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, |. RESZ
Altalanos rendelkezések

1.§

Az Edutus Egyetem (tovabbiakban Egyetem) lIratkezelési Szabalyzata az alabbi jogszabalyok

figyelembevételével készlilt:

- 1995, évi LXVI. térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl (a
tovabbiakban Ltv.);

- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol;

- 2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl;

- a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendelet;

- a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6ld
87/2015. (1V.9.) Korm. rendelet.

2.§

Jelen Iratkezelési Szabalyzat célja, hogy pontosan definialja, meghatarozza az Egyetem tevékenysége,
mUkodése soran keletkezett és kezelt informéciok iratta torténé mindsitésének és tovabbi kezelésének
iranyelveit és intézményi rendjét, tovabba szolgalia az Egyetem és annak valamennyi szervezeti
egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszer(i miikddését.

Ennek érdekében

- szabalyozza az el6re definidlt kildemények, iratok, iratkorok iratkezelési folyamatat és kezeléstk
madjat;

- biztositsa, hogy az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- szolgélja az iratok épségben és hasznalhaté allapotban val6 érzéset;

- meghatarozza az iratkezelésre, valamint az iratkezelésnél eléforduld egyéb tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket.

3.8
Az iratkezelés alapfogalmai

A felsGoktatasi intézmények iratkezelése soran alkalmazandé fogalmakra a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirl szdld 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet értelmez6
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran

Atmeneti irattér: kdzfeladatot ellatd szerv ltal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas
elétti 6rzése torténik.

Atadas: irat, Uigyirat vagy irat egyiittes kezelési joganak dokumentalt atruhazasa.
Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kilonb6zé iratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.



Beadvany: az Egyetemre érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszerlien az
Egyetemnél vagy személynél marad.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Elbadéi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az (gy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informacidkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal Ugyiratdarabot vagy Ugyiratot képez;
az eléadai iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megeléz6 fazisa, amelynek soran rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkezteté képernydrovatokat;

Gydjtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkez6
valaszokat — kulon U] iktatdszam adasa nélkul — egyuttesen nyilvantarto iv, amely az Ugyirat részét
képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatoszamat, targyat, tovabba a
rovatokat a beérkez§ valaszok sorszamainak, a bekulddk iktatoszdmainak (azaz az idegen
iktatdszamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasara.

Gyljtészam: az az iktatasi sorszdm, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésre beérkez6 valaszokat — kulon iktatas nélkil — a beérkezés ideje szerinti
folydszdmmal ellatottan, az (gyiratban lévd gydjtéiven tartjdk nyilvan; a gy(jtészamként hasznalt
iktatdszamot az iktatokonyv kezelési feliegyzések rovataban jeldIni kell.

Hataskér: az Ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos korllhatarolasa, azoknak az Ugyeknek
0sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljamni.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetési iratot iktatdszammal latjak el,
és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd
képernyd rovatait toltik ki.

Iktatokényv: az Egyetem rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (néla keletkezett, hozza intézett
és meg0rzott) lgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé Ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo,
folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
konyv, amely késztlhet elektronikus adathordozon is.

Iktatbszam: olyan egyedi azonosito, mellyel az Egyetem latja el az iktatandd iratot.

Irat: minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
készilt konyvjellegli kézirat kivételével —, amely az Egyetem mikodésével, illetbleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezhet.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszer(i és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat. az Egyetem irasbeli Ugyintézésére vonatkoz6 szabalyok dsszessége, amely az
Egyetem Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat része, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv.



Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatéskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet irattari tételekbe tartozé iratok
ugyviteli célu megbrzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonségos &rzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: az Egyetem mlikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien az
irattarba tartozo iratok 0sszessége.

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb egyedi Ugy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod.

Irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal és irattarban torténé dokumentélt elhelyezése, illetve
kezelési joganak atadasa az irattarnak az lgyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése
alatti atmeneti idére.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az Egyetem mikodése soran
keletkez6 és hozza kerlld, rendeltetésszeriien hozza tartoz6 és nala maradé iratok irattari rendezéseét,
kezelését és brzéset végzi.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik Ugyiratdnak szama, amely Ugyiratnak targya,
illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdeses Ugy elintézésehez.

Kezelési (ligyviteli) feliegyzések: az ugy(ek)ben keletkez6 ugyviteli iratokon tett feljegyzések, tobbnyire

,,,,,,

Kiadmany. a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérél hiteles alairassal
ellatott, lepecsetelt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl ("K" betjellel).

Kiadmanyoz6: az Egyetem rektora részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kézirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl flggetlendl minden olyan irat, amely a kdzfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kézlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltéri feladatokat — ideértve a tudomanyos
és igazgatasi feladatokat is — végz0, kdzfeladatot ellatod szerv altal fenntartott levéltar.



Kdzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti brzésére szolgalo irattar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, az elektronikus Uton érkezett, illetve
kuldott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgélatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai
mivelet.

Levéltar: a maradandd értékd iratok tartds meg6rzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszeri
hasznélatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart helyben érzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes levéltarnak.

Levéltéri anyag: az irattari anyagnak, tovabba természetes személyiratainak levéltarban Orzott,
maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd ertéki maganirat.

Magéanirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes személyek
tulajdonaban [évé irat

Maradando érték(i irat. a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonséagi,
tudomanyos, miivel6dési, miszaki, vagy egyéb szempontbd1 jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazd irat.

Masodlat. tobb példanyban, egyidejlleg készult eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé
példanyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (sz6veg-formahdi),
egyszer( (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl.
Mellékelt irat; az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol — elvalaszthato.

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatéllomanyokban bekovetkezett
esemenyek meghatarozott korének regisztralasa.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kdvetben torténd
megsemmisitésének elbkészitése.

Szamitastechnikai adathordoz6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarold adathordozd
(méagnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozd kilonféle gyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeloini kell.



Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljami illetékes szervezeti egység ésivagy Ugyintéz0 kijeldlése az
ugyben kiadmanyozasra jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az tgy kiadmanyozasa.

Tovabbitas: az ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ugyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetéségének biztositasaval
is.

Ugyintézés: az Egyetem mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek ellatasa,
az ekozben felmerlld tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elékésziti.

Ugyirat: az Egyetem rendeltetésszer(i miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezé irat, amely az tigy
valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett Ugyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az (gyiratnak az a része, amely az (igy intézésének valamely, egy-egy fazisban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykér. az Egyetem vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, ésszetartozé vagy
hasonl6 egyedi Ugyek 6sszessége, csoportja.

Ugyvitel: az Egyetem folyamatos mikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az Ugyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban.

Alkalmazasi teriilet

4.5

(1) A szabalyzat eléirasait az Egyetem teljes (gyvitelében, valamennyi oktatasi f6- és
alfolyamataban, tamogat6, kapcsolodd tevékenységeiben megvaldsulé minden iratkezelési
feladat végrehajtasa soran alkalmazni kell.

(2) Az Egyetem f6bb Ugykorei:
1. Altalanos tigyek
2. Bér- és munkatgy
3. Pénzigyi, gazdaséagi Ugyek
4. Pélyazati Ugyek
5. Kbnyvtari igyek
6. Tanulményi és hallgatdi Ggyek

(3) Az Egyetem tébb olyan elkilonitett elektronikus rendszert hasznal, amely iratokat és
dokumentumokat kezel, el6segitve az egyes tevékenységek végrehajtasat, teljesitését. Jelen
szabalyzat azon iratok kezelésére vonatkozik csak, melyek kezelése nem az eldébb emlitett
elektronikus Ugyviteli (gazdasagi, bér- és munkalgyi, tanulmanyi, stb.) rendszerekben torténik. A



szabalyzat azonban kiterjed az ilyen rendszerekben hasznalt iratok meghatarozésara, valamint
ezen iratok tarolasara (2. szamu melléklet).

Az Ugykorokon belil az egyes iratcsoportokra vonatkozo irattarolasi kovetelményeket, elGirasokat
a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A székelyudvarhelyi képzési kézpontban (535600 Odorheiu Secuiesc /Székelyudvarhely/, str.
Pta. K8kereszt nr. 1 /K6kereszt tér 1./) az iratok kezelése, iktatasa, irattarozasa jelen szabalyzat
szerint folyik, azonban elkulonll a kozponti Ugyiratkezelési folyamatoktol.

Az lgyiratkezelés szervezete, feladat- és hataskor

5.§

Jelen szabalyzat hatalya az Egyetem SZMSZ-ében meghatarozott minden szervezeti egység
minden munkavallaljara kiterjed, ismerete és alkalmazasa mindenkire kotelez6.

Minden munkavéllalé kételes a jelen szabalyzatban foglaltakat betartani, alapveté munkakori
feladatanak tekinteni, munkajat ennek megfeleléen végrehajtani.

Rektor

6.§

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az irattar mikddtetéséért, fellgyeletéért az
Egyetem rektora a felelds.

Az (1) pontban leirtak érdekében a rektor feladata kildnésen

- gondoskodni a szabélyzat elkészitésérdl, kiadasardl, szikség esetén kezdeményei a
szabalyzat modositasat;

- gondoskodni a szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, végrehajtasanak ellenérzésérdl;

- donteni az elektronikus iratkezelési szoftver adat és hozzaférési jogosultsagairol;
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kuls6 és belsé név és cimtaraknak naprakészen
tartasarol;

- az Uzemeltetést és adatbiztonsagi kovetelmenyeket oly mddon szabalyozni, melynek alapjan
a feladat és a hataskorok pontosan meghatarozhatok és szamon kérheték;

- gondoskodni az iratkezeléssel foglalkozdk szakmai képzésérdl, illetve tovabbképzésérdl;

tovabba

- felelés az iratok szakszer(i és biztonsagos meglrzésére alkalmas irattér kialakitasaért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért.



Szervezeti egység vezetok

7.8

Az adott szervezeti egységet és annak munkajat iranyitd vezeték hataskoriiknek megfeleléen kotelesek
rendszeresen ellendrizni és gondoskodni arrél, hogy

a munkavégzés zavartalan feltétele biztositott legyen;

a munkaeszkdzok, és a munkahelyek megfeleljenek a kdvetelményeknek;

a dolgozok a munkajukkal 0sszefluggd iratkezelési, irattarazasi ismereteket elsajatitsak, az
elGirasokat megtartsak és a szikséges eszkozoket hasznaljak;

az iranyitasa ala tartoz6 munkahelyeken rend és fegyelem legyen;

minden vezet6 koteles a tudomasara jutott rendellenességet azonnal kivizsgalni és megszintetni;

a dolgozd ne kovethessen el olyan mulasztast, amely miatt a rendszer mikodése, az iratkezelés
folyamata meghiusul (figyelmeztetés ellenére az eldirt rendszert nem hasznalja, oktatason sajat
hibajabol nem vesz részt, stb.). Ha ilyet észlel, a dolgozonal felelésségre vonast kell alkalmazni.

ha huzamosabb tavollét, betegség, vagy szabadsag miatt a feladatat nem tudja ellatni, akkor koteles
a tavolléte idejére azt a személyt kijeldlni, aki a munka iranyitasat elldtja, illetve a folyamatos
informacidszolgaltatas, munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi;

felelés a rabizott terlleten az iratkezelési szabalyok betartdsaért, az el6irdsoknak megfeleld
munkavegzeés feltételeinek folyamatos ellenérzéséeért;

folyamatosan koteles ellenérizni az iratkezelési el6irasok betartasat, gondoskodni az incidensek
megelézésérél, tavolléte idejére koteles megfeleld helyettesité személyrdl gondoskodni;

kételes a sziikséges utasitasokat kellé idében a dolgozoknak, a rendszer felhasznaldinak megadni.

El6adok, titkarnok, iratkezelési felhasznalok feladatai

8.§

A szabalyozasban leirtak vonatkoznak valamennyi szervezeti munkatarsra, akik az irattari tervben [évé
barmely iratot kezelik.

Az iratkezelésben kozremiikodo személy csak a munka vegzésére vonatkozo szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. igy killondsen koteles:

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz allapotardl a téle elvarhato modon meggy6zddni, azt
rendeltetésének megfeleléen és a vonatkozo utasitasa szerint hasznaini;

a munkaja elvégzéséhez szikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés sorén
alkalmazni és fejleszteni;

az elektronikus iratkezeld rendszert hasznalni;

az iratkezelési rendszer oktatasan, hasznalatanak ellenérzésén koteles személyesen részt venni s
tevékenyen kozrem(ikodni;

a problémat, incidenst, veszélyt jelentd rendellenességet, Uzemzavart téle elvarhatoan
megszuntetni, vagy erre intézkedést kérni a felettesétdl.
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Il. RESZ
Az iratok kezelése

|. FEJEZET
Kildemények atvétele

9.§

A beérkez6 posta- és futarkildemények atvétele kozpontilag torténik az Egyetem kozponti
hivatalaban (2800 Tatabanya, Béla kiraly krt. 58.), amely aldl kivételt a budapesti kihelyezett
tagozat (1114 Budapest, Villanyi ut 11-13.) és a székelyudvarhelyi képzési kozpont (535600
Odorheiu Secuiesc /Székelyudvarhely/, str. Pta. K6kereszt nr. 1 /Kékereszt tér 1./) cimére érkez6
kildemények képeznek. A nevezett két kivétel esetében, mint onallo atvevéhelynek kell a
kuldemények atvételérdl és kezeléserdl gondoskodnia a szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.

A klildemények atvétele, kezelése a szervezeti egységnél kijeldlt felelésok feladata.

Atvétel a postaszolgalattol, futarszolgalattol
10. §

Ezen atvételbe tartoznak a posta- illetve futarszolgalattol atvett levelek, csomagok, egyéb
kildemények.

Az atvételre kijelolt felelds személy a kiildemény atvételekor ellendrizni kdteles, hogy a kézbesitd
okményon és a kildeményen az azonositd jel megegyezik-e egymassal, illetve a kildeményt
tartalmazé zart boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

Azoknal a kildeményeknél, amelyeknek a burkolata sérilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett", és e
megjegyzést ala kell irni.

A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezd kildeményeken a Kkijeldlt felelésnek minden
esetben jeldlnie kell az érkezés datumat. Az atvett kildemények alapjan feladata az ajanlottan
érkezd kuldemények atvételi igazolasénak végrehajtasa, valamint a tértivevények meglétének
ellendrzése.

A munkaidé letelte utdn a beérkez6 klldemények esetében az atvételt a legkozelebbi
munkanapon kell megoldani.

A kuldemények atvételét kdvetben a kijelolt felelés feladata a cimzett szervezeti egységek
szerinti szortirozas, illetve a tovabbi kezelés el6készitése.
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Atvétel szervezeti egység altal

11.§

Ezen atvételbe tartoznak a faxok, az elektronikus Uton érkezd e-mailek, tovabba az intézményen
bellll a kézbesitok altal tovabbitott killdemények.

Az Egyetem szervezeti egységei kildeményt masik szervezeti egységtol csak akkor vehetnek at,
ha azon iktatoszam szerepel.

Papir alapu kildemény fogadasa

Amennyiben egy adott szervezeti egységhez kozvetlendl kerll tovabbitasra kildemény az adott
szervezeti egysegnek kotelessége azt a leirtaknak megfeleléen helyileg kezelni. A szervezeti
egység kijelolt munkatarsanak feladata, hogy a beérkezd kildeményeket atvegye, igazolja az
atvételt, valamint intézkedjen a bels6 iratkezelésre vonatkozoan.

Faxok fogadasa

A beérkez0 faxok fogadasa egyedileg torténik az adott szervezeti egységnél. A szervezeti egység
iratkezelésre kijeldlt munkatarsanak kell rendszeresen ellendrizni a faxkészllékeket. A beérkezd
faxokat amennyiben az elektronikus Uton is elérhetd, akkor elektronikus Uton, ha csak papir
formatumban, akkor a hagyomanyos kildeményekhez hasonldan kell kezelni.

E-mailek fogadasa

Az elektronikus killdemények (e-mailek) fogadasa a cimzettként feltiintetett munkatars feladata.
Az atvétel az elektronikus levelezérendszeren keresztil torténik, figyelembe véve az elektronikus
levelezérendszer hasznalatara, valamint az elektronikus iratkezeld rendszer hasznalatéra
vonatkozd tovabbi egyetemi el6irasokat. Az elektronikus formaban érkez6é kildemények
esetében torekedni kell az elektronikusan torténd tovabbi hasznélatra és kerdlni kell a felesleges
nyomtatésat a kildeménynek.

Il. FEJEZET
A kiildemény érkeztetése és bontasa

Posta- és futarkiildemények érkeztetése!
12.§

A fogadott posta- és futarkildemények érkeztetése kozpontilag torténik az Egyetem kozponti
hivatalaban (2800 Tatabanya, Béla kiraly krt. 58.), amely aldl kivételt a budapesti kihelyezett
tagozat (1114 Budapest, Villanyi Ut 11-13.) és a székelyudvarhelyi képzési kdzpont (535600
Odorheiu Secuiesc /Székelyudvarhely/, str. Pta. KOkereszt nr. 1 /Kékereszt tér 1./) cimére érkez6
kildemények képeznek.

1 A Szenatus 59/2023. (nov. 8.) sz. hatarozataval médositotta, hatalyos 2023. november 9. napjatol.
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Erkeztetési jogosultsagokkal rendelkezok:

a) a tatabanyai kdzpontban kijelolt felelés;

b) a budapesti kihelyezett tagozaton kijelolt felelds;

c) a székelyudvarhelyi képzési kdzpontban kijelolt felelds.

Az érkeztetési jogosultsagokkal rendelkezd kijelolt felelds feladata az atvételt kovetben
valamennyi beérkezd kuldemény érkeztetése. Az érkeztetést az elektronikus vagy papiralapu
iratkezel6 rendszeren keresztul kell végrehajtani.

A postai és futarkildemények érkeztetése azok elektronikus vagy papiralapu iratkezelé
rendszerbe t0rtén6 felvételét jelenti. A postai és futarkildemények érkeztetése soran a
kuldemény azonositoit annak felbontasa nélkul kell az iratkezel6 rendszerben rogziteni. Az
érkeztetés soran az alabbi adatokat kell rogziteni:

- kuldemény iranya,

- felad6 személy neve,

- felado szervezet megnevezése,

- feladd cime,

- cimzett személy neve,

- cimzett szervezet megnevezése.

A budapesti kihelyezett tagozaton az érkeztetésért felelés személy a kiildeményt az érkeztetést
kdvetden bescanneli és a tatabanyai kdzpontba az iktatasért felelds személynek elektronikusan
tovabbitja tovabbi Ugyiratkezelésre. Ezt kovetben az eredeti iratot postazza a kozpontba.

A szbrélapokat, prospektusokat nem kell érkeztetni és nyilvantartdsba venni, ezek eredeti
példanyait az ugyintézéknek kell tovabbitani. Minden mas kildemeényt az iratkezeld rendszerben
kell érkeztetni. Az egyes kildeményekhez kapcsolodo érkeztetd azonositot és az érkeztetés
idépontjat a rendszer automatikusan adja, azt mddositani nem lehet.

A kildeményeket lehetbleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon kell
érkeztetni. Az érkeztetésnek — a hivatali okbdl szikséges soron Kivili iktatastdl eltekintve — a
kildemények beérkezési sorrendjében kell torténnie.

Kildemények bontasa?
13.§

A Kkijelolt felelés feladata a kildemények bontasaval parhuzamosan azokat szelektalni,
csoportositani a cimzés alapjan azért, hogy tovabbitasa miel6bb megtorténhessen.

A felbontas tényét az iratkezeld rendszerben kell régziteni. Amennyiben egy iratrél kiderl, hogy
mar korabban felbontasra kertilt, akkor a felbontas tényét megjegyzés formajaban kell régziteni.

A bontassal kapcsolatos altalanos szabalynak tekintendd, hogy az ,sk”, vagy ,bizalmas” jeldléssel
érkezd kildeményeket TILOS felbontani. Azokat az érkeztetést kovetden haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzettnek.

A nem felbonthatd kildeményeket tovabbitani kell a cimzettnek. Az ,sk” sajatkezi felbontésra
jelolt kildemény cimzettie az altala felbontott, iktatast igénylé (hivatalosnak mindstil6) iratot

2 A Szenatus 59/2023. (nov. 8.) sz. hatarozataval médositotta, hatalyos 2023. november 9. napjatol.
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koteles visszajuttatni a kdzponti iktatoba iktatésra, ahol a tobbi iktatandé iratnak megfeleld modon
kell kezelni (iktatjak, archivaljak).

Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kuldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Ha a kiildeménybdl a feladé nem
allapithatd meg, a kildemenyt 3 honap utan selejtezni kell.

A kildemények atvételét és érkeztetését kdvetden, annak felbontasakor a kijelolt felelésnek
ellendriznie kell a kildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatosagat.
Amennyiben hianyt, illetve a kildemény olvashatosagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak
tényét fel kell jegyeznie a kildeményre, vagy az iratkezeld rendszerbe és errél a feladot is
tajékoztatnia kell. A hianypdtlast az Ugyintézének kell kezdeményeznie.

Amennyiben a kuldemény felbontasakor dertl ki, hogy a klldemény pénzt vagy mas értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetve a kildemény értékét az iraton és az iratkezeld
rendszerben feltlinteti és a pénzt, illetve az értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
elismervény ellenében atadja. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Ha a klldemény (irat) téméjahoz, idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik, vagy flizddhet, a
boritéknak az irathoz torténd csatolasaval — vagy annak digitalizélasaval, illetve adatainak
feltlintetésével az iratkezel6 rendszerben — gondoskodni kell arrél, hogy a feladas, a beérkezés,
illetve az atvétel idépontja harmadik fél szaméra is megallapithato legyen. Amennyiben a feladd
neve, cime az iratb6l nem allapithatd meg, az ezek igazolasara szolgald informaciéhordozdkat az
irathoz kell csatolni. Az irathoz kell csatolni a boritékot akkor is, ha blncselekmény vagy
szabalysértés gyanuja merdl fel.

A visszaérkezett tértivevényt az lgyintéz0 koteles az eredeti feladdhoz visszajuttatni.
A felbontott kildeményeket ugyintézénként (szervezeti csoportonként) kell rendszerezni és
meghatarozni a tovabbi folyamatot (iktatas, digitalizalas, vagy kozvetlen tovabbités, esetleg
selejtezés).

Az elektronikus uton érkezett kiildeményekre vonatkozo szabalyok

14.§

Az elektronikus uton érkezett kuldemények kezelését kdzvetlenll a cimzettek vegzik.
E-mailben érkezett kildemények esetében kerilni kell a kildemény kinyomtatasat, papir alapon
torténd tovabbkezelését, ugyintézéseét.
Amennyiben a felad6 kérte — a levelezé rendszeren keresztill — és a cimzett elkildi a feladonak
az atvetelt igazold elektronikus visszaigazolast, akkor azt is célszeri beérkezd elektronikus
klldeményként — a papir alapu tértivevényekhez hasonldan — kezelni.
A tévesen cimzett vagy helytelenll kézbesitett elektronikus kildemények érkezése esetén a

cimzettnek az egyéb kildeményekhez hasonldan vissza kell kildenie, illetve értesitenie kell a
feladot.
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lll. FEJEZET
Iratok iktatasa

15.§

A beérkez0 kuldeményeket, amelyek iratnak mindsulnek az érkeztetést koveten haladéktalanul
iktatni kell. Kivételt képeznek a Neptun tanulmanyi rendszerben leadott hallgatoi kérelmek.

Az iktatast kizarolag az elektronikus iratkezeld rendszeren keresztul lehet végrehajtani, melynek
technikai ismereteire, hasznélatara a felhasznal6i kézikonyv ad iranymutatast.

Az iktatast minden esetben ugy kell végezni, hogy az iktatd rendszerben szerepld adatokat,
informacidkat az Uigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznaini.

Az elektronikus iratkezel6 rendszerben az egyes iratkezelési mozzanatokat minden esetben ugy
kell végrehajtani, hogy azzal egyértelmien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy
adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval, valamint az iratkezelési bizonylatolasaval (elektronikus rendszerben torténd
rogzitésével és taroldsaval) biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok
intézményen beldli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, a statusza, helyzete pedig
naprakészen legyen megallapithato.

16.§

lktatast csak és kizarolag iktatasi jogosultsaggal rendelkez6 személy végezhet.

A beérkez6 iratok iktatasat az 1-5. igykorok vonatkozasaban kizardlag a kozponti iktatoban és a
székelyudvarhelyi képzési kozpontban az eredeti irat alapjan kell végrehajtani.

A 6. Ugykorbe tartozo iratok iktatdsa nem a kdzponti iktatoban, hanem a tanulmanyi csoportokban
torténik.

Iktatasi jogosultsagokkal rendelkezdk:

a) a tatabanyai kdzpontban kijelolt felelds,

b) a tatabanyai tanulmanyi csoportban kijelolt felelés (kizardlag a 6. igykor vonatkozasaban),

c) a budapesti kihelyezett tagozat tanulmanyi csoportjaban kijelolt felel6s (kizardlag a 6. ligykor
vonatkozasaban),

d) a székelyudvarhelyi képzési kdzpontban kijelolt felelds.

17.§

A felbontas nélkll atvett és tovabbitott kildemény cimzettje kételes iktatas céljabol a kdzponti iktatoba
legkésdbb az atvételt kovetd munkanapon eljuttatni azt az iratot, amely hivatalos és az intézményt érinti.

18.§

Az elektronikus iratkezel6 rendszerben az éves szinten torténd ,iktatokonyv” megnyitast, lezarast és
hitelesitést a felhasznald kézikonyv Utmutatdja alapjan a rendszergazda feladata végrehajtani.
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Papir alapu iratok
19. §

Az iktatas soran valamennyi iktatandé iratot vonalkoddal kell ellatni (az irat cimoldalara, elsé oldalara
kell ragasztani a vonalkddot) Ugy, hogy a teljes tartalom tovabbra is olvashatd maradjon. A vonalkdd és
az elektronikus iratkezel0 rendszer altal generalt iktatoszam nem egyezik meg.

Az elektronikus iratkezeld rendszerben az irat tovabbi adatainak meghatarozasa, valamint a kildemény
iktatdsa csak a vonalkoddal torténd azonositast, dsszerendelést kdvetden lehetséges.

Az iktatas soran el6szor a vonalkodot kell bevinni az elektronikus iratkezelé rendszerbe, vonalkod
leolvaso keészulek segitségével, majd ezt kovetden kell a tovabbi iktatasi adatokat rogziteni.

20.§

(1) Az iktatast az érkeztetett klildeményeknél lehet és kell végrehajtani, annak érdekében, hogy az
érkeztetési adatok Orokldjenek az iktatasi adatokhoz. Lehetdség van ,egyszer(sitett” integralt
érkeztetés/iktatas egyuttes funkcion keresztul a fobb adatok gyorsitott bevitelére.

(2) Az iktatas soran rogziteni kell:
- dokumentum irany,
- dokumentum tipus (pl.: levél, fax, futar stb.),
- hivatkozasi szam (pl.. a feladé iktatoszama),
- irattargya,
- felado cég neve,
- felad6 személy neve,
- cimzett/ Ugyintéz0 szervezeti egység,
- cimzett / Ugyintézo,
- irattari tételszam (irattari terv szerint),
- mellékletek szama,
- mésolatok szdma,
- tovabbi Ugyintézdk, szervezeti egysegek,
- elintézés mddja,
- megjegyzés,
- iratcsoport, (igy, Ugyirat, Ugykor, stb (ha mar ismertek).
A fenti adatok meghatarozasa, mezok kitoltése kotelez6 valamennyi irat esetében.

(3) Az irat targyat szabatosan, a tartalom lényegét kifejez6en kell meghatarozni gy, hogy ennek
alapjan a targy és névmutatdzas elvégezhetd legyen. A kilsé szervtél érkezé Ugyirat targyat az
Ugyiraton szerepl6vel azonos modon kell meghatarozni. Ha az ugyirat targyanak meghatarozasa
nem fejezi ki szabatosan a lényeget, vagy tul hosszl, akkor a Iényeg szabatos kifejezésére
torekedve roviditeni kell.

21.§

Az iktatas soran lehet6ség van tovabbi informaciok meghatarozasara is az elektronikus iratkezeld
rendszerben annak érdekében, hogy az irat Ugyintézésével kapcsolatos, azt el6seqitd informaciok is
megjelenjenek:

- eldirat, utéirat meghatarozasa, kivalasztasa,

- mellékletek megnevezése, tipusa,

- hatariddk, a kiadott Ugyintézésre vonatkozdan,
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- elintézés ideje,

- kulcsszavak,

- irattar neve, helye,

- irattarba helyezés idépontja,
- tovabbi megjegyzés.

22.§

Az iktataskor kitoltetlendl hagyott mezdket a késdbbiek sorén is lehetéség van rogziteni. Az iktatas
soran célszeril a lehet6 legtdbb informaciét rogziteni az irattal kapcsolatban, mert ezeket a keresés,
illetve szirés soran fel lehet hasznalni.

Az elektronikus iratkezel6 rendszer az iktatdszdmot és az iktatasi idépontot automatikusan adja, az a
késbébbiek sordn nem modosithatd, tovabba a rendszer rogziti az iktatast végzé személy nevet,
szervezeti egységét.

23.§

Az intézmény altal hasznalt iktatészam formatum kézpontilag keriilt meghatarozasra.
Az iktatoszam felépitése a kovetkezo:
lktatdszam: aaaa- vvwv / xxxx / zzzz | yyyy, ahol:
- ,daaa’ - az iktatas helyét
- ,ww” —az tgykort
- xxxx" — folyésorszdm szerinti azonositoészam (fészam),
- ,ZzzZ" - az adott irathoz tartozd alszamos iratot jeldli, folydsorszam szerint
- yyyy’ — az iktatas évét jeloli
Az iktatas helye szerint az Egyetem az alabbi kodokat hasznalja:
TB - kdzponti iktatd
TB-TO - tatabanyai tanulmanyi csoport
BP-TO - budapesti tanulmanyi csoport
SZUH - székelyudvarhelyi iktat6

24.§
A papir alapu kildeményekre az iktatast kovetden ra kell vezetni az elektronikus iratkezelé rendszer
altal meghatérozott iktatoszamot.

25.§
Téves iktatas esetén a bejegyzést érvényteleniteni kell oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye
kétségtelen legyen. Meg kell azt is jel6lni, hogy a téves iktatdsnak mi az oka és a mi a folyomanya.

Faxok iktatasa
26.§

Az intézményen belll tobb szervezeti egységnél is talalhatd faxkészilék, ezért a beérkez§ faxok
kezelése a 11. § (3) pontban leirtaknak megfeleléen torténik.
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Bejové elektronikus iratok iktatasa
27.§

Az elektronikus levelezérendszeren keresztll beérkezé elektronikus iratokat (e-mailek,
csatolmanyok) a kdzponti iktato részére kell tovabbitani az erre a célra létrehozott e-mail cimre
iktatas céljabol.

Valamennyi szervezeti egység vezetbjének feladata, hogy meghatérozza az iratkezelési
szabalyzat alapjan azon elektronikus iratok (e-mailek) ugykorét, csoportjat, témakorét, amelyeket
ugyanazon szempontok szerint — tartalmuk, targyuk alapjan — iktatni kell, mint a hagyoméanyos
papir alapu kuldemények esetében.

Az iktatas az elektronikus iratkezelé rendszerben torténik, kdzvetlendl a levelezérendszerbdl (MS
Outlook esetén) automatikusan ,athelyezve” a Kkijelolt (zenetet. Az iktatast a rendszer
felnasznal6i kézikonyvében foglalt Utmutaté alapjan kell végrehajtani.

Neptun tanulmanyi rendszer
28.§

A hallgatok altal a Neptun tanulmanyi rendszerben leadott kérelmek és a kérelmekre hozott
hatarozatok a Neptunban egyedi azonosit szamot kapnak.

A Neptun tanulmanyi rendszerben leadott kérelmek és a kérelmekre hozott hatarozatok nem
kerlilnek bele a kdzponti iktatérendszerbe.

Nem iktatandé kiildemények
29.§

Az alabbi kuldeménytipusokat nem kell iktatni, amennyiben az iktatast végzé, vagy az ugyintézd

ezt mégis szikségesnek tartja, akkor a fent leirtaknak megfeleléen kell eljarni.

Nem kell iktatni az alabbi kildemeényeket:

- reklamanyagokat, tajékoztatokat, kivéve az intézmény altal kiadottakat;

- Ujsagokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, kivéve a belsd, kilsé kommunikaciét szolgal6
ujsagokat, hirleveleket;

- konyveket, tananyagokat;

- pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint torténik a kezelésuk);

- anyagkezeléssel (raktari karton, szallitélevél) kapcsolatos nyilvantartasokat;

- munkaigyi nyilvantartasbél generélt iratok (bérjegyzék, bérkarton, személyi karton);

- anyilvanvaléan maganjellegl iratokat;

- ateljesitményeértékeléshez kapcsolodo hallgatdi dolgozatokat.
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IV. FEJEZET
Iratok digitalizalasa

30. §

(1) Mind a beérkez6, mind pedig a kimend papir alapu iratokat, tovabba a belsé keletkezési iratokat
a papirmentes irat és Ugykezelés, valamint az informaciék gyors és pontos tovabbitasa,
megdrzése érdekében digitalizalni kell. Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az
iratok digitalizalasa. Az elektronikus iratkezelé rendszer rendelkezik digitalizald funkcidval. Az
iktatds soran az irat alapinformaciéi mellé csatolni kell az irat digitalizalt formatumban tarolt
elektronikus képét is.

(2)  Azirat digitalizalasara az iktatas utan keril sor akkor, amikor mar vonalkéddal keriilt azonositasra
az irat (kivéve az SK és bizalmas iratokat).

31.§

(1) A digitalizalast els6dlegesen a kozponti iktatast végzé felelés végzi a kihelyezett
nagyteljesitményl dokumentumszkenner segitségével (kdtegelt szkennelés).
Ez aldl kivételt képez a székelyudvarhelyi képzési kozpont, tovabba a 6. szamu tgykor, melynek
digitalizélasat a 16. § b)-c) pontjaban megjelélt feleldsok végzik.

(2) A digitalizalast, majd az elektronikus alloményok és a rogzitett iktatasi alapadatok
osszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint ennek kiegészité funkcidi hajtjak
végre a vonalkodok alapjan.

32.§

Az iratok digitalizalasara és az elektronikus iratkezeld rendszerben torténd rogzitésére a felhasznaldi
kézikonyv ad Utmutatast, részletes leirast.

Az iratok digitalizalt képe szokvanyos képformatumban kerll tarolasra, amelyeket az elektronikus
iratkezel6 rendszer automatikusan rendel 0ssze az iktatott irattal.

Abban az esetben, ha mas adathordozén, vagy méas formatumban érkezd iratokat kell rogziteni, akkor
egyszer( fajlcsatolassal kell azt az iktatott tételhez rendelni (pl: e-mail formatum).

33.§
Az iratokat az iktatast, digitalizalast kovetéen az elektronikus iratkezeld rendszeren keresztul kell
tovabbitani a szervezeti egység vezetdjének, illetve az ugyintézéknek tgyintézésre.
V. FEJEZET
Iratok szignalasa

34.§

(1) Az iktatést kovetben az elektronikus iratkezelé rendszerben kijeldlt cimzettek az elektronikus
levelezOrendszeren keresztl értesitést kapnak uj iratok érkezésérél.

19



Az iktatast végzé feladata tovabbitani a megfeleléen beiktatott kildeményt a szervezeti egység
vezetdjének, illetve a kildemény cimzettjének.

Az iktatott iratok szignalasa a szervezeti egységek vezetbinek, valamint az altaluk
megbizott/meghatalmazott személyek feladata. Az elektronikus iratkezel6 rendszerben
tovabbitott iratokat azok tartalma, téméja alapjéan Ugyintézésre, feladat végrehajtasra kell kiadni a
kijelolt Ggyintézd és/vagy mas szervezeti egység részére.

Az irat szervezeti egyseg vezetdje altali szignalasra az alabbi elGirasok vonatkoznak:

- felel6s kijelolése (hozzaféréssel rendelkezok kijelolése),

- végrehajtasi hataridd meghatarozasa,

- utasitas a végrehajtasra vonatkozoan,

- tovabbi, kapcsolddd informéacié hivatkozésa.

A szervezeti egység vezetGje a kuldemeény atvételét kovetben kijeloli az Ugyintézést végzé
személyt, azaz szignélja az iratot.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, illetve ha az (igy, Ugycsoport feldolgozasara
illetékes személy, szervezeti egység mar korabban ki volt jel6lve, kdzvetlendl a mar kijelolt, illetve
az Ugyre a korabbiak szerint illetékes személyhez, szervezeti egységhez kell tovabbitani.

35.§

Az Ugyintézésre jogosult vezetd feladata meghatarozni az elektronikus iktatorendszerben az
elintézéssel kapcsolatos kilén utasitasokat (feladatok, hataridd, slrgésségi fok, elvart forma,
sth.).

A szervezeti egység vezetdje tartds tavolléte idejére koteles irasban a részére cimzett hivatalos
kuldemények szignalasara esetenként, vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

36.§
A szignalast minden esetben az elekironikus iratkezeld rendszerben kell megvalositani,
fliggetlendl attél, hogy az eredeti papir alapu iratra ravezetésre keriil-e a szignalasi informacié

vagy sem.

A szignalas végrehajtasaval az elektronikus iratkezelé rendszerben valamennyi iratnak és a
hozza kapcsolodo feleldsnek, hatéridének, tovabbi informacidnak meg kell jelennie.

VI. FEJEZET
Itatok ligyintézése
37.§
Az elektronikus iratkezel6 rendszer nyilvantartasi, nyomon kdvetési, megdrzési tulajdonsagai
miatt, valamennyi egy adott irathoz kapcsolddd (igyintézési feladatot az elektronikus iratkezeld

rendszerben kell végrehajtani, illetve ezen keresztiil bizonylatolni.

Valamennyi tigyintéz6 szamara biztositott az elektronikus iratkezeld rendszerhez valé hozzaférés
és ezen keresztul a kiadott feladatok, kapcsolddo iratok elérhetésége, figyelemmel kisérése. A
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rendszerben valamennyi informacio vagy kozvetlendl, vagy kozvetett formaban elérhetd, ezért az
alkalmazasa minden ugyintéz0 szamara kotelezo.

38.§

(1) Az ugyintézésre vonatkozo elintézési, végrehajtasi elGirasokat, szabalyokat a kijelolt szervezeti
egységnek kell megfogalmazni, betartatni, valamint alkalmazasat ellenérizni.

(2) A kiadott iratok Ugyintézésének, a kapcsolddd feladatok végrehajtadsanak nyomon kovetése,
ellenOrzése, illetve az esetleges beavatkozas, intézkedés meghatarozasa a szervezeti egyseg
vezetdjének a feladata.

39.§

Ha egy adott feladat végrehajtasaban a kijel6lt tigyintézé nem illetékes, a szignald vezetének vissza kell
jelezni és a feladatokat visszautalni. Ha az (igyintézének tovabbi személyeket kell bevonni a
végrehajtasba, ekkor jogosult az irat megfeleld korben torténd tovabbitasara és a részligyintézésre
vonatkozé informéaciok dsszesitésére, tovabba a feladatot elrendelé vezetéhoz (felelds Ugyintéz6) valo
tovabbitasara.

40.§

(1) Az irat Ugyintézéséhez kapcsolodo kiildnbdzd az elektronikus iratkezeld rendszerben megjelend
funkciok hasznalatardl a rendszer felhasznaléi kézikdnyve tartalmaz részletes utmutatast.

(2) Az Ugyintézének az (igyintézéssel kapcsolatos informaciokat minden esetben az elektronikus
iratkezeld rendszerben kell rogzitenie.

(3)  Amennyiben intézkedés nem sziikséges, ennek feltiintetésével az iratot irattarba kell helyezni.

(4) Az lgyintézés lezarasaval az ugyintézének meg kell jeloini az elektronikus iratkezel6
rendszerben az Ugyintézés tartalmat, modjat és datumat. Az igyintézé feladata valamennyi
sziikséges informacio meghatarozasa, biztositasa.

41.§

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adathordozokhoz férnek hozza,
amelyekhez munkakorik elldtasahoz feltétlen sziikség van, illetve az érintett tertlet/személy felelés
vezetdje felhatalmazast ad.

VII. FEJEZET
Kimeno és belso keletkezésii iratok kezelése

42.§
Minden kimend és belsé keletkezésl iratot az tigyintézének kell elkészitenie a kapcsolddd intézményi
eléiras, szabalyzat alapjan. Ezen Ugyviteli folyamatokat figyelembe véve a kimend és a belsé

keletkezésli iratok készllhetnek egyedileg, vagy egy adott (gyviteli rendszer felhasznalasaval (pl.
Neptun).
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43.§

A kimend iratok esetében az alairasra, illetve a kiadmanyozasra jogosult személyek korét a rektor
hatarozza meg.

Az Egyetemen a kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosult személyek korét a
Kotelezettségvallalas és utalvanyozas szabalyzat hatarozza meg.

Az egyedi, postai uton tovabbitandé iratokat — iktatott, nyomtatott, alirt formaban — a szervezeti
egységnél kijelolt igyintézd kezeli.

A kimend és a belsd keletkezésii iratok iktatasat, vonalkéddal torténd ellatdsat a 16. §-ban
megjelolt iktatasra kijelolt ugyintéz0 végzi.

44.§
A digitalizalas a IV. fejezetben meghatarozottak szerint torténik.

A kimené, illetve a belsd keletkezésii elektronikus iratok iktatasa az eléz6ek szerint torténik
(nyomtatas, vonalkdd, kdzponti iktatdnak torténd tovabbitas).

A kimené faxok iktatasat az iktatasért felelés személy végzi a papir alapu kildeményekhez
hasonléan.

A kimend faxok elklldését, azok iktatasat kdvetden kell végrehajtani. A kimend faxoknél a papir
alapu tovabbitast kovetben a visszaigazold cédulat ki kell nyomtatni, majd az irattal egyutt kell
digitalizalni.

45.§

Amennyiben az irat bizalmas informaciot tartalmaz, az irat digitalizalasarol, vagy fajlcsatolasardl az
ugyintézének kell gondoskodnia az irat alairasa utan (pl. HR).

46.§

Az iratokhoz a készitd, illetve a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok rendelhetok:
- Sajat kezii felbontasral (sk)

Nem masolhato!

- egyeéb, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kimend iratokat konyvelt (ajanlott, stb.) és normal (sima) kildemények szerint kell csoportositani a
szervezeti egység iratkezeldjenek. A kimend kuldemények postazoba torténd tovabbitasa a kijelolt
ugyintézék feladata.
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VIll. FEJEZET
Irattarazas

Az irattarazas rendszere
47.§

Az irattarazas az iratkezelés szerves része, ami azt a tevékenységet jelenti, amelynek soran az
intézmény a miikodése soran keletkezé és hozza kerld, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala
marado, illetve levéltarba adandd iratok irattari rendezését, kezelését és drzését végzi.

48.§

Az elektronikus formaban rendelkezésre allo informaciok, iratok irattarazasat a Szamitastechnikai és
Oktatastechnikai Osztaly végzi adatmentések formajaban.

Az irattarazas folyamata
49.§

Az irattér valodi szerepét, funkciojat csak akkor tolti be, ha az iratok rendezetten és rendszerezetten
kerUlnek tarolasra. Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithato, hogy az
irattari helyiség szaraz és tiszta, valamint tizt6l, vizbehatolastdl, kartevoktdl és erdszakos behatolastol
védett legyen.
Az irattarnak alkalmasnak kell lennie:
- aziratok attekinthetd, biztonsagos Orzésére,
- aziratok gyors visszakeresésének biztositasara,
- amaradando értéki iratok atmeneti érzésére,
- az Orzésiido lejartat kovetden levéltarba torténd beszallitasara,
- selejtezéseére.
50. §

Az irat Ugyintézési id6szakban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban valé részvételének
fazisai hatarozzak meg.

Kozponti irattar
51.§

A kozponti irattar az Egyetem irattari anyaganak az iratok védelme és biztonsagos meg6rzése
érdekében selejtezés vagy levéltarba adas elbtti 6rzésére szolgald irattara.

Az Egyetem kOzponti irattaranak egységei:
a) Altalanos irattar
Helyszin: ,B” épulet, 2800 Tatabanya, Béla kiraly kortér 58.
b) Székelyudvarhelyi irattar
Székelyudvarhely, Romania, Kékereszt tér 1.
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52.§

(1) A kozponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat, Ugyiratokat. Azokat az iratokat kell
elhelyezni, amelyek 1 évnél régebbiek és nem kapcsolédnak folyamatban lévé igyhodz, illetve
nem igényelnek folyamatos tgyintézést.

(2) A koOzponti irattar az irattari tervben meghatarozott ideig érzi az iratokat, majd ezt kdvetéen
azokat selejtezi, illetve a maradando értékii iratokat atadja a Levéltarnak.
Az iratra vonatkozé meg0rzési idét az irat utolsd érdemi elintézését kovetd év januar 1. napjatdl
kezdve kell szamitani. A meg0rzési id6 egyuttal azt is jelenti, hogy az id6t mindig az Ugy végleges
lezérasa utan kell meghatarozni.

(3) A kozponti irattarban biztositani kell az iratvédelem szempontjabdl elengedhetetlen miszaki
feltételeket: egyenletes hdmérséklet, a tlizvédelmi és egyéb biztonsagi elbirasokat szigortan be
kell tartani és rendszeresen ellenérizni. Gondoskodni kell a munkavédelmi szabalyzatban eldirtak
betartasardl (a polcok megfeleld rogzitésének ellenérzése, biztonsagos létrék alkalmazasa,
segélykérd telefon stb.). A nem papir alapu adathordozoknak, az adathordozé fajtajanak
megfeleld miiszaki paramétereket kell biztositani.

Szervezeti irattar
53.§

A szervezeti irattarak az Egyetem irattari anyaganak tigykoronkenti, idészakos irattarazast megvalosito,
a kozponti irattarba helyezés elétti drzésére szolgalo irattarai.

Az Egyetem szervezeti irattarai:

a) Fatitkari titkarsagi irattar

Tarolt dokumentumok tgykorei: 1, 2, 3, 4 Ggykor

Helyszin: Fétitkari titkarsag, ,B” éplilet (2800 Tatabanya, Béla kiraly krt. 58.)
b) Gazdasagi irattar

Tarolt dokumentumok tgykorei: 3. Ggykor

Helyszin: Gazdasagi Hivatal, ,B” épiilet (2800 Tatabanya, Béla kiraly krt. 58.)
c) Tanulmanyi csoport, Tatabanya

Tarolt dokumentumok tgykorei: 6 Ugykor

Helyszin: Tanulmanyi csoport, ,B” épllet (2800 Tatabanya, Béla kiraly krt. 58.)
d) Tanulmanyi csoport, Budapest

Tarolt dokumentumok tgykorei: 6 Ugykor

Helyszin: Tanulmanyi csoport (1114 Budapest, Villanyi ut 11-13.)
e) Palyazati Iroda, Tatabanya

Tarolt dokumentumok tgykarei: 4 Ugykor

Helyszin: Palyazati Iroda, ,B” épllet (2800 Tatabanya, Béla kiraly krt. 58.)

54. §
(1) A szervezeti irattarakba leadott iratanyagot a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt kezelének a

meghatérozott érzési id alapjan kulon kell csoportositania. Az egyes irattari tételszamok ala
tartozd iratanyagokat kilon kell elhelyezni.
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Az elintézett, szervezeti irattarakban tovabb nem 06rzendd iratokat minden lezart évet kovetd
aprilis 30-ig koteles a kezel6 a kozponti irattarnak atadni.

55. §

Az irattarba csak megfelel6 gyujt6-, tarto-, illetve taroloeszkozokben helyezhetdk el iratok az atadas-
atvételt kovetden.

A kénnyebb attekinthet6ség érdekében a gyiijtd, tarolé eszkoz tartalmanak fébb adatait (iratok targya,
keletkezési éve, évkore, irattari tételszama, selejtezhetéség éve) a taroloeszkozon attekintheté médon
(akar tobb helyen is) fel kell tlintetni.

Az irattari anyag hasznalata
56. §

(1) lrattarba helyezett, érdemben elintézett Ugyiraton tilos Ujabb intézkedést tenni. Ha az (gyben
Ujabb intézkedésre van szlkség, ugy azt Uj iktatdszam alatt kell megtenni, amelyhez az iratot
mint eléiratot csatolni kell. A kiadott irat helyére Grjegyet kell elhelyezni, s a kiadott iratot kiadasat
iratkivételi elismervényen kell rogziteni. Amennyiben a kiadott iratot véglegesen csatoljuk
elGiratként egy Uj tgyirathoz, ugy ezt az iktatokonyvekbe is be kell vezetni.

(2) Az irattari anyag hasznalata torténhet belsé Ugyviteli célbdl vagy mas szerv vagy személy
megkereséseére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités.

(3) Az Ugyfél vagy szabalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkez6 meghatalmazottja az
allamigazgatasi eljards szabalyairdl szolo torveny eléirasainak megfeleléen jogainak
érvényesitése, vagy feladatainak ellatasa érdekében betekinthet az igazolhatban csak 6t érint6
iratokba, s azokrol sajat koltségén masolatot készithet. Az irattari anyag hasznalatanak
engedélyezésénél figyelembe kell venni az Ltvben foglaltakat. A betekintés nem sérthet allami és
szolgalati titkot, valamint a személyes adatokat. Vitas esetben a fenti jogszabalyok figyelembe
vételevel a rektor vagy megbizottia dont, s irasban engedélyezheti, vagy megtilthatia a
betekintést, illetve a masolast. Tudomanyos célu kutatast az Ltv. tv. 22-29. §-okban
meghatarozottak alapjan a rektor vagy megbizottja engedélyezhet.

Irattari terv
57.§

Az irattérazas rendje témakor centrikus, fuggetlen a szervezeti egységektdl. A nyilvantartasban
meghatarozott meg6rzési idéket a szervezet valamennyi szervezeti egységénél keletkezett iratra kell
alkalmazni.

Az igykoroket, téméakat tartalmazd nyilvantartas felépitése a kdvetkezé:

- Irattari kdd/tételszam,

- Targy

- Megdrzésiidd (év),

- Levéltarba adas ideje.

Az iratok rendszerezése tételszamokon belll a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvé sorrendjében
torténik.
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- Tételszam: az egyes tigykorokre kdzpontilag megallapitott azonosito;
- Sorszam: az a szam, amellyel az iratot iktatjuk;
- Alapszam: az ugyben keletkezett elso irat iktatasi sorszama.

Irattari 6rzési idok és modok
58.§

Az egyes iratoknal az alabbi megérzési idék szerepelhetnek:

- N: Nem selejtezhetd (bizalmas, mindsitett irat, illetve Ugyviteli érdek miatt a szervezetnél 6rzendo),

- 1,3,5,10, 15, 50 év: ennyi év elteltével selejtezhetd iratok,

Minden kllsé és bels6 keletkezési irat és a hozza kapcsolodd melléklet papir alapon és digitalizalt
formaban kerul megbrzésre.

Levéltar
59.§

A Levéltarnak atadandd iratok korét az irattari terv hatdrozza meg. A maradanddnak mindsitett
ugyiratokat, valamennyi mellékletével, segédletével egyitt az irattari terv szerint kell atadni a
Levéltarnak.

Az atadas-atvétel tényét jegyzokonyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti tételjegyzékkel egyutt.
Csak teljes, lezart évfolyamokban lehet atadni a Levéltar részére tgyiratokat.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

- az atadd neve (az atadott iratok intézményének neve),

- az atadott iratok mennyisége,

- az atadd és az atvevo hiteles alairasa,

- az ataddénak az iratok kezelésére vonatkozd kikotések.

Az atadas-atvételi jegyzékonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kell, hogy kezelje a
tovabbiakban.

Az atadott anyagokrol egység szintii (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tlntetni a
dobozszam, targy, tételszam, évszam azonositokat. A visszatartott iratokrdl (pl. alapitd okirat,
tervdokumentacio) kilon jegyzék készil.

60. §

A nem selejtezhetd koziratok telies és lezart évfolyamait — a 1995. évi LXVI. torvény 12. § (5)
bekezdésben meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végeéig,
tételes atadasi-atvételi jegyzokonyv kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan kell a Levéltarnak
atadni.

Az atvétel idbpontjat az atadd szervezet és a levéltar egyetértésben allapitja meg.

Amennyiben a szervezetnek a nem selejtezhetd iratokra Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen
szlksége van, illetbleg akkor, ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szlkséges raktari
fér6hellyel nem rendelkezik, a meghatarozott atadas-atvételi hataridé tovabbi 6t évre kilon engedély
nélkll meghosszabbithatd. Az atadas-atvételi hataridd ot éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal,
legfeljebb tiz év idétartamra a kultiraért felelds miniszter engedélyezi.
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Selejtezési eljaras
61.§

Selejtezési eljaras ala kell vonni a kdzponti irattarban tarolt iratnak mindsitett dokumentumokat.
Selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, ha az iratra az Ugyvitelhez mar nincs szukség, és az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idd lejart.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités, vagy nyersanyagkeént vald felhasznalas céljabél kiemelni.

Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetok, ezeket az irattari tervben |évé nyilvantartas

kulon megjeldlve tartalmazza.

Nem selejtezhetd iratok korébe tartoznak:

- az intézmény létesitésére, szervezetére, miikddésére, az iratkezelésre vonatkozd, alapvetd
fontossagu iratok,

- alevéltari szempontbdl maradand6 értéki iratok (a levéltari kotelezettségli iratok),

- azirattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

62.§

A selejtezési eljarast a rektor rendeli el és felligyeli. A selejtezési eljarast a rektor altal kijelolt 3 fés
selejtezési bizottsag végzi.

63.§

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni.
Ennek sorén ki kell valasztani azokat a kiselejtezhet( irattari tételeket /iratokat/, amelyeknek az
brzési ideje az irattari terv szerint lejart.

A rektor indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6érzési
id6tartamnal hosszabb ideig tortén6 megdrzését, melyet egyrészt az elektronikus iratkezeld
rendszerben az adott iratnal kell jel6lni, masreszt ezt a korilményt a vezet6 alairasaval az irattari
tételszamanal is feltinéen kell jelezni.

A selejtezés soran fokozottan figyelemmel kell lenni a kilonleges kezelést igényl6, fokozott
biztonsagi besorolas tartalmazé (bizalmas, szigoruan bizalmas) iratok esetében. llyenkor a
rektornak kell kilon meghatérozni a selejtezési eljarast és az azt végrehajtd személyek korét.

A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltarat értesiteni kell, és szakvéleményét kell kérni
a selejtezendé iratok korérdl. Selejtezni csak a Levéltar jovahagyasaval lehet.

A végleges jegyzékek alapjan a selejtezési bizottsagnak selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet a rektor hagy jova.

A selejtezési bizottsag koteles meggy6zddni arrdl, hogy a selejtezésre kerilé iratanyag teljes és
lezart tételekbdl all, nem hidnyoznak iratok. Amennyiben az eredeti irat kivételre kertlt és nem
vételezték vissza, a hianyzé tételeket jegyz6kdnyvbe kell foglalni.

A selejtezéssel jard szervezési feladatokat olyan megbizott selejtezési felelésoknek kell ellatniuk,
akik az iratok Ugyviteli, tudomanyos és torténeti jelentéségével tisztaban vannak.
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Selejtezési jegyz6konyv
64.§

Iratselejtezés alkalmaval minden esetben selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6konyv melléklete a kiselejtezett iratok jegyzéke.

A jegyzék tartalmazza:

- aziratok irattari tételszamat,

a selejtezésre kerul6 iratok targyat,

a selejtezés ala vont iratok évszamat,

a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

a kiselejtezett iratok mennyiségét, (taroloeszkozok szamat, iratfolyométert).

A selejtezési jegyzokonyvet ala kell irni, és a rektornak meg kell klldeni. A selejtezést csak a rektor
engedélye utan lehet végrehajtani.

A selejtezési jegyz6konyvet két példanyban meg kell kildeni a levéltar vezetbjének.

Megsemmisitési eljaras
65.§

Csak az alairt, a rektor altal ellenjegyzett selejtezési jegyz6konyvben feltiintetett iratokat lehet
megsemmisiteni.

A selejtezési bizottsag vezetdije felelés azért, hogy a megsemmisitésre kertild iratanyag azonos legyen
a selejtezési jegyz6konyvben feltlintetett iratanyaggal.

A megsemmisités modja elsédlegesen a zuzas. Iratok szallitasa megsemmisitésre csak zart
csomagolasban torténhet.

Jelen szabalyzatot az Edutus Egyetem Szenatusa a 2023. november 8-i ilésén az 59/2023. (nov. 8.)
szamu hatarozataval elfogadta. A Szabalyzat 2023. november 9. napjan 1ép hatalyba.

Tatabanya, 2023. november 8 5z 7~
y é\?(ﬂ» g

C/(Z( | 6 C(// :
Némethné Dr. Gal Andre
rektor

Mellékletek

1. szamu melléklet: Iratkezelési folyamatabra

2. szamU melleklet: Irattari tételszamok nyilvantartasa
3. szam( melléklet: Atadas-atvételi jegyzék

4. szamu melleklet: Iratkivételi elismervény

5. szamu melléklet: Iratselejtezési jegyzékonyv
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1. szamU melléklet
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2. szamu melléklet

Irattari tételszamok nyilvantartasa

, . Megorzési Levéltarba
Tetel Targy idé adas ideje
I Altalanos iigyek
Az Egyetem alapitasaval, szervezetével kapcsolatos tgyek. ik
A1 | Alapitd okirat. Szervezeti egységek létesitése, bovitése, hatango nelk’yl
o . meg06rzendo
megszlntetése, elnevezése
A2 | Stratégiak, fejlesztési tervek hatarid nelki 20 év
megbrzendd
A3 | Szabalyzatok, kérlevelek, utasitasok, tajékozatok hatarido nelku 30 év
megbrzendd
Ad Akkreditaciés dokumentumok MAB levelezés, MAB hatarid6 nélkl
beszamoldk, Oktatasi Hivatallal kapcsolatos Ugyek meg6rzend6
A Szenatus, a Tudomanyos Tanacs és az intézmény egyéb hataridd nélkl
A5 | testlleteinek Uleseire készitett anyagok és az ezekrdl meadrzends 30 év
készult jegyz6konyvek, a hozott hatarozatok, dontések g
A6 | Statisztika és statisztikai adatszolgaltatas hatango neIk’yl
megbrzendd
A7 | Mingségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok hatango nelklyl
meg06rzendo
Mindségbiztositasi kérddivek (hallgatoi, szigorlati elndki, .
A8 Y g 5év
zar6vizsga elnoki stb.)
Mas felséoktatasi intézménnyel, szervezettel (hazai, hataridé nélkl
nemzetk0zi) kapcsolatos egylttmikodések, szerz6dések meg06rzendo
Birdsagi, renddrségi, honvédelmi igyek, dnkormanyzati, hatarid6 nélkil
A10 AT . . )
egyéb allami szervekkel kapcsolatos iratok meg6rzend6
A11 | Minisztériummal kapcsolatos ugyek hatango neIk’yl
megbrzendd
- . " - hataridé nélkdil
A12 | Nemzetkozi tgyek, dolgozdi, hallgatdi mobilitas Ugyek megBrzendd
A13 | Klls6 ellen6rzés hatango neIk,EJI
meg06rzendo
A14 | Iratkezeléssel kapcsolatos Ugyek hatarlgo neIk}JI
meg06rzendo
A15 | Iktato és mutatokonyvek hataridd nelkul
meg06rzendo
TR hatarid6 nélkl .
A16 Eglyeb altalanos ugyek megdrzends 15 év
A17 | HOK
Il. Bér- és munkaiigy
. ey hataridé nelkul
M1 | Munkaugyi palyazatok (klfoldi is) megbrzendd
MunkaszerzGdések, munkajogi iigyek, munkakori leiras,
M2 | megbizas. Athelyezések (mas munkahelyre, egységhez). 40 év

Szabadsagok engedélyezése

Vezetdi megbizasokkal és felmentésekkel kapcsolatos

hataridé nélkul
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iratok, mindsités megbrzend6
M3 | Oraadoi megbizasok, killsé eléadok 40 év
M4 | Kituntetések, cimek adomanyozésa 10 év
M5 | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 20 év
M6 | Huménpolitikai, esélyegyenléségi igyek 20 év
M7 Fegyelmi Ggyek, munkaugyi vitak tgyiratai. hatarid6 nélkl
Figyelmeztetések, munkahelyi panasz megbrzendd
M8 Oktatok és dolgozok tovabbképzése, atképzések, 10 év

tanulmanyi szerz6dések, alkot6i szabadsag engedélye

lIl. Pénziigyi, gazdasagi ligyek

hataridd nélkul

G1 | Eves szamviteli és szdveges koltségvetési beszamolok . )
megbrzendd
G2 Szerzédéses munkakkal, vallalkozasi tevékenységgel hatarid6 nélkul
kapcsolatos ugyek megdrzendd
Kilonféle tdmogatasok (szakképzési hozzajarulas, .
G3 R . 15 év
alapitvanyi tamogatasok stb.)
a4 Egyuttmikodések egyéb szovetségekkel, cégekkel (nem hataridd nélkul
oktatasi ligyek) egyestiletek meg0Orzendd
G5 | Beruhazasok, vagyongazdalkodas hatarlgo neIk’EJI
meg0Orzendd
G6 | Beszerzési Uigyek, kozbeszerzés 20 év
G7 | Leltari Ugyek 10 év
G8 | FelUjitasi és Uzemeltetési ligyek 10 év
G9 | Bérleti szerzédések 10 év
G10 | Vegyes pénziigyi iratok 10 év
G11 | Tarsadalombiztositasi iigyek hatarido nélkil
meg0Orzendd
G12 | Munka-, tiz-, polgari- és vagyonvédelem 50 év
G13 | Belst ellendrzés hatarid nelku
meg0Orzendd
o . hataridd nélkul
G14 | Selejtezési jegyz6konyvek megBrzends
IV. Pélyazati Uigyek
P Intézményi fejlesztési palyazati anyagok (nem oktatasi és hatarid6 nelkul
tudomanyos palyazatok) megdrzendd
V. Konyvtari ligyek
L hataridé nélkdl .
K1 | Az intézmeny konyvtaranak Ugyei ,, B 15 év
megbrzendd
K2 | Kdnyy, folydirat, rendelés 5 év
T . - . hataridd nélkul
K3 | Konyvtari allomany rendezése és megovasa, leltar . N
megbrzendd
K4 | Zarodolgozatok, TDK dolgozatok (mikrofilm, CD stb.) hatarido nelkl
megbrzendd
K5 | Egyéb konyvtari ugyek
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Tétel

Targy

Meg6rzési ido

Levéltarba
adas ideje

VI. Tanulmanyi és hallgatéi ligyek

TO1

Egyetemre jelentkezés dokumentumai (elutasitottak)

6 hénap

TO2

Torzskdnyvek 2009/2010 tanévig beiratkozott hallgatdk
szamara

80 ev

TO3

Torzskonyvi névmutatd 2011/2012 tanévig beiratkozott
hallgatok szamara

80 ev

TO4

Hallgatok személyi iratgyjtéje 2014/2015 tanévig
beiratkozottak szamara, tartalma

e jelentkezési, felvételi dokumentumok

beiratkozasi lap

érettségi bizonyitvany masolata

nyelvvizsga bizonyitvany mésolat

nyilatkozatok (adatkezelési, tlizvédelmi stb.)

kérelmek és a hatarozatok (TB, KaB, stb.)

jogorvoslati kérelmek és a hatarozatok

meltanyossagi kérelmek és a hatarozatok

fegyelmi hatarozatok

pénzlgyi kérelmek és a hatarozatok

szigorlati jegyz6konyv

szakdolgozatra vonatkoz6 dokumentumok

szakmai gyakorlathoz kapcsolddé dokumentumok

2V jegyz6konyv

igazolas a sikeres ZV-rdl

e egyéb dokumentumok

80 ev

TOS

Torzslapok 201072011 tanévtdl 2014/2015 tanévig
beiratkozott hallgaték szamara, melynek tartalma a 79/2006.
(IV. 5.) Korm. Rendelet 15/B szerint

80 év

TO6

Oklevél kiadasi dokumentacio, a 2014/2015 tanévig végzett
hallgatok szamara, tartalma

o 7V jegyzOkonyv

e nyelvvizsga bizonyitvany masolat

e oklevél mintalap,

e oklevél masolat

e oklevél masodlat, vagy javitds masolatai

80 ev

TO7

Torzslapok 2015/2016 tanévtél beiratkozott hallgatdk
szédmara, a 87/2015.(1V.9.) Korm. Rendelet 36.§.-ban
meghatarozott tartalommal és mellékletei

o jelentkezési, felvételi dokumentumok,

o érettségi bizonyitvany masolata vagy oklevél
masolata

e beiratkozasi lap és mellékletei,

80 ev

32




o képzeési szerzddes, nyilatkozat allami
osztondijtol, egyéb nyilatkozatok,
meghatalmazas

nyelvvizsga bizonyitvany masolat

szigorlati jegyz6konyv

végbizonyitvany masolat

2V jegyz6konyv

igazolas a sikeres ZV-rél

e egyéb dokumentumok

Oklevél kiadasi dokumentécio, a 2015/2016 tanévtél végzett
hallgatok szamara, tartalma

e végbizonyitvany masolat

ZV jegyz6konyv

T08 [— R 80 év
e nyelvvizsga bizonyitvany masolat
o oklevél kiallitasi jegyzbkonyv
e oklevél masolat
e oklevél masodlat, javitas masolatai
TO9 | Zardvizsgak értékeld lapjai (osztalyozo ivek) 80 év

A félév értékeléséhez sziikséges hallgatoi dokumentumok

TO10 |(zh, beadandd dolgozatok, jegyz6kdnyvek, vizsgadolgozatok | az adott félév
sth.) végétol 1 év
TO11 | Vizsgajegyz6konyvek (vizsgalap) %Sgt%tlt fglée\\//
OKJ szakképesitd vizsgak dokumentumai (térzslapok, hataridé nélkil
TO12 | vizsgalapok, vizsgajegyz6konyvek) megdrzendd
TO13 | Feln6ttképzés dokumentumai® 5év

3 A Szenatus 136/2018. (dec. 5.) sz. hatarozataval médositotta, hatalyos 2018. december 6. napjatol.
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3. szamu melléklet

Atadas-atvételi jegyzék

A Kozponti Irattar (levéltar) részére atadott iratokrol

Az atadas kelte:

Az atado szervezeti egyseég neve:

Az atado ugyintézé neve:

Iratok azonositoi:

Irattart6 Irattari Ugykor megnevezése |/ iratanyag Keletkezés | Selejtezés
szama tételszama targya éve éve
atado irattaros
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4. szamu melléklet

Iratkivételi elismervény

Az alabbi dokumentum(ok) eredeti példanyanak kiadasat engedélyezem:

A kérelmez6 neve

Dokumentum megnevezése,
iktatdszama

Kivétel célja

Engedélyezés datuma

kérelmez6

Irattaros tolti kil

engedélyez6

Nyilvantartas

Kiadas datuma

Visszavétel datuma

Visszahelyezés
idépontja

Irattaros alairasa
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5. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyz6konyv

TArGY: v irattarban tarolt .......... évi iratok selejtezése
ldépont: ......... EV ., .hénap ...... nap

Jelen vannak (név/beosztas):

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény eldirasai, és az Edutus Egyetem Iratkezelési és Irattarozasi
Szabalyzata alapjan készllt. A selejtezést ..... tagu bizottsag végezte, figyelembe véve az illetékes
vezetd szakvéleményét is.

Zaradék

Az iratokra tgyviteli szempontbol nincs szikség. A kiselejtezett iratok megsemmisitheték. A kiselejtezett

iratok mennyisége segédletekkel egydtt: .............. iratfolydméter.
Melléket: ........... db iratjegyzék
K.m.f.
a Selejtezési Bizottsag a Selejtezési Bizottsag a Selejtezési Bizottsag
tagja elnoke tagja
Ellendrizte: .....coooeveeieiiee,
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