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b} o felsBoktatdsrol 52016 2005. évi CXXXIX. trvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtastrd] sz616 79/2006. (IV. 3.3 Korm. rendelet,

o} a kbziratokidi, a kozievéhtdrakrél és a maginlevéitin anyag védelmérSl
sz016 1985, évi LXVL Torvény,

'y Informatikai és Uzemeltetési Szabilyzat,

¢} Szervezetl és Mifkodési Szabdlyzat,

Iy Informatikai és Bizionsagi Politika és Stratégia,

g) Szabalyzat a betegazonosiit rendszer haszndlatarsl,

h) Tratkezelési szabdlyzat,

i) Informatikai Haidzat Szabdlyzata,

1} Adsivédelmi Szabalyzat,

14

FOGALOM-MEGHATAROZASOK

Szabalyzat alkaimazésa sordn:

4tmeneti irattdr: az Bgystem szervezeti egységei 4ltal az ikiatShelyhez kapesolodéan
kialakitott olyan irattdr, smelyben sz irattdri anyag meghatérozott idStartami tmeneti,
sclejtezés vagy kdzponti irattarbs adés elfit Srzése twrténik;

Atadas: Irat, Ugyirat vagy irategylities kezelési jogosultsiginak dokumentdif dtaddsa;
csatolds: iratok, igyirstok dtmeneti jellegli dsszekapesoldsa;

elBaddi fv: az liggyel, a szignléssal, a kiadminyozéssal, az gyintézéssel és az
iratkezeléssel kapesclatos informécidkat hordozé, az fgyirat elvalaszthalatian részél
képezé, illetve azzal koz8s adatbazishan kezelt iratkezelési scgédeszkoz;
expedidlds: az irat  kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének
{cimzettjeinek), adathordozdjnak, fajidjanak, a kézbesités modjdnak ¢&s idéponijinak
moghatérozésa;

érkeztetés: az érkezent killdemény killd8jének, &keutetGiének, beisd cimzettidnek,
érkeztetés dafumdnak, elekironikus Ston érkezett killdemény sorszémanak, & killdemény
adathordozéjanak, fajtdjénak & drkezési mddjdnak nyilvintartdsbs vétele az
iktatékényvben;

elektronikus adathordozé: az elekironikus adat throlaséra alkatmas eszkdz;

iktatés: a7 frat nyilvantaridsba vétele, iktatdszéramal 1Briénd ellatisa az érkenteiést vagy
a keletkevést kévetSen ax iktatékdnyvben, az iraton és az elfaddi iven;

iktatdkényy: olyan nem selejterhet, hifelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa 16rténil

iktatbszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Fgyetem latja el az iktatandd irstoy;
iratklosdnzés: az irat visszahozatali kdtelezetiség melletti kiadbsy az irattérbdlh

irattdri tétel: az ratképzd szerv vagy személy Ggykerének &s szervezetdnk megfelelden
Idalukitott legkisebb - egyéni irattari Grzési idovel rendelkezd - iratthl egység, amelybe
5bb egyedi dgy irstal tarfozhatnak;

irartdri télelszim: az iratnak ez irattari tervben meghatérozotl tirgyl csoporiba és
iratfajtdba soroldsat, selejlezhetdség szerinti csoportositisit moghatdrezd kod;

b

irattdrba helyezés: az figyirat ivattdni téelszdmmal t8r1énd elldtdsa s iratthrbas Wriénd
dokumentélt ethelyezése, illetve kezelési joghnak ataddsa az irattdmak az Ugyintérés
befejeaéadt kvetd vagy annak felfliggesztése alatti Atmenetl idbre;

kezelési foljegyzésck: az tigyiral vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelének 52610 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitisok;

kézbestis: a killdeménynek kézbesitG szervezet, személy, iietve adatéivitel eszkdz
fejan 1rténd eljuttatisa a cimzetthez;

kizponti irattdr: az Egyetern (0bb szervezeti egysége irattdri anyaglnak selejtends vagy
levéliarba adas el6ut Srzésére szolgald irattan;

kitldemény: ar irat vagy tdrgy, amelyet kézbesitds célidhd] burkolatdn vagy a hozzé
tartozd Hstdn cimzéssel lattak ef;

killdemény bontdsa: az érkezett killdemény birtonsigi ellen
olvashaidva tétele;

levéitarba adds: a lejart helyben Srzési idej8, maradandé értékdl iratok toljes &s lezért
éviblyamainak atadss a Kozponfi Levéltérnak;

mésolat: az ersdeti iratrGl szdveg-azonos és alakhii forméban, utdlag készilt egyszerli
{nem hitelesitett) vagy hiteles {hitelesitési zaradékial elldtott) irat;

