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IRATKEZELES| SZABALYZAT
ES IRATTARI TERV

I. Altalanos rendelkezések

» A kozokiratrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél” szold 1993. évi LXVI. torvény
rendelkezéseinek megfeleléen — kiléndsen a folyamatos napi igazgatasi feladatok, a dokumentumok
visszakereshetGségének, az igazolasi kotelezettség és torténeti kutatasok biztositasa érdekében - a
Budapesti Corvinus Egyetem (a tovabbiakban: az Egyetem) az iratkezelését az alabbiak szerint
szabélyozza.

(1) Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az Egyetem Osszes szervezeti egységére érvényesek;
betartasukért az illetékes egységek vezetdi felelések. A Konyvtar és a GMI iratkezelésérdl kilon
szabalyzat rendelkezik, mely szabalyzatok e szabalyzat mellékletét képezik.

(2) Az egységes iratkezelésre az Adminisztrativ Igazgato feliigyel. Evente ellendrzi az iratkezelési
szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megszintetésérdl, szikseg esetén javaslatot
tesz a szabalyzat mddositasara.

(3) Az Egyetemi Levéltar vezetbje a maradandé értékii iratok fennmaradasa és védelme érdekében az
iratkezelés rendjét ellenérzi.

(4) Az allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé iratokat az 1995. évi LXV. térvény rendelkezései szerint
kell kezelni, tovabba biztositani kell ,A személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok
nyilvanossagarol” szol6 1991. évi LXIII. torvény rendelkezéseinek betartasat.

Il. Az iratkezelés feladatai, fogalmi meghatarozasok

(1) Iratkezelés feladata: az irat készitése, nyilvantartasa, rendszerezése és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasa, segédletekkel val6 ellatasa, szakszeril és biztonsagos megérzése,
hasznalatra bocsatasa.

(2) Iratnak mindsul:

e Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

e Iratnak mindsilnek ennek értelmében a kilonbdzé hallgatéi és egyéb nyilvantartasok
(torzskdnyvek, szigorlati, zardvizsgavizsga és doktori szigorlati jegyzOkonyvek; diploma és
habilitaciés nyilvantartasok) is, amelyeket az Egyetem megfelelé szervezeti egységei kotelesek
gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartas esetén a lezart nyilvantartasokat
tanévenkenti bontasban kotelesek 1 példanyban, id6talld modon kinyomtatni és bekotott
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allapotban a kézi irattarban Orizni, majd az irattari tervben meghatarozott idépontban a kdzponti
irattarnak atadni.

(3) Egyéb értelmezd rendelkezések:

e irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattarba tartozo iratok 6sszessége;

o irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség;

e rattari terv. a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhet6
irattari tételekbe tartozo iratok Ugyviteli céli megOrzésének id6tartamét, tovabba a nem
selejtezhett iratok levéltarba adasanak hataridejét;

o levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
6rz6tt maradandd értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;

e levéltar: a maradand6 érték(i iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer( hasznélatanak biztositasa celjabdl letesitett intézmény;

o tételszdm: az egyes ugykorokre kdzpontilag meghatérozott jelz6szam;
e sorszam: az a szam, amellyel az Ugyiratot iktatjak;

o alapszam: az Ugyben keletkezett utolso irat iktatasi sorszama.

lll. Az iratkezelés szervezete

(1) Az Egyetemen folyd iratkezelést az egyes szervezeti egységek megbizott alkalmazottjai latjak el

(2) A postabontas, iktatas és irattdrozas az Egyetem kozponti szerveinél szervezeti egységenként
torténik.

(3) A karokon:

a) A DékanilFéigazgatoi Hivatal elldtjia a dékan/féigazgatd és helyettesei, tovabba a
dékani/féigazgatdi hivatali részlegekhez érkezé és az e szerveknél keletkezett iratok bontasat,
iktatasat, irattarozasat.

b) A tanszékeken, tanszékcsoportokon, intézetekben és méas szervezeti egységekben keletkezett
iratok kezelését az Ugyintézok latjak el.

(4) Az Egyetem egyéb szerveinél:
a) A szakkollégiumok, kollégiumok iktatasaért, irattarozasaért a kollégium igazgatdja, vezetdje a
felels.
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b) A Hallgatéi Onkormanyzat iratainak iktatasaért, irattarozasaért a HOK elndke a felels.

IV. Az iktatast megel6z6 eljaras

A beérkezé iratok, kiildemények atvétele; az iratok érkeztetése, elosztasa

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

(2) A postai kildeményeket szerz6déses megbizas alapjan a postahivatal kézbesiti ki és adja at a
kdzponti postazonak.

(3) A kdzponti postazé feladata az ajanlott kildemények és csomagok nyilvantartasba vétele. A
postakonyvben fel kell tlintetni az érkezés keltét, a kildd és cimzett megnevezéseét, a ragszamot, illetve
a szallitd szamat.

(4) Az olyan kildeményekre, amelynek burkolata sérilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett’, vagy ,felbontva érkezett” és e megjegyzést ala
kell irni. Ezutan a sérilt kildeményeket a szervezeti egység vezetdjének vagy a cimzettnek be kell
mutatni.

(5) A postazo a kildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egység irodajahoz tovabbitja.

(6) A postazé felbontja azokat a kildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megallapitani, hogy
melyik szervezeti egységnek kuldték, illetve a nem névre szo6l6 kildeményeket. Az ilyen iratokat
kézbesitbkonyvvel kell tovabbitani az illetékes szervezeti egységhez.

(7) A tértivevénnyel kildott kildeményeket a cimzettnek a tértivevénnyel egyutt kell tovabbitani.

(8) A postazd a névre sz6ld kildeményeket, valamint az ajanlott kildeményeket kézbesitékonyvvel
juttatja el a szervezeti egységek ugyiratkezelbihez.

(9) A kuldeményeket a szervezeti egység vezetbje vagy megbizottja bontja fel. A vezetdk az altaluk
bontott, illetéleg nekik bemutatott kildeményeket szikség szerint valamely szervezeti egységre, vagy
az ugy elintézésével megbizott személyre szignaljak. A szignalassal egyidejileg kell utasitast adni az
elintézés hataridejére és sajatos madjara (pl. tajékoztatasul, elintézésre, stb.) vonatkozoan is.

(10) Felbontas nélkil a cimzetthez kell tovabbitani
- anévre sz0l6, megéllapithatban maganjellega,
- s.k. felbontasra sz614, valamint
- azon kuldeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

(11) A vezet§ tartdsabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kildemények felbontasara
esetenként vagy allandd jelleggel helyettest megbizni.

(12) A kildemény felbontasaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetbleg az iratokon
jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iratra ra kell vezetni. A mellékletek
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hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

(13) A klildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik (palyazat; fizetési, fellebbezési
hataridd, stb.)
- abekuldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani
- akuldemény hianyosan érkezett
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

(14) Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket (bélyeg) tartaimaz,
a felbonté az dsszeget, illetéleg mas értéket koteles az iraton —keltezve és alairva- feltiintetni, és
elismervény ellenében az ugyintézének atadni. A pénz illetbleg méas érték tovabbi sorsardl érdemi
ugyintézés soran kell rendelkezni.

(15) A kildemények téves felbontasakor a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, és ra kell vezetni a felbontd
nevét, majd a kildeményt 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 beérkezé, illetve helyben keletkez6 (hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényld) Ugyiratokat
szervezeti egységenként kell iktatni. |ktatni kell az elektronikus rendszeren kapott vagy kuldott iratokat
is.

(2) Iktatashoz hitelesitett szamitdgépes iktatdprogramot lehet hasznaini (a szamitégépes iktatas
sajatossagait Id. a 2. szamu mellékletben).

(3) Faxon (hGpapiros) érkezett irat esetében gondoskodni kell az informéaciokat tartésan 6rzé masolat
készitésérdl.

(4) Sorszamos iktatasi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden (igyiratot Uj sorszamon
kell nyilvantartasba venni.

(5) Az iratokat lehetéleg a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell iktatni. Az
iktatdsnak az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie.

(6) Az iratok iktatdsa az iktatobélyegzének az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan szereplé rovatok
kitoltésébll és az (igy lényeges adatainak az iktatdprogramba vald bevitelébél all. E munkét az
ugyiratkezel6k végzik.

(7) Az iktatdbélyegz6 hasznalata kotelezb. A bélyegzd lenyomatanak tartalmaznia kell az intézmény és
a szervezeti egyseg nevét és a kovetkez0 kitoltendd rovatokat:

- iktatas sorszama;

- év, hénap, nap;

- amellékletek szama;

- Ugyintéz0 neve;
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- tételszam.

(8) Tételszamon az egyes ligykorokre kdzpontilag megallapitott jelz6szamok értenddk. A tételszamokat
a szabalyzat melléklete, az irattari terv (3. szdmu melléklet) tartalmazza. Az irattari tervben szerepl
tételszamok bovitéséhez az egyetemi levéltar vezetdjének elézetes hozzajarulasa szukséges.

(9) Az iktatobelyegzd lenyomatan a mellékletek mennyiségét szam szerint kell feltiintetni.

(10) Azoknal a haldzaton tovabbitand6 leveleknél, amelyek nem szervezeti egységben készilt
mellékletekkel rendelkeznek, a mellékleteket faxon vagy kézbesitével kell tovabbitani. A hépapiron
érkezett faxot fénymasolni kell és az eredeti irattal egyutt irattarba kell helyezni.

(11) Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak kitoltésével egyidében, azzal megegyezéen kell
bejegyeznl a szamitogépbe:
az iktatas sorszamat (iktatoszamat)

- iktatas idopontjat

- azirat kuldgjének azonositd adatait (név, intézmény)

- akuldé iktatoszamat

- azirat targyat

- az elé- és utdirat azonosito (iktatd) szamat

- azugyintéz6 szervezeti egység és az Ugyintézé azonositd adatait

- azelintézés hataridejét

- azelintézés modjat, idejét

- az esetleges cimzettet, cimzetteket

- akezelési feliegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)

- azirattéri tételszamot és az irattarba helyezés keltét

- aziratnak és mellékletének szamat.

(12) A szervezeti egyséq iktatasanak szabalyszer( végzését a vezetd legalabb negyedévenként koteles
ellendrizni.

(13) Az év kezdetén érkez6 els6 iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatasi év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszdmra csak egy Ugyiratot szabad beiktatni. Az
iraton jol lathaté modon kalon kell feltintetni az igyre vonatkozé tételszamot. Az irattari tételszamot a
hatalyos irattari terv alapjan az Ugyirat targyanak ismeretében az érdemi Ugyintézd hatarozza meg.
Amennyiben egy éven belil ugyanabban az ligyben tobb Ugyirat keletkezik, az Ugy nyilvantartasara
szolgald sorszamoknal a megfeleld szamok kolcsonds bejegyzésével jeldini kell az 6sszetartozast.

Az ugyben keletkezett utolso irat iktatasi szama egyuttal az egész Ugy nyilvantartasi alapszama. Ha az
Ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj esztendében mindig Uj sorszamon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat. Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett utolsé irat sorszama lesz az Ugy
alapszama.

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 csatolas tényét az iraton fel kell jegyezni, az iratokat dssze kell szerelni és a tételszamon
belul az alapszamon kell irattarba helyezni. Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy uggyel
kapcsolatos valamennyi irat idérendben kdvetkezzék egymas utén, az egyes iratok pedig konyvszeriien
lapozhatok, konnyen olvashatok legyenek, Célszer(i az iratokat boritdlapban, eléadoi ivben elhelyezni
és kezelni.
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(15) A felesleges munka elkertlése érdekében nem kell iktatni, de a jogszabalyban meghatarozott
esetekben nyilvantartani kell:

- olyan Ugyek iratait, amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. felvételi jelentkezések);

- sajtotermékek (napilapok, folydiratok, kdzlonyok, hivatalos lapok);

- konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, kataldgusok, menetrendek, stb.);

- reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szorolapok, termékismertetok, stb.);

- jogkovetkezménnyel nem jaro tomeges értesitések és kisérdlevél nélkili meghivok;

- egyes személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betoltott tisztseggel

kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik kozvetlenul az Egyetem Ugykori tevékenységére.

VI. Az ligyiratok intézése

(1) A nyilvantartadsba vett, elGiratokkal felszerelt iratokat az iktatas napjan az Ugyintézok kijelolése
celjabol a szervezeti egység vezetbjéhez, vagy az Ugyintézd kijelolésével megbizott személyhez kell
tovabbitani.

(2) Elintézés elbtt az lgyintézék, vagy megbizott személyek a szilkséges kdzbensd intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. A kdzbensd intézkedés tavbeszéld utjan is
torténhet. A kapott intézkedés Iényegét, a felvilagositast add személy nevét, munkahelyét és a
beszélgetés idépontjat az iratra fel kell jegyezni.

(3) Az Ugyiratok alairasa, a kiadmanyozéasra jogosult személyeket az illetékes vezetd, illetve a hallgatdi
onkormanyzat esetében az alapszabaly hatarozza meg. Az alairasra el0készitett Ugyiratot az Ugyintézé
szignélja. (A kiadmanyozasra jogosultak korét az intézmény Ugyrendje hatarozza meg.)

(4) A kiadmanyozas torténhet
- azelintézett lgyirat eredeti példanyainak alairasaval,
- hagyomanyos uton tovabbitott, nem eredeti névalairassal kiadott Ugyiratokon, ekkor a
kiadmanyozo neve utan sk’ jelzést kell tenni és a kiadvanyt az ugyintéznek ,A kiadmany
hiteles” zaradékkal kell ellatnia és alairdsaval hitelesitenie.

VII. Az iratok tovabbitasa

(1) Az Ugyiratkezel6nek ellendriznie kell, hogy az aléirt, illetleg hitelesitett és bélyegzblenyomattal
ellatott kiadvanyokhoz az elbirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell hajtania minden kiaddi
utasitast. E feladatok elvégzése utan a szervezeti egység irattaraban maradé masolati példanyokon
,eXp” vagy ,elkildve” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve médjat (pl. halozat).

(2) A kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, halézat). Postai
tovabbitas esetén a kildeményeket sima, ajanlott, express, express-ajanlott, tértivevényes és ajanlott
téritvényes levélként vagy csomagban lehet elkildeni.

(3) A postazé a kildeményeket még aznap postan, kézbesitéssel- ez esetben kézbesitbkonyvvel- a
cimzetthez tovabbitja. A kézbesitdkdnyvben fel kell tlintetni az Ugyirat iktatoszamat és a kézbesités
napjat.

A halozati levelezést a kildd archivalja. Halozaton elkildott level- a hitelességet biztositd eszkozokkel
kapcsolatos részletes jogi szabalyozas hatélyba lépéséig- csak akkor tekintheté hitelesnek, ha az
eredetije nyomtatott formaban is rendelkezésre all.
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VIII. Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Az iratokat az Ugyiratkezelést ellatd szervezeti egység kézi (atmeneti) irattaraban 6rzi 5 évig. A kézi
irattarban 1évé iratokbol azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb a kdzponti
irattarba tortén6 atadasuk elétt — a IX. fejezetben leirt modon és szabalyok szerint- ki kell selejtezni.

(2) Az irattarba csak olyan Ugyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadvanyait

mar tovabbitottak és az esetleges elklldés utani lattamozas is megtortént, vagy amelynek

érdemi Ugyintézés nélkuli irattarba helyezését rendelték el. A haldzaton tovabbitott iratokat - miutan
kinyomtatasra kerUltek - a tobbi irathoz hasonldan kell kezelni.

(3) Az irattar kezel6je koteles az Ugyiratot irattarba helyezés el6tt abbdl a szempontbdl megvizsgalni,
hogy a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hianyt pétoini kell. Az irattarba
helyezést a szamitogépes iktatas megfelelé rovataban a hdnap és nap feltiintetésével be kell jegyezni.
Az Ugyiratra vonatkozd nem iktatott elékészitd feljegyzéseket az Ugyirathoz mellékelni kell és vele
egyutt le kell rakni.

(4) Ha az ugyiraton hatéridét jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgald rovataban a honap és a nap
feltlntetésével be kell jegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hataridé rovatban ezt jelezni kell, s az
Ugyiratot el kell juttatni az Ugyintézéhoz. Ha a megallapitott hatéridére valasz nem érkezett, az
Ugyiratot akkor is az tgyintéz6hoz kell tovabbitani.

(5) Az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen belll a
sorszamok, illetve alapszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni.

(6) Az egy tételszam ala tartozd iratokat fedélemezek kzé kell tenni. Ha a fedélemezen belll konnyen
kezelheté modon tobb tételszam iratai is elhelyezhet6k, ugy az egyes tételszamok iratait a
fed6lemezen bellil dossziékban kell elkiiléniteni. A fed6lemezen fel kell tiintetni a szervezeti egység
nevét, az iratok keletkezésének évszamat, a kotegben 1évl iratok tételszdmat, valamint a kezdd és
végso iktatdszamot.

(7) Az irattarat olyan szaraz, tiszta; tizt6l, kartevoktdl és er6szakos behatolastol védett helyen kell
tartani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

(8) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezel6je csak elismervény ellenében adhatja ki. Az
elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozéjanak csak az illetékes vezetd
utasitasara lehet iratot kiadni. Az tgyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy mésolat
barmely Ugyiratrol csak az illetékes vezetd engedélyével adhato.

(9) Az 5 évnél hosszabb &rzési idej, illetve nem selejtezhetd iratokat a kdzponti irattarnak at kell adni.

(10) Az atadas — ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat- irattari rendben torténik. Csak
teljes évfolyamu irategyittesek kertilhetnek atadasra.

(11) Az atadasrdl 3 példanyban jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek a kdvetkezéket kell tartalmaznia:
- az atado szervezeti egység megnevezese,
- az atadas idépontja,
- az atadasért felelés személy neve.
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iktatott iratok esetében:
- araktari egység megnevezése (csomd, kéteg, doboz, stb.),
- aziratok keletkezési éve és iktatbszam-kerete,
- tételszam.

Az iktatott iratokkal egyutt &t kell adni az azokhoz tartozd segédkonyveket is (iktato- és mutatokonyv).
Az atadasi jegyzékben darab szinten kell felsorolni a koteteket, megadva az évkort, valamint a kezd6
és végso iktatdszamot.

(12) A hianyzo iratokrol, segédkdnyvekrdl hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzékhez
kell csatolni.

Ha a hianyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék 1
példanyat az iktatokonyvben a leveéltari atadasig meg kell rizni.

(13) A kozponti irattéri érzésre ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a kézi irattari 6rzésre.

(14) A kézi irattar atadasarol, atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, ha a szervezeti egység
vezetbjének, vagy az irattarozast végz0 munkatarsnak a személye valtozik (kilépés, nyugdij,
athelyezés, stb.).
Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az irattérban talalhaté iratok és segédkonyvek

- évkorét,

- mennyiségét (iratfolyométer),

- rendezettségi fokat.

Megsziiné szervezeti egyséq iratainak atadasa-atvétele

(15) A megszlint szervezeti egység iratait elkllonitetten, az irattari rendnek megfeleléen kell elhelyezni.
Az iratok Grzésének, tarolasanak rendje megegyezik a kdzponti irattér irattarozasi rendjével.

(16) Ha az Egyetemen belll —atszervezési vagy egyéb- okokbdl szervezeti egység megsziinik, a
jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve irattarozasra)
vonatkozo elGirasok szerint kezelni vagy kozponti irattarozasra atadni.

(17) Abban az esetben, ha a megsz(ind szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizaré okbdl (pl.
Ugykor megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyag a
kozponti irattarba kerl.
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IX. Selejtezés

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

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo6 felnasznalas céljabél kiemelni.

(3) Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket /iratokat/, amelyeknek az 6rzési
ideje az irattari terv szerint lejart.

(4) A meg0rzési idét az utolso érdemi Ugyintézés lezardsanak keltét kdvetd év elsd napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetbje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott érzési idétartamnal hosszabb ideig torténd meglrzését is, ezt a korilmeényt a
vezetd alairasaval az irattari tételszamanal kell az iraton feltiinéen jelezni.

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

(6) A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az egyetemi szaklevéltar vezetéjét értesiteni kell, és
szakvéleményét ki kell kérni. Selejtezni csak a levéltar vezetéjének engedélyével lehet.

(7) A selejtezéssel jar6 szervezési és ellenérzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felelésdknek
kell ellatniuk, akik az iratok Ugyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével tisztdban vannak.

(8) A selejtezési felelésok személyét a szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.

(9) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzkonyvet kell felvenni. A selejtezési jegyzkdnyvnek
tartalmaznia kell:

- aselejtezési jegyz6konyv felvételének idejét;

- annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzokonyv kesziilt;

- aselejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését;

- akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

- akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolyométerben;

- aselejtezést végzd és ellendrzé személyek nevet.

(11) A selejtezési jegyzékonyvet két példanyban kell az egyetemi levéltarnak megkldeni.

(12) A levéltar az iratok selejtezését/megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(13) Ha a levéltér a selejtezésre el6készitett iratok kozill valamely iratot tovabbi érzés céljabdl kiemel,
akkor azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari atadasig ott kell érizni.

(14) Az iratokat a kdvetkezé modon lehet megsemmisiteni:
- papirgyarban zuzassal,
- kazénban megsemmisitéssel,
- MEH-be torténd elszallitassal.
Az ezzel kapcsolatos intézkedések a kdzponti irattar feladatkdrébe tartoznak.
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(15) Az elektronikus adathordozon 1€vé iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés altalanos
szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen (pl. torlés).

X. Az iratok atadasa a levéltarnak

(1) A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egyitt - legaldbb 15 évi irattari drizet
utdn - 5 évenként egy alkalommal tételes atadasi-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, tarolasi
eszkozokkel ellatottan, sajat koltségen kell az egyetemi levéltarnak atadni. Az atvétel id6pontjat az
kOzponti irattar és a levéltar egyetértésben allapitia meg. A levéltarnak éaltalaban csak teljes, lezart
évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok kozll azonban az Ugyvitelhez szikséges egyes darabok
visszatarthatok. A visszatartott darabokrol részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt
példanyat a levéltarnak kell atadni.

(2) Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
- az atadas idejet;
- az atadott iratok megnevezéset, évszamat, ezen belll tételszam szerinti mennyiségét
(folydbméter);
- az atado és atvevd alairasat.

(3) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsahoz és kezeléséhez szikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1évé iratokrol legkésébb a levéltarba adas
el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, idétallo adathordozora.

XI. Vegyes rendelkezések

(1) Az Egyetem iratkezelési szabalyzatat az egyetemi levéltar vezetjének el6zetes egyetértése utén
az Egyetemi Tanacs 2001. majus 24-i Ulésén jovahagyta. Az Uj szabalyzat mellékletével, az irattari
tervvel egyitt 2001. majus 24-én lép hatalyba. Ezzel az 1988-ban kiadott volt Marx Karoly
Kozgazdasagtudomanyi Egyetem Iratkezelési Szabéalyzata és lIrattari Terve hatalyat vesziti. Az
Allamigazgatasi Féiskolai Kar Iratkezelési Szabalyzata és Irattari Terve 2002. december 31-i hatallyal
vesziti érvényét.

(2) Az Allamigazgatési F8iskolai Karon az egyetemi kdzponti irattarhoz tartozo szervezeti egységként
részkozponti irattar mikodhet.

Dr. Rostovanyi Zsolt
rektor
A kiadmany hitelédl:
Dr. Sarkozi-Kerezsi Marica
a Szenatus titkara
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1. szamu melléklet

Fogalmi meghatéarozasok

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

o Kozirat: a keletkezés idejét6l és az 6rzés helyétdl flggetlendl minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

e Maganirat: a nem kdzfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes
szemelyek tulajdondban lévé irat.

e Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, illetleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatokat tartalmazo irat.

o Erkeztetés: az irasbeli igyvitelnek az iktatast megel6zd fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltk az érkeztetd
képernydrovatokat.

o Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési munkafolyamat soran.

e Hataskor: az Ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos korilhatérolédsa, azoknak az
ugyeknek 0sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

o |ktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvet0 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetesi
iratokat iktatdszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve iktatdbélyegzd lenyomat
rovatait.

o Iktatokonyvliktatoprogram: a szerv rendeltetésszerii miikddése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megbrzott) Ggyviteli iratok nyilvantartasara szolgald, folyamatos
sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv,
amely késztlhet elektronikus adathordozon is.

o Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve
kildott elektronikus irat
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e Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarol6
adathordozd (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD, stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakereséseét biztositja.

e Szerelés: az ugyanahhoz az (igyirathoz tartoz6 kilonféle Ugyiratdarabok (elé- és utéiratok)
végleges jellegl 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni
kell.

e Szignalas: az ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység ésivagy Ugyintéz6
kijelolése az Ugyben kiadomanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az gy
kiadvanyozasa.

o Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 Ugyek ellatasa, az ekdzben felmerlld tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési,
szbbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

o Ugyintézé: az ligy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadoja, aki az iigyet
dontésre el6késziti.

o Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, 8sszetartozo
vagy hasonlé egyedi ligyek 0sszessége, csoportja.

Az Atv. értelmezo rendelkezései

o Személyi adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba
hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megdrzi e minéségét, amig a kapcsolta az érintettel
helyreallithato.

¢ Kiilonleges adat:
- a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggyézidésre;
- az egeszségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis €letre, valamint a bintetett
elééletre vonatkozd személyes adatok.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében évd, a személyes
adat fogalma ala nem esé adat.

o Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil a személyes adatok felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt), adatkezelésnek
szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felnasznalasuk megakadalyozasa is.

o Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik.

¢ Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

o Adatkezel6: az adatkezelést végz0 vagy massal végeztetd szerv vagy személy.
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o Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk nem
lehetséges.

o Jogszabaly: a torvény és vonatkozo rendeletei tekintetében a helyi dnkormanyzat rendelete is.

14-



[1.1.8. Iratkezelési Szabélyzat 2001. majus 24.

2. szamu melléklet

A szamitogépes iktatas sajatossagai

e Az iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek szerepelnitk kell, melyek a hagyomanyos
iratkezelésben szlkségesek. A szamitogépes iktatas nem helyettesiti azokat az
atadokonyveket (postakonyvek, kézbesitékonyvek) sem, amelyekben az atadas-atvétel
tényét a sajat kezi alairas bizonyitja.

e A felvitt iktatasi adatbdzis -a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartasaval-
hozzaférhetdvé kell tenni mindaddig, amig az tigyintézéshez szlikséges.

o A bevitt adatokat a levéltar igényének megfeleléen év végén tartds modon ki kell iratni és
nyomtatni. Az igy elkészllt iktatokonyv, név- és targymutatdval, hitelesitve a targyév
irataihoz csatolando.

e A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatokat, utdlagos mddositdsanak
tényét a jogosultsdggal rendelkez6 (gyintézé azonositdjaval és a javitas idejének
megjelolésével napldzni kell, ugyanitt rogzitésre kerul a modositas el6tti szovegrész is.

e A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl.: magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD ROM, stb.) mellé kisérélapot kell csatolni és ezeket egyitt kell kezelni.
A kisér6lapon fel kell tintetni az adathordozd iktatdszamat, az adathordozé tartalmi
paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és a nyilvantartasba vevé alairasat. Az
iktatdszamot magéra az adathordozéra (a tokjara) maradandd médon kell ra vezetni. Egy
elektronikus adathordozdn szigorian egy témahoz tartozo iratok adhatok at. Amennyiben
ez nem teljesul a kildeményt vissza kell utasitani.
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3. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Az Irattari Terv tartalmazza fejezetenként azokat az tigykoroket, amelyek
tételszamjelzést kapnak. A tételszamjelzés rendszere igazodik az Egyetem
oktatési, vezetési, igazgatasi, nyilvantartdsi, szolgéltatasi, stb.
tevékenységének a  mindennapi  gyakorlatban  kikristalyosodott
struktarajahoz. Az adott szervezeti egységnél foly6 tevékenység jellege és
szikségletei szerint ezek a késébbiekben bdvithetok az egyetemi levéltar
vezetdjének el0zetes jovahagyasaval.
Meg0rzési id0 Level-

Tétel- Térgy tarba
szam (,nem” = adas
nem selejtezhetd)  ideje
. ALTALANOS VEZETESI UGYEK
A1, A2, ...
A1 |Korlevelek (rektori, féigazgatoi, dékani) nem 10 év
A2 | Utasitasok (rektori, f6igazgatoi, dékani) nem 10 év
A3 | Szervezeti valtoztatasok (egységek létesitése, atalakitasa, nem 15 év
megszlintetése), feladatok atszervezése, integracio
A4 | Az intézmény, a karok, az oktatasi és mas szervezeti egységek vezetdinek nem 15 év
megbizasa, felmentése
A5 | A Szenatus valasztasa és egyetemi bizottségok felallitasa, szervezése nem 10 év
A6 | A kari tanacsok valasztasa és kari bizottsagok felallitasa, szervezése nem 10 év
A7 |Az Egyetem alapitolevele, egyetemi és kari szabalyzatok, szervezeti nem 15 év
egysegek ugyrendje
A8 | Az egyetemi és kari tanacsok, mas testiletek Uléseinek hatarozatai, nem 10 év
emlékeztetdi, jegyzékonyvei, hangfelvételei
A9 |Munkatervek és jelentések, beszamolok nem 10 év
A10 |Az Egyetem miikddésére vonatkoz6 statisztikai 6sszegzések nem 10 év
A11 |Allami és egyetemi kitiintetések, cimek adomanyozasa nem 10 év
A12 |Tiszteletbeli doktori cim adomanyozésa nem 10 év
A13 |Magantanéri cim adomanyozasa nem 10 év
A14 | Professor Emeritus cim adoményozasa nem 10 év
A15 | Jubileumi diszoklevelek adomanyozasanak ugyintézése nem 10 év
A16 |A felsGoktatas, illetve az Egyetem fejlesztésének altalanos kérdései, nem 15 év
intézményfejlesztési tervek
A17 |Bir6sagi és méas hatosagi (rendérségi, Ugyészségi, stb.) Ugyek és eljarasok nem 15 év
A18 |lgazolasok, engedélyek
A19 | A szakszervezetek és a Kdzalkalmazotti Tanacs miikddésével kapcsolatos nem 10 év
iratok
A20 |A hallgatéi 5nkormanyzatok (HOK, kollégiumi didkbizottsag) miikdésével nem 10 év
kapcsolatos iratok
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II. KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEI

K1, K2, ...

K1 | Arculatformalas Ugyei nem

K2 |Egyetemi Unnepségek, egyéb egyetemi szintii szakmai-tudomanyos nem 10 év
rendezvények szervezése, lebonyolitasa

K3 | Tajékoztatd jellegli egyetemi kiadvanyok nem

K4 |Aula Kiado ugyei nem 10 év

K5 [Médiakapcsolatok nem

K6 |Egylttmikddés az MTA-val és mas hazai felséoktatasi €s tudomanyos nem
intézményekkel

K7 |Egyuttmikodés hazai Uzleti partnerekkel nem

K8 |Vallalati professzori uigyek (Chair) nem

K9 |Egyetemi honlap tgyei (WEB) nem

K10 |[Belsé informatikai rendszer nem

K11 |Végzett hallgatok egyesiletének tgyei nem

K12 |Termek bérbeadasa nem

K13 |Kdzmivelbdési Ugyek nem 10 év

K14 | Az egyetemi sport-, kulturalis és miivészeti élettel kapcsolatos iratok nem 10 év

K15 |Az Egyetemhez kotddo alapitvanyok miilkodésével kapcsolatos iratok nem

K16 |Az Egyetemhez kétddd hallgatoi szervezetek, egyestiletek (pl. Eurépai

Unié Munkacsoport)
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1. HUMANEROFORRAS-GAZDALKODASI UGYEK

igazolasok és elszamolasok

HE1, HEZ, ...

HE1 |Egyetemi, féiskolai tanari, docensi palyazatok, meghivasok nem 15 év
HE2 |Féallasu munkaviszony létesités, modositas, megszintetés nem 15 év
HE3 |Tovabbi jogviszonyban allok alkalmazésa 10 év

HE4 |Egyetemen bellli athelyezések 10 év

HE5 |Oraadoi megbizasok, killsd eléadok, vizsgaztatasi engedélyek 5-50 év*

HEG |Egyéb megbizasi szerz6dések 10-50 év*

HE7 |Fizetések, bérek, besorolasok megéllapitasa 10 év

HES8 |Jutalmazasok, segélyek 10 év

HE9 |Szolgalati id6 beszamitasa 50 év

HE10 |Kedvezmények, tiszteletdijak 10 év

HE11 |Lakaslgyi kérdések (szolgalati lakas) 10 év

HE12 |Kozalkalmazotti egyeztetések nem 10 év
HE13 |Rendes és fizetésnélkiili szabadsag engedélyezése X\

HE14 |Kutatonapok, alkot6i szabadsag, kutatoév engedélyezése 10 év

HE15 | Levont nyugdijjarulékok nyilvantartasa, nyugdijpénztari ugyek 50 év

HE16 | Fegyelmi Ugyek nem 10 év
HE17 | Tarsadalombiztositasi ellatdsokhoz kapcsolodd dokumentumok 50 év

HE18 | SZPO, Chair (oktatdi) palyazatok tgyei nem 15 év
HE19 | Nyilvantartasok, statisztikak nem 10 év
HE20 |Humanpolitikai tervek, fejlesztési iratok 5 év

HE21 | Belsé képzések 10 év

HE22 |Eves személyi jsvedelemad elszamolasahoz kapcsolodd nyilvantartasok, 5év

*: szolgalati idd elismerés figyelembevételéhez
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IV. TUDOMANYOS MUNKA ES TUDOMANYOS FOKOZATOK

T1,T2, ...
T1 [Hosszu tavu elvi jelentéségi tudomanyos munkatervek, beszamoldk nem 10 év
T2 | Tudoményos konferenciak szakmai el0készitésének iratai nem 10 év
T3 |A tudomanyos munkaval kapcsolatos napi iratok 10 év -
T4 | Egyetemi kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok nem 10 év
T5 |[Koltségvetésen kivili kutatasok Ugyei 20 év -
T6 | Tudomanyos palyazatok lgyei nem 10 év
T7 | Tudomanyos projectek Ugyei nem 10 év
T8 |Meghivok tudomanyos rendezvényekre
T9 |Kitlntetéses és rendes doktori avatasok 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 kapcsolatos iratok nem 15 év
T13 |Ph. D. Diplomak kiallitdsa nem 15 év
T14 | Tudomanyos fokozatok honositasa nem 15 év
T15 |Habilitacios eljaras tgyei nem 15 év
T16  |Posztdoktori dsztondijak
V. OKTATAS
01,02, ...
01 |Képesitési kdvetelmények nem 10 év
02 |Szakalapitas, szakinditas, akkreditacio nem 15 év
03 |Tantervek elvi gyei, képzésfejlesztés nem 15 év
04 |[Kredit lgyek
05 |Operativ tanrendi Ggyek, érarend, éraelmaradas, oktatasi szlinet 10 év -
06 | Tantargyi programok, tantargyi felel6sok nem 15 év
07 |Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése, kiadasa nem 15 év
08 |Oktatdi munka hallgatdi véleményezése, panaszok nem 15 év
09 |[Felvételi eljaras elékészitése, lebonyolitasa
010 |MinGségbiztositas
011 |Felvételi el6készitd
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VI. KONYVTARI ES LEVELTARI UGYEK

KL1, KL2, ...
KL1 |A kdnyvtar kil- és belfoldi szakmai kapcsolatai nem 20 év
KL2 |A konyvtari allomany nyilvantartasai, az allomany reviziojaval kapcsolatos nem -
iratok
KL3 |Az allomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok nem -
KL4 |A konyvtari szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasok nem -
KL5 |Azintézmény levéltaranak elvi igyei nem 15 év
KL6 |lIratatadasi, -atvételi jegyzokonyvek nem 15 év
KL7 |Levéltari nyilvantartasok nem
KL8 |Levéltari segédletek nem 15 év
KLY |Levéltéri kutatd- és Ugyfélszolgalat 15 év -
KL10 |Levéltari adatszolgaltatas 10 év -
KL11 |Az intézményi iratkezelés ellenbrzése 10 év -
KL12 | Egyuttmikodés szakmai szervezetekkel nem 15 év
KL13 | Iratkdlcsdnzés, kiallitas nem 15 év
KL14 | Az intézmény levéltari anyagaval kapcsolatos Ugyek nem 15 év
KL15 |Iratselejtezések, rendezések, iratkezelés nem
KL16 | A kozponti irattér Ugyei nem 15 év
VII. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
N1, N2, ...
N1 |Egyezmények és kapcsolatok kilfoldi egyetemekkel nem 10 év
N2 |Oktatok és kutatok cseréje, az oktatok és kutatdk kulfoldi egyetemeken nem 10 év
folytatott oktatd és kutatd tevékenysége (kUlfoldi dsztondijak)
N3 |KUlfoldi egyetemek, féiskolak oktatoinak és kutatéinak miikodése az itteni nem 10 év
egyetemen, kulfoldi allampolgarsagu lektorok
N4 | Az Egyetem oktatdinak és kutatoinak kiilfoldi tanulmanyutjaival nem 10 év
kapcsolatos alapvetd iratok
N5 |Kikildetéssel kapcsolatos nem elvi jelentéségl iratok 5 év -
N6 |Nemzetkézi konferenciakon valé részvétel nem 10 év
N7 |Nemzetkézi konferenciak rendezése Magyarorszagon nem 10 év
N8 |Kiilfoldi egyesliletek tagsaga, tagdijfizetés nem 10 év
N9 |Nemzetkozi projektek, sokoldali nemzetkozi egyittmiikodési nem 10 év
megallapodasok
N10 |Hallgatok kulfoldi tanulmanydtjai és egyéb utjai 5 év -
N11 |Nemzetkozi szervezetek tajékoztato jellegli anyagai
N12 |Kulf6ldi programok, konferencidk tajékoztatoi
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VIII. HALLGATOI UGYEK

H1, H2, ...
H1 |Hallgatdi felvételi jelentkezések 1év -
H2 |Hallgatok iratkozasi lapja 10 év -
H3 |Hallgatok személyi iratgylijtéje nem 15 év
H4 |Hallgatdi torzskonyv nem 15 év
H5 |Hallgatdi torzskonyvi mutato nem 15 év
H6 | Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltoztatas 5 év -
H7 |Mas felsGoktatasi intézménybe valo athelyezés d ev -
H8 |Parhuzamos képzés 5 év -
H9 |Athallgatas 5 v -
H10 |Részképzés 5 év -
H11 |Evdsszevonas 5 v -
H12 |Hallgatok évkihagyasa 10 év -
H13 |Evismétlésre utasitas 10 év -
H14 |Hallgatok kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa, eltanacsolésa nem 15 év
H15 |Diplomahonositas, diplomahitelesités nem 15 év
H16 |Masodlatok
H17 [Hallgatoi jogviszony-igazolés, indexkivonat
H18 |Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok X\ -
H19 |Szigorlati jegyz6konyv nem 15 év
H20 |Zardvizsga szervezéseére vonatkozo iratok 10 év -
H21 |Jegyzbkonyv diplomaterv megvédésérdl nem 15 év
H22 |Zardvizsga jegyz6konyve nem 15 év
H23 |Oklevéligyek nem 15 év
H24 |Hallgatoi fegyelmi igyek nem 10 év
H25 |Hallgatéi statisztikai adatszolgéltatés dsszesitdi nem 10 év
H26 |Tandijak nem 10 év
H27 |Kulféldi hallgatdk 6sztondij és egyéb ugyei nem 10 év
H28 |Kulfoldi teljes képzési hallgatok Ugyei 10 év -
H29 | Osztondij-nyilvantartasok 10 év -
H30 |BURSA Osztdndij 10 év -
H31 |Adatlapok 10 év -
H32 | Tudomanyos diakkorok, TDK és OTDK konferenciak tgyei nem 10 év
H33 |Hallgat6i tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos iratok, 6sszesitések nem 10 év
H34 |Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 10 év -
H35 |Szakmai gyakorlatok 10 év -
H36 |Kollégiumi és diakotthoni felvételek nem 10 év
H37 |Didkhitellel kapcsolatos Ugyek
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IX. PENZUGYI, GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK

P1,P2, ...
P1  |Eves és tavlati kdltségvetés, a koltségvetési keret gazdalkodasi egységek nem 15 év
kOzotti szétosztasa, rektori tartalékalapok

P2 |Hitelek tgyei nem 15 év
P3 | Gépek, miiszerek, butorok és irodagépek beszerzése 20 év -

P4 |Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogy6eszkdzok beszerzése, elszamolasa 10 év -

P5 |Beruhazasi, fejlesztési, felljitasi Ggyek nem 15 év
P6 | Telekugyek, ingatlanigyek nem 15 év
P7 |Leltari és raktari Ugyek 10 év -

P8 |F6konyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok 10 év -

P9 |Reprezentacios keret és a vele kapcsolatos ugyek 10 év -

P10 |Belsé és kuls6 ellenbrzések ugyei nem 15 év
P11 |Autok hasznalatanak engedélyezése, bérletjegyek X\ -

P12 | Egyetemi vendéghazzal, Udulével kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai nem 15 év
P13 |Egyetemi vendéghaz, udul6 nyilvantartasai X\ -

P14 | Tantermek, termek igénylése és kiutalasa 2 év -

P15 |Kollégiumok és diakotthonok gazdasagi tgyei 10 év -

P16 |Gondnoksagi ugyek 10 év -

P17 |Létesitmény lUzemeltetés (biztonsagi szolgalat, takaritas, karbantartas) 10 év -

X. VEGYES UGYEK
V1, V2, ...

V1 | Tlzrendészet nem 15 év
V2 |Munkavédelem 50 év -

V3 | Polgari védelemmel kapcsolatos Ugyek nem 15 év
V4 | Orvosi rendel6k, egészségugy 10 év -

V5 | Tételszammal nem rendelkez0 iratok 15 év
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4. szamu melléklet

Példa az iratok iktato- és tételszamanak megszerkesztésére

RH 25/2001(T-A5)

RH = Rektori Hivatal: azirat 25=azirat

keletkezésének helye iktatokonyv
szerinti
sorszama

A jelzés két sorban is feltiintethetd:

2001 = T-A5:

azirat tételszam: az irattari
keletkezésének terv és az iratok
éve tarolasanak helye

(dosszié neve) szerint

RH25/2001 — az irat kézhezvételekor beiktatando, a szam ravezetendd
T-A5 - esetleg egy késdbbi idépontban (az érdemi lgyintézés

kdzben) is ravezethetd

Az iratokat az ugyiratkezelés és nyilvantartas helyi szokasai es szlkségletei szerint tovabbi jelzésekkel

is el lehet 1&tni, pl.:

RH 25/2001(T-A5)Okt. = egyetemi tandcstagok valasztasa, oktatdk kozill

RH 25/2001(T-A5)Dolg. = egyetemi tanacstagok valasztasa, egyéb dolgozok koziil




