 év
KL6 |Iratataddsi, -atvételi jegyzdkdnyvek nem 15 év
KL7 |lLevéltari nyilvantariasok nem
KL8 {Levéltari segédletek nem 15 év
KLS [Levéltdri kutatd- és ligyfelszolgélat 15 év -
KL10 {Levéltari adatszolgaltatds 10 év -
KL11 |Az intézményi iratkezelés ellendrzése 10 év -
KL12 | Egylttmikodés szakmai szervezetekkel nem 15 év
KL13 |Iratkdicstnzeés, kiallitas nem 15 év
KL14 | Az intézmény levéltari anyagaval kapcsolatos lgyek nem 15 év
KL15 |Iratselejtezések, rendezések, iratkezelés nerm
KL16 | A kézponti irattar dgyei nem 15 év
VII. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
N1, N2, ...
" N1 |Egyezmények és kapcsolatok kllfoldi egyetemekkel nem 10 av
N2 |Oktatdk és kutatok cseréje, az oktatdk és kutatdk kilfoidi nem 10 év
: egyetemeken folytatott oktatd és kutatd tevékenysege (kalfoldi
dszténdijak)
N3 |KUIféldi egyetemek, féiskoldk oktatéinak és kutatoinak nem 10 év
milkddése az itteni egyetemen, klifoldi allampolgarsagd
iektorok
N4 |Az egyetem oktatoinak es kutatdinalk kuifoldi tanulmanyutjalval nem 10 év
kapcsolatos alapvetd iratok . ’
N5 |Kiklldetéssel kapcsolatos nem elvi jelentéségl iratok 5 év -
N6 - Nemzetkdzi konferencidkon valo részvétel nem 10 év
N7 |Nemzetkdzi konferencidk rendezése Magyarorszagon nem 10 év
N8 |Kulfoldi egyesiletek tagsaga, tagdiifizetés nerm 10 év
N9 |Nemzetkozi projektek, sokoldald nemzetkdzi egylttmikodesi nem 10 év
: megallapodasok
N10 [Hallgatdk kiilféldi tanuimanyltjai és egyéb Utjai 5 év -
N11 |Nemzetkdzi szervezetek tdjékoztatd jellegd anyagai
N12 |Kilféldi programok, konferenciak tajékoztatoi




VIII. HALLGATOI UGYEK

IX. PENZUGYI, GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK

P1, P2, ...
P1 |Eves és tavlati kéltségvetés, a kéltségvetési keret gazdalkodasi nem 15 év
egységek kozotti szétosztdsa, rektori tartalékalapok :
P2 |Hitelek lgyei nem |15 év
P3 | Gépek, miszerek, bltorok és irodagépek beszerzése © 20 év -
P4 |Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogydeszkozok beszerzése, 10 év -
elszamolasa .
P5 |Beruh&zasi, fejlesztési, felljitdsi Ugyek nem 15 év
PS5 | Teleklgyek, ingatlanligyek nem 15 év
P7 |Leltari és raktari Ugyek 10 év -
P8 |FSkdnyvi szamldk, kivonatok, kdnyvelési bizonylatok 10 év -
P9 |Reprezentdcids keret és a vele kapcsolatos ligyek 10 év -
P10 |Belsd és klilsé eflendrzések lgyei nem 15 év
P11 |Autdk hasznalatanak engedélyezése, bérletjegyek 5 év -
. P12 |Egyetemi vendéghdzzal, Gdilovel kapcsolatos tervek, nem 15 év
rendelkezések iratai '
P13 |Egyetemi vendéghaz, (idild nyilvantartésai 5 év -
P14 |Tantermek, termek igenylése és kiutalasa 2ev -
P15 |Kollégiumok és didkotthonok gazdasagi Ugyei 10 év -
P16 |[Gondnoksagi dgyek 10 év -
P17 |Létesitmény Gzemeltetés (biztonsagi szoigalat, takaritas, 10 év. -
karbantartas) '
X. VEGYES UGYEK
V1, V2, ..
V1 |Tlzrendészet nem 15 év
V2 |Munkavédelem : 50 év -
V3 |Polgari védelemmel kapcsolatos (gyek nem 15 év
V4 |Orvosi rendeldk, egészségligy 10 év -
V5 | Tételszammal nem rendelkez0 iratok 15 év

H37

H1, H2, ...
H1 |Hallgatoi felvételi jelentkezések 1 év
H2 |Hallgatdk iratkozasi lapja. 10 év
H3 [|Hallgatok személyi iratgy(itéie nem
~H4 [Hallgatdi térzskdnyv nem
HS5 |Hallgatoi torzskdnyvi mutatd nem
HE6 |Szakfelveétel, szakvéitoztatas, tagozatvaltoztatas 5 év
H7 |Mas felsboktatési intéezménybe vald athelyezés 5év
H& | Parhuzamos képzés ' 5 év
H9 |Athallgatds 5 év
H10 |Részképzés 5 év
H11 |Evdsszevonas 5 év
H12 |Haligatok évkihagydasa 10 év
H13 |Evismeétlésre utasitas 10 év
H14 |Hallgatdk kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa, eitandcsoldsa nem
H15 |Diplomahonositds, masodiatok : nem
H16 |Masodlatok
H17 {Hallgatdi jogviszony-igazolas, indexkivonat
H18 {Vizsgahalasztasok, ismétiések, vizsgalapok 5év
H19 iSzigorlati jegyzEGkdnyv nem
H20 |Zarovizsga szervezésére vonatkozd iratok 10 év
H21 |legyzOkonyv diplomaterv megvédésérdi nem
H22 |Zarovizsga jegyzikonyve nem
H23 |Oklevéllgyek nem
H24 |Hallgatdi fegyelmi lgyek : nem
H25 |Hallgatdi statisztikai adatszolgaltatas 6sszesitsi nem
H26 |Tandijak nem
H27 |K{lféldi hallgatck dsztdondij és egyéb lgyel nem
H28 (KOioldi teljes képzésl hallgatdk dgyei 10 év
H29 |Oszténdij-nyilvantartdsok 10 év
H30 |BURSA Oszténdij 10 év
H31 |Adatlapoik _ 16 ev
H32 |Tudomanyos diakkdrok, TDK és OTDK konferencidk Ugyei nem
H33 |Hallgatdi tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok, nem
. |Bsszesitések
H34 |Kilfdldi szakmai gyakorlatok 10 ev
H35 |Szakmai gyakorlatok 10 év
H36 |Kollégiumi és didkotthoni felvételek nem
Diakhitellel kapcsoiatos (gyek