Masodlat: a 16bb példanyban egyidujlileg késaitlt eredeti irat egyik hiteles példénya,
amelyet az elsd példanyon lévivel azonos pecsét és aliirgs hitelesit,

kiadmény: a jévihagyds utdn letisztézott és a kiadmanyozésra Jogosult részérl hiteles
aldirassal eflatolt, lepecséielt irat

megsemmisités: a  kiselejlezett irat végleges, a benne foglalt informécid
helyredllitésinak lehetSségét kizdrs modon Wrind horzaférhetetlennd tétele, tridse;
melldkelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéks, attdl - mint kiséré irati
elvilaszthatd;
melléklet;  valam:
etvilaszthatatlan atiél;

napléeds: sz elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatilloményokban
bekovetkezett események meghatdrozott krének regisztralas
selejtezd: lejirt megbrzési hatdrideidt iratok kiemelése az irattér anyaghbol és
megsemmisitésre 1611énd elokészitése;

szerelés: ngyanahhoz az figyirathoz lartozd figyiratdarabok {el6- és utdiratok) végleges
jellegll ssszekapesolésa, amelyet az iktatdkényvben és az iratokon egyarant jeldini kell;
szigndlds: az Ugyben eljdrni illetékes szervezeti egység ds/vagy {pyintézd személy
kijelSiése, az elintézési hatdrids és a feladat meghatérozésa;

tovibbitds: aw ligyintézés sordn sz iral eljuttatisa sz egyik Ggyintézési ponttél a
misikhoz, amely clekironikusan tirolt irat esetén megvalosulbat az irathoz vaid
hozzdférés iehetSeégének biztositdsival is; .
Ugyintézs: az Ggy intézésére kijelsit személy, az tgy eidaddja, aki az fgyet dintésre
elékésziti;

figyirat: egy fgyben keletkezett valamennyi iral;

dgyker: a szerv vagy személy feladat- &5 hatdskorébe rartozd ligyek meghatdrozott
csoportja.

Blektronikus irat: szdmitastechnikal program felhasznaldsival - elektrontkus formaban
rogeitett - elektronikus Gton érkezett, ilietve tovabbitolt irat, amelyet clektronikus
adathordozdn tarolnak,

Elektvonikus visszaigazolds: elektronikus irat érkezésckor a feladénak - a foladd
kifejezett ilyen irdny( kérésére - kiildstt visszaigazolds, amely azonban nem igazolja
azt, hogy a oimzett az slektronikus iratot elolvasta és megérietic.

se,  felnyitdsa,

frat  szerves tarfozdka, annek  Kiegészitd  része, amocly
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i A KULDEMENYEK BEXRKEZESEVEL KAPCSOLATOS TEENDOK

1, A kitldemények bebrkezése

Az Egyetem cimére érkezeti killdeményeket & Postdzd hozzs ol a Postirél, majd
kézbesiti azokat az Egyetem megfeleld szervereti egységei részére,
A Postézé a kitldemény Postin trténd felvételekor ellendrizni kteles, hogy

a) & kézbesitd okmanyen és a kildeményen az azounosité jel megegyezik-o
egymassal,
by akilldeményt tartalmazd 24rt boriték, illetve csomagolés sértetlen-2.

Ha a kijldeméuyt tartalmazé zart borfiék, illetve a kiildemény zért ceomagolisa sériilt,
azt a borftékon, illetve a csomagoléson a ,sériflien érkezeit” vagy ,.felboniva érkezett”
felirattal kell jelezni, a megjegyzést az dtvevének olvashatdan ald kell fmi. A sériill
kildemdény Postdzotdl 10rténd Atvételekor az atvétellel egyidejlileg az atvevinek
ellendrizaie kell a killdemény tartalménak moglétét, Ha a sérillt kiildeménybd! iratok,
mellékletek vagy meliékelt iratok hidnyoznak, ardl jegyz8kduyvet kel felvenni, aminek
egy példanyat meg kell kitldeni a kitldeményt killd8 személynck, ifletve szervnek.

2. A kiildemények dtvéielének dlinldnos szabilyai

Az Egyetenwe érkezett kitldemények Postazdto! valo atvételére

a)  agz erre killon irdsos meghatalmazéssal rendelkezd személy,

b} aszervezet egység munkatéesa,

¢} aztgyelet szolgdlatot teljesitd személy,

d) 5. k. felbontésra” jeloiés esetén a cimazstt vagy az dltala megblzoit személy
Jjegosult.

A Postazd a kiildemeényt kizgrdlag az (1) bekezdésben felsoroll személyeknek adhatja 4t
A Posthzé vezetSie, illetve az dltala kijelolt, meghatalmazdssal rendelkezd személy
kizardlag abban az esetben jogosull a killdemény felbonidsara, ha annak cimzésébél nem
&llapithatd meg, ki 2 pontos cimzett.

Az itatok Posthzotd! (riténd atvételekor az dtvevé a postakényvet olvashatdan albiga és
feltiintett sz &tvétel datumat az atvett dokumenumon. A gyors clintézést iglayld iratokat
az dtvevé kotcles a cimzetinek vagy 2 szigndlésra jogosulinak lehet8ség szerint soron
kivitl bemutaini, Amennyiben iktatésta nem jogosult szervezell egység vegy személy
veszi 4t a killdeményi, fgy azt kifteles 24 Srén beltll, de loghésdbb az elsd munkanap
kezdetén ikiatdsra dladni.
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3. A kitldemények atvételének kititnds szabdiya

Kitldemények &tvéiele esetén azon szerveret egységekndl, melyeknél nz elektronikus
iktatorendszer rendelkezésre 4ll, a I fejeret 2. pontjnak rendelkezéseit az aldbbi
cltérésekke! kell alkaimazni.

Amennyiben az Bgyelem szervezeti egységel ogy madsik spervezetl egység részére
tovébbitanak killdeményt, és az iktatérendszer mindkét f8lndl rendelkezésre all a
postakényvi aldirdson tiimenden kistelezd az elektronikus iktatérendszer haszndlata az
Atadés-atvételkor.

Az elektronikus iktatérendszert Ggy kell hasznélwi, hogy a kildd szervereti egység
felviszi a rendszetbe a kitldend$ irat(ok) adataif, majd elekironikusan &tadjs azokat a
cimzett szervezeti cgység részére. A chmzelt a killdemény atvételekor az elektronikus
iktatérendszerben visszaigazoldssal megerdsit a kitldemény 4tvételét,

Kiildéskor 2 kitldeményt vagy nyilt formaban, vagy konkrétan, » megnyitésra jogosuit
megieldiésével zartan kell tovébbitani. Tilos az elektromikus iktatérendszerben
kitldeményt zértan, jogosult megjelSiése nélkil tovabbitani,

Elekironikusan throlt adatok k&zvetleniil, teljes terjedelmikben is tovabbithaték az
elektronikus iktatorendszer segitségével.

Az Egyetem szervezeti egységei killdeményt més szervezefi egységiél csak akkor
veheinek &, ha azon k8zponti iktatészim szercpel. ¥ nélki az &tvételt meg kell tagadni,

4. A kitidemények felbontfsa

A kildemény avéfelét kovetSen, annak felbontdsakor z felbontd ellendruzi a
kiildeményben jelzett melidkletek, rellékelt iratok meglétét és olvashatdsagat.
Amennyiben a felbontd hidnyt, illetve a kildemény clvashatdsigéval kapesolatosan
problémit &szlel, anmak tényét fel kell jegyesnie a kildeményre, vagy az eléadoi fvre
vagy jegyzikiinyvbe, és erdl a feladdt is tijskoztatia. A hidnypéildst az figyintézének
kell kezdeményeznie,

Ha a kiildemény felbontdsakor derill ki, hogy a kiildemény pénzi vagy més értéket
tartalmaz, a felbonié az  Gsszeget, illetve a kilidemény énékét az iratokon vegy az
iratokhoz csatoltan, feliegyzés forméjdban feltiinteti & 2 pénzt és mis Sriéket a
pénzkezeléssel meghizott dolgozdnak elismervény ellendben tadja. Az elismervényt az
irathoz kel csatolni.
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12. §

Ha az irat benyljtdsénak idéponijdhoz jogktvetkezmény fizddik vagy fizSdhet, a
boritéknak az irathoz Wrténd csatolésdval gondoskodni kell arrdl, hogy a bemytijtds
id8pontja harmadik fél szamara is megillapithat6 legyen. Ha az ratot benyjtd személy
neve vagy cime az jratbél nem Allapithaté meg, az ezek igazolisira szolghld
informacidhordozdkat az irathoz kell csatolnl. Az irathoz kell vsatolni a borfidkot akkoer
is, ha biineselekmény vagy szabdlysériés gyandja merfil fel.

A visszatrkezett trtivevényt az 4tvevs kételes az eredeti feladthoz visszajuttatnl,

Téves cimzéds, helytelen kéebesités esetén a kildeményt haladéktalanul tovabbitani kel
a cimzetthez, ha new lehetséges, vissza kell kitlideni 2 feladénak, Ha a killdeménybdl a
feladt nem dlfapithatd meg, a killdeményt irattarazni és az irattér tervhen meghatérozott
idd wtan selejtezni kell,

Nem honthatéak fel

a)  anévre sz018, megillapithatéan magénjeliegly
b)) az,s k. fclbontasra” jelzésii
kiildemiények.

A kildemény felbontasa nélkil a cimezettnek tovébbiiani kell az sk jelzésd
kildeményt. A kildemény cimzettje cbben az esetben gondoskodik ax dltala dtvett
hivataios kitldemény jelen iatkezelési szabalyzatban meghatérozott iktatdsarsl,
Amennyiben a killdeményt béimely okndl fogva nem az arra jogosult személy bontja
fel, a fefbontd az 4tvétel &s a felbontds tényét a ditum megjelGlésével dokumentaltan
rigziti, ext kitvetden pedig haladékialanui gondoskedik 2 killdemény cimzetthez Wrténd
eljnttatasdrol

A kiildemény téves felbontdsa csetén, tovabbi ha kiderlil, hogy a borftékban az
Allamtitokedl €5 a szolghlad titokrd! rendelkezd 1995, &vi LXV. twrvényben foglaliak
szerintl mindsiielt iral van, dgy a boritékot wra le kell ragasztani &s rd kell vezetni a
felbontd nevét, majd 2 példanyban jegyzdkinyvet kell felvennt és 2 killdeményt a felvett
Jemyz8konyv 1 példanyaval siirgsen el kell jutlatni a cimzetthez. A felboutd az tvétel
és a felbontas idépontjat a postakdnyvben rogzitl, és szignbjival hitelesiti,

5. Az elekironikus Glon érkezett killdeményekre vounatkord kitlin szabélyok

Az elekironikus Gton dtkezett kitideményekre a 1L fejezet 2-4. pontjdban foglaltakat az
aldbbi eliérésekicel kell alkalmazni

T

@

E-mailben érkezett kitldemények esetében az 4tvevd elkiildi a feladdnak az Atvételt
igazolé elekironikus visszaigazolést, amennyiben ezt u feladd kifejezetten kérte.

A iévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett elektronikus kitldemények érkezése
esetén az dtvevének a 10, § (3) bekezdésben meghatérozott médon kell cljarnia.

EBlektronikus iratot elektronikus adathordozdn (hajiékony lemez, CD ROM, DVD ROM,
sth.) elkiildeni vagy Atvenni csak pepiralapi kisérSlappal lebet A kisérSlapot az
adathordozé meliékieteként kell kezelni. A kisérSlapnak tartalineznia kell a cimzést, az
adatbordozén 18w iratok targyat. Az adathordozd atvételét kovetden ellendrizni kell a
kisérélapon jelzett adatok valosigtartalmér,

Az slekironikus Gton érkezett killdeménynek clenSriznl kell 2 megnyithatdsight
{olvashaléséght). Amennyiben a rendelkezésre 4116 eszkdztkkel a kiildemény nem
nyithaté meg. & kilddt hirom napon belil értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetienségérdl, valamint tAjékoztatni kell az elektronikus dfon rténd
kitldeményfogadasnak az Egyetemen alkalmazott szabslyairél.

Amennyiben az elekironikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
vendelkezésre A6 eszkézokkel, a kiildst a {2) bekendésben irtaknak megfelelden kelt
taickoztatni, tovibba kiztin kell vele a hidnyp6tlas szitkségességdt és lehetdséueit.

1V, A KOLDEMENYEK IKTATASA

1, Altaldnos szabalyok

A kiildemények atvételét kdvetSen azokat haladékialanu! be kell iktatni.

A hagyoményes, kiz&rélag papir alapt (fktatdkényves) iktatési rendszest az Egyetemnek
azok a seervezeti cgységei alkalmazhatsak, ahol nem 4ll rendeikezésre elckironikus
iktatérendszer,

A papir aleplt tkiatést olyan mddon kell végezni, bogy az iktatékonyvet az amﬁamnmm
hiteles dokumentumaként Jehessen fethaszoalni.

Az irstforgaiom keretében az 8tadasi-dtvételi minden esetben gy kel végezni, hogy a
postakiinyvvel egyértelmden bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy
adta &t az iratot.

Az fratok iktatdsdval és sz iratforgaiom dokumentdlisaval biziositani kell, hogy az
Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belitii Gijs pontosan kévethetd és
ellenfirizhetd, a2 iratok holléte pedig naprakészen megaliapithaté legyen,

A beikatolt  Dretoked!  ktelezd  thrgymutatt  vezemmi, ami megkénmyiti &
visszakeresheiSséget.
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{1y A kildeményt a Postdzdtél dtvevd Hgyiutézbnek gondoskodnia kell az Egyetem
szervereli egységéhez Stkezett kildemények kBzvedlenll] az Atvétel utdni ikiathsard!
Tktatdskor a kiildeményre 14 kell vezetni az iktatékényv slapién & folyamatos, kézponti
iktardszdmot, sorszémos rendszerben. A kbzponti ikiatdszém nem lchet azonos a
szervezeli egység Altal esetlegesen alkalmazott mis ikiatdszammal, melvet 2 belsd
munka kénnyitésére alkalmaznak.

{2y Az iktatGszamot 2z irat jobb folsé sarkéba, z6ld szinnel, jO1 lathatdan kell elhelyezni. Az
iktatészam kiadésa folyamatosan, az ikiatékSnyy sadmezasa alapjén (6rténik.

(3} A kildeményekel az Egyetemen a killdemények nyilvantaridsha vételének céljdbél
évente megnyitott, hitelesitett iktatdkdnyvbe kell bevezetni, Az iktatékonyy tartalmazza:

a)  az érkeztetés] szdmot,

by akildemeény bedrkezésének datumat,

¢ akilldd nevét és hivatkozasi szamdy,

4} akitidemény meliékleteinek &s meliékelt iratainak szémdt,
e} akildemény thrgyit,

f)  valamint egyéb kezelési feljegyzéseket.

{4y Iktatdbslyegzd hasznalata kitelezd. Tktaidbélyeged haszndlata esefén az ikiatébélyeged
lenyomatdt sz iraton a szdveg lefedése nélkill kell ethelyezni, és rovatait kdHend.

i6.§

(1) Az iktatds sordn az iktatékinyvben, az & ~ Ezmubumwwq & szervezet egység haszndl
ilyet - az eldadsi iven fel kell tintetai:

a)  azikutészamot;

b)  az érkezés iddpontjar
¢} akilldemény clkifldésének iddpontjst;

d) s feladd megnevezésdt, azoniositd adatait;
e} acimzett megnevezéedt, azonositd adatain,

£y az érkezett irat iktatdszamat (idegen s2ém)

g ameliékletek és meliékelt iratok szamdt;

B) oz Ggyintézd szervezet egység és az ligyintéz8 megneveréséy;
1} azirat targyas

5 azeld- & utdiratok ikeatdszdmat;

¥y akeselési feljegyzéscker;

1} az ligyintézés hatdridejét &s végrehat

dsénak iddpontiat.

{2} Az iktatdszamnak tartalmaznia kell az iktaréhely azonositéiat, az fktatdsi Bszémot, az
alszémeot, valamint az iktatoszam kiaddsénak évét, (szervkod, kuatdszdm-Svszam),

{3} Az ugysnazon Ugyben keletkezett jratokat egy fS8szamon kell nyilvantartani, alszamek
hasznélataval.

{3) Ha az dgyintézés ezt szitkedgessé teszi, tovdbbi szém, illetve betljel alkalmazhatd,
amelyek jegyzékét a Szabdlyzal 2. szémi melieklete tartalmazza.

17.§

Az tigyirat m‘%@& - illetbleg anmak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot -~ az
ktatdkOnyv LHargy” rovatdba be kell fral, A térgyat csak egyszer, az dgyirathoz tartozd
elsd irat nyilvntartésba vétele alkalmdéval kell beimi, kivéve, ba az - az irat tartalmét
nem érintden - Ienyegesen megviliozott, ilyenkor a régi térgyat egy vonallal dthlzva, az
G thrgyat dgy kell bevezetni, hogy az eredeti tirgy is felismerbet$ maradjon.
Flektronikus ikiatds esetén kitelerd megadni az irat thrgyat.

18.§

{1} Azikiaidkdnyvet az év utolsé munkanapian, az utolsd irat ikfatdsa utén le kell zérmi.

2} Az iktatokSnyvben az ikiatdsra felhaszndlt wiolsé szdmot kOvetd aldhwizdssal kell 2
zérdst elvégernl, majd azi a kelfezdst kivetben aldfrdssal, tovabbd 2 korbélyege
lenyomataval hitelesiteni kel

Az iratkezelést végré Ugyintézdnek az iratokat & beérkezést kdvetden azonnal be kel
ikiatni. Soron kiviil kell iktatni a hatérids iratokst, taviratokat, expressz killdeményeket,
valamint a hivatalbd! tett intézkedéseket tartatmazs siirgds” jelzést iratokat,

20.§
(1)  Wemkell iktatni:

a}  kdnyvekel, tananyagokat;

by rekldmanyagokat, tijékoztatokat;
¢} meghivd
d)  nem szigon szémaddst bizonylatokat;

©) . tajkoziatds és javasiatidtel oélidbé! az Egyetem valamely szervezeti egysége dltal
A6t 4tfutd iratokat;

fy  pénzligyl bizonylatokat, szamidkat (kiilon szabdlyozds szerint);

gy munkaligyi nyilvAntartasokat

k) anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat;

iy kdzlonysket, sajidtermékoket;

) visszabrkezetf tértivevényeket és elektronikus visszaigazolisokat;

k) anyilvanvaléan maganjellegd iratokat.

{2y A felbontds nélkil atvett kitldemény cimzettie, amennyiben kiderill, hogy a kitldemény
hivalalosnak minOstl, gy koteles azi ikiatds céljabol az ikiatdst végzd egységhez
ogkéstbh a kivetkezd munkanapon eljuitatni,

Téves iktatds esetén a kézl ikiatdkonyvben a hojegyzést athtzdssal kell érvénytelenite
agy, hogy az érvénylelenités ténye kétségel kizdrdan Swaw:mv:w&c legyen, azonban az
eredeti bejegyzés oivashatésiga megmaradion, A tévesen kiadott fkiatészAm nem
hasznathatd fel
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Tilos a kézi iktatdkényvben sorszémot fresen hagyni, a felbesandlt lapokat
Ssszeragasziani, a bejegyzeit adatokat Kiradfrozni, vagy bérmely més mdden
olvashatatlanné fenni. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonalial
gy kell dthizal, hogy a7 eredeii feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel s
krjeggyel kel igazolni.

wn

Az irat iktathsa elét meg kell dllapitani, hogy van-c eldzménye. Az elSaményt az
irathoz kel szerclni. Amennyiben az iral ifkiatdsa nem Ichetséges az eldzmény
foszimira, rogzitent kell az ikratdkdnyvben az elirat iktatdszamar, és az elézménynél 2
jelen irat iktatészamat, mint az utdizat ikiatészémat.

3. Az vatok iktatdsdnak kitldnds szabalyai

Az FEgyetem azon szervezsti egységeindl, ahol az elektronikus iktatdrendszer
rendetkezésre 4ll, kéteiez8 annak hasznélata az iratok ikiatdsa sordn.

A kiildemény atvételét kovelden (amemnyiben az még kozponti egyetemi iktatdszdmmal
nem rendetkezil) az iratot Atvevs figyintézs kbteles 2z clektronikus ikiatdrendszer altal
generdlt iktaidszimot az iratra feljegyezni (kozpomti iktatészém). A _kbzponti
ikfatdszamot az iral jobb felsd sarkdba, z81d szinmel, 161 lathatan kell elhelyezni.
Az elektronikus ikiatisndl ugyanazokat a kovetelményeke! kell teljesfteni, mint a
hagyoményos, papir alapt ktatisndl. Az elekironikus érkezistés és iklatds esetén is fol
icell fintetni az iraton mindazon kezelési feljegyzéscket, amelyek a hagyomdoyos
iratkezelésben sziikségesek.

Az elektronikus ik(atékdnyvben biztositani keil az tigyirat tdrgya, illetdleg a feladd neve
és azonositd adatail alapidn Wrténd visszakeresés Ichel8ségét (név- és thrgymutatdzés). A
gyorsabb keresés érdekdben az fratokboz a thrgy jellemz8i alapjén tirgyszavakat kell
rendelni, s biztosftani kell a thrgyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés,
valamint a taldlatok szikitésének lehatdsépét.
Tratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén biztositani kell, hogy zards uidn az elekironikus
iktatérendszerhen az adott évre, az adott iktatdkényvbe ne lehessen t0bb fratot ikiatnd.
Téves ikiatds esetén az elektronikus ikisidrendszerben a modositdsokat tartalmuk
megdrzésével, naplozdssal kell dokumentdlni.
Az clektronikus iktatdrendszerben az utdlagos médositds téayét az dgyiniézd nevének &
a javitds idejének megjeltiésével naplozni kell. A napltban kvethetden régziteni kell
iz eredeti és & médositolt adatokat.
Az elekironikus nyilvintartds nem helyetiesiti azokat az dtadokdnyveket (postakényvet),
amelyekben az dtadés-aivétel 1ényét a sajat kezd aldiras bizonyitja.

3. Blektronikus Gton érkezett kitldemények iktatdsa
26.§

{13 Az e-maileket iktatni nom kételezd,

{2) A telefaxon érkezett iratokat sz &ltalinos szabilyok szerint ikiatni kell,

{33 Elekironikus adathordozdn beérkezett iratok esetében iktatni magét az adathordozot kell.
Az z8ld szinnel fit iktatSszémot elsSsorban az adathordozd boritéién, vagy més ol
j4thaté részén kell ethelyezni.

4. Iratkezelési teendfk az ikiatdst kivetben

I
~3
o

{1} A szervezeti egység ligyintézdie tovabbitia a megfelelden beiktatott killdeményt a
szervezeti egység vezeldiéuek, iltetve a killdemény cimzeitiének. A szervezetl cgység
vezethije a killdemény atvéielét kovetben kijeloli az tigyintézést véged személyt
{szignals).

{2) Azt az jratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az gy, figycsoport
feldolgozsira illetékes szervezetl egység mér kordbban ki volt jeldive, kbzvetlentl &
mér kijelsl, illetve az digyre a kordbbiak szerint illettkes szervezeti egységhez kell
tovabbitani.

(3) Az irat szigndldséra jogosult meghatérozza az eliniézdssel kaprsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hataridf, strgdsségi fok stb.). Ezeket a szignilds idejének
negjeldtésével irdsban teszi meg.

28.§

(1} A szervezeti egység UgyintézSjének, akire az {gyet szignalk, ellendriznie kell
ikiatdszém és lapszam szedint az dllala dtveti iratokat, valamint a sxilkséges iratkezeldi
teendSk elvégzését (pl. csatolds, szereiés). Az eldaddi fven feljegyzéseket kell készitenie
a tervezelt intérkedeseked!. Az eliniézés tervezetét is az eladdi iven kell etkészitenic,
Amennyiben az Ugyintézés sorin az eredeti iratnak az Egyetem mias szervezetl
egységéhez vagy més intézményhez Wrténd tovabbitdsa szitkséges, az irat tovabbitdsat
az ikiatékSnyvben is fol kell tintetnl.

1
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V.

A kitidemények tovabbitisa

1, Altalénos szabdlyok

A szervezet egységek a hivatali milksdésitkkel kapesolatos kilideményeket postin,
futdreal vagy Dbels§ kézbesités uan tovibbithatigk. A tovébbitds médjdt a kulds
szervereti epység hatdrozza meg aws iekintetiel, milyen a killdemény természete
(slirgBsség, bizahmnassigl fok sth.), és ki a kiildemény cimzettje.

Ha ugyanannak a cimzettnek cgyidejfileg tobb kilideményt tovibbitanak, az elkitldés
kizardlag kitién boritékokban tSriénbet. Adatok elekironilus adathordozdn trténd
tovabbitasakor egy adathordozén csak egy 1éméhoz tartozé iratok adhatdk at

A szervezell egység iratkezcléje a hizon kivire tovébbitandé kitideményeket a
Postézonak adja 4, amely avokat hitelesitett feladSkSnyvvel adia &t a posténak
tovabbitasra.

Hizon beltilre tovibbitandd kifldeményeket a szervezeti egységek lgyintéz0i belsd
postakdnyvvel adjik 4t az Bgyetem més szervezeli egysége vészére,

A "Cimzett ismeretlen” megjeliiiéssel visszadrkezett kiildeményeket a Postézd dtadja az
érintetl szervezeti egységnek, amely meggv6zddik a chnzés helyességérdl &s sziikség
csetén G cimmel, ismételten dtadja fovabbitdsra a Postdzénak vagy més mddon
gondoskodik 2 cimzett thjékoztatisirdl,

Az egyes szerveszsti egységek kizdrélag dgy tovabbithatnak kitldeményt, ha azon a
kdzponti iktatdszém mar szerepel.

2. Kirlevelek tovabbitdsa

A Postizd (fjdn az Bgyetem szervezell egységei részére kézbesitett kérlevelek
tovabbitasirs az &ltaldnos szabélyok vonatkoznak

Az elekironikus Gion tovabbitott kérleveleket csak nidlag visszakereshetben szabad
tovibbitani,

i
i

3.5

34.§

{1

@)
3

@

Az egyes szervezeti egységek kdtelesek nyilvaniartdst vezetni az sltaluk elekironikasan
tovabbitott kdrlevelekrdl oly méden, hogy a cimzettek neve és az elkildés idépontja
utdlag visszakereshetd legyen. A Postazd Ghjan efkalddtt kdrlevelek tovabbitésat a
postaksnyy aldiriss tandsitja.

3. Kiadmanyozas, az ivatok fovabbitdsa, expedidids

Kiilsé szervhez vagy személyhez kifldendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti &s
mitkédési szabalyzathan, igyrendben meghatérozott, kiadményozésl joggal rendeikezd
személy irhat ald.

Kilsh szervhicz vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolis, a fizetési azonositorél és az
iktatészinudl sz2016 elektronikus téjékoriatas,

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

a}  azi az illetékes kiadményozd sajat keziileg aldins, vagy & Wadményozd neve

mellett az .8, k.7 jelzés szerepel, vagy a hitelesitéssel felhatalmazolt személy azt

aldirasival igazolja, és

by s kindményozo, ilictve a felhatalimazoit személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélysgzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegandd

a kisdményozd neve melleif az ,s. k.7 jelués, vagy a kiadményozé slakhi
afdirdsmintdia, &s
by akiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

&

Az Fgyotemen keletkezett iratolsdl csak az eredefi hratot 6rz6 szervezetl egység
vezetbje vagy hitclesitésre feliogosiiolt iratkezeldie jogosult 2 mésolat vagy a kiadmény
hitelesitésére. A hitelesités zaradékolissal torténik. A kiadmany hitelesiiéséhez az
Egyetem hivatalos bélyege8iét kel hasmndlni. A kiadményozashoz haszndht
bélyogzdkedl, drvényes aldirds-bélyegzdkerdl & a hivatalos célra fethasznélhatd
elektronikus zldirdsokrol nyilvantartast kel vezetni.

P
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HOZZAFERES AZ TRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséher alkslmazoit elekironiins adathordozdikal
kepesolaiban niinden esetben rendelkeani kell a sztkséges védelmi intérkedésekibi,
beleérive & virusvédelmet és a kéretlen eickironikns fizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetékielen hozréférés megakadalyozasht mind a paplralapt, mind az
elekironikus adathordoz6 esetében.

Az Egyetem alkalmazottai csak azokhoz az - akér papfeelapl, akdr elekironikus
adathordozdn tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhor féthetnek hozzé, amelyekre
munkakoritk ellatasdhoz szitkségik van, vagy amelyre az ifletékes vezeth felhatalmazist
ad. A hozzaférési jogosultsigot folyamatosan naprakészen kell tartani,

Az irslokhoz a Kkiadményozd doniése alapjdn az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhaték:

&) ,.Sajéi kezit felbontésral™,

by, Més szervnek nem adhaté &7,
¢} Nem misothaté!™

4y, Kivonat nem készithets!
e} L Blolvasds utén
£ ,Zart boritékban throland6! w»wmamoa vonatkozé utasitisok megjelslésével ),
g)  egyéb, az adathordozd m&aowmwm»&, fliggt egyéh szitkséges uiasiiss,

Az (1) bekerdéshen meghatérozott kezelési ulasitisok nem korls
adatok megismerését,

ozhatjdk a k8zérdek{

ViL

KOZPONTI IRATKEZELES

1. A Kézpontl Irattar

A Kozponti Trattirban kell ethelyezni uz elintézett, tovabbi érdemi intérkedést nem
igényld, kiadminyozott, jrattdrl tételszammal elidlott dgyiratokat. Azokat az § évnél
tégebbi iratokat, melyek nem kaposoiednak wovv&imwumm "8 ligyhdz, vagy nem
igényelnek wc_v.wﬂwmcm {igyintézést, ktelezd a Kzponti Irattérban elhelyezni.

>N ,E:&. 15 évig Grzi az iratokat, ezt kBvetSen azokat sclejtezi vagy a maradandd
iratokat dtadja a Levéitdrnak,

14

40,8

Az irattérba adast és az fratténl anyag kezolését dokumentélian, visszakereshetben kell

41§

(1) Kozponti Irattirba helyezés <6t az iraltdd Ugyintézbnek hozzd kell rendelnie
{papiralupti irat esetén révezetnie) az jrattéri téielszémot, és meg kell vizsglini, hogy az
eldirt kezelési és kiadas utasitasok teljestitek-¢.

(2} A feleslegessé valt munkapéidnyokat és mésolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és 2
selejtezési eljbras mellézésével meg kell sommisitent.

{3} Az irattdri Ggyiniéz6 az dlvett iratokat az iktatokanyvb8l kivezetteti és téielszdmonként,

az iktatdszamok emelkedd sorrendjében irattdrozza.

{4) A Kéizponti Irattirba csak lezdrt évfolyami Ggyiratok adhatok le.

42.%

{1} Az Bgyctem dolgozéi a Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatban rdgzitett jogosultsdguk
alapjin a2z  iraftdrbGl  hivatalos hasendlaira  kSlesOndzhetnek  iratokat, illetve
betekinthetnek azokba,

{25 A kolesdnzést utdlagosan is ellen

médon, dokumentaltan kell végeani.

30

{3) A rakiénl kolestnzési napidnak tartalmaeznia kell az irat ikiatdszamit, a kolestn
E?Ngg vagy személy nevét, a kblesdnzés, illetve o visszaadas datumat,
{4) A kolosBuzés sordn figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akaddlyozni a

jogosulatlan hozzaférést, illetve betekintést,

(3) Papiralapti iratok esctében az irattarbdl Iiadott Ggyirairdl fgyiratpétlé lapot keil
késziteni, amelyet mint clismervényt az tvevd aldir. Az aldfrt Ggyiratpdtlé lapot a
kolestinzés ideje &ma az frattérban az tigyirat helyén kell térolni,

{1) Az irathoz csatolés vagy szerelés tényél az irattdri segédisteken is fel kel tintemni,
(2) - A vissza nem szivmaztatolt iratokrél az év végén jegyzéket kell késziteni, anit of keli

Juttatnd az illetékes szervezeti egység vezetdidhez.

44.§

{1y A szorvezetl egységek az iratokat a Kozponti Irattdrba valé fladds el sajat
szervezetitkdn belltl, Atmeneti jrattdrban kezelik. Az egyes szervezetl egységek az
Atmeneti irattérat Ggy kotelesek vezetni, hogy az abhan elbelyezett iratok
visszakereshetdek &s naprakészen nyilvintartotiak legyench.

{2) Az iratoknak az aumenet] iratidrbél vald kikélesdnzésére a Kézponti Iratidrbol vals
kolestnzés szabilyal vonatkoznak.
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eliérésekkel kell végezni,

Az Egyetemhez beérkezett e-maileket s ikiatd, sem irattdrozai nem kotelezd. Az

Egyetembez kiltnféle clektronikus adathordozékon {pl. CD, DVD sth.) beérkezett

clektronikus adatok esetén magdt a2 adathordozs eszkdzt kell iratidraz:

(3 Az elektronikusan tarolt adatok, iratck utélagos olvashatdsagat, hasznalatit a selejtezési
id6 igjarataig vagy levéltarba adisdig biztositani kell,

&

2. A Levéltar

46.§
{1} A Levéitdmak dtadandd iratok korét az imaitdri ferv hatbrozza meg. A maradandénak

minbsitett Ogyiratokat az Hgyvitell segédletekkel egyiitt az iratidri terv szerinti
iitemezéshen, dtadas-dtvételi jegyzBkonyv kiséretében, annak meltékletét képezd stadisi
egység szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyiltt, teljes, lozén évfolyamokban
kell dtadnt, A visszatartolt figyiratokrdl kitlon jegyzéket kell késziteni,

) Az dtadis-divételi jegyzdkonyv adatai:

a)  az Atadd neve (az dtadott iratok intézményének neve),

b)  az itadoft iratok menmyisége,

¢} az dtadd és az Atvevd hiteles aldirdsa,

) azataddnak az iratok kezelésére vonatkozo esetleges kikétései.

(3) Az dtadis-divételi jegyz6kdnyy 1-1 példanyat mindkét £l nem selejteshetd tételként
kezeli.

(4} Az dtadott anyagokrél rektéri egység szinifi {doboz, kStot) jegyzéket kel késziteni:
dobozszam, térgy, tételszim, évszam felilintetésével, A hosszi {gyviteli &rték miatt
visszatartolt iratokréi (pl. alapitd okirat, tervdokumentécio) kuion Jjegyaék késziil,

(5) Amemyiben a levéltdr az elekironikus iratok térolésthoz és kezelésélier nem
endelkezik a szikséges technikal feltételekkel, Ggy az elekironikus adathordozén 16vé
iratokrdl legkdsdbb levéltarba adds eldtt hitelesitett masolatot kel késziteni, tarids,
id61alls paplr alapit adathordozéra, és ezt kell ethelyezni a Tevéliarban.

3. Az iratok selejtezése
47.%

(1) Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetd dlal kijelsht
iegaldbb 3 fagi selejterési bizotisdg javaslata alapjdn lehel clvégezni az fraildr tervhen
ridgzitett Sraési id6 leteltével.

(2) Az iramselejlezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjal 4ltal aldirt, és a szervezeti egyséy
kdrbélyegzdiénck lenyomataval elldtott seleftezési jegyz6kdnyvet kelj késziteni, melyet

tatés utén 2 Levéltdrhoz kell tovabbitani, a sclejiezés engedélyezése végett.

3
@)

&)

A selejtezési jegyetktmyvnek tarialmaznia kell a jegyulkouyv felvételének helyét és
idejét, a selejfezési bizotisAg tagjait, a selejiezés targyat, a selcjtezés alapjdul szolgald
jogszabdly €s iraitdri terv szamét, a kisclejtezésre Xijel6lt iratok irattéri térelszémat,

&vkorét és mennyiségét,

A Levéltdr az iratok megsommisitését a sziikséges ellenfreds utdn a selcjtezési
jegyadkenyv visszakiildset példanyara irt zéradékkal engedélyezt.

A Levéltdr az ditala maradandd értékdinek min8sitett jratokat a selgjtezésre javasoitak
kbutil kiemelhet] és a Levéithmak dtadandd iratok k28 sorcltathagia, A Levéitdr &ltal is
selejtezhetdnek mindsitett iratokat & nyllvaniarids megfeleld rovatiba be kell vezeini,
Az 1992, évi LXTIL tv. (adatvédelmi trvény) szerintl kildnleges adatokat tartalmazd
iratokat csak z0z8s vagy $getés Gtjan lehel megsemmisitent.

Az elektronikus adathordozén 16v6 iratok selejtezése és megsemimisitése az &lalénos
szabélyck szerint torienik.

A megsemmisitéstll az Irattdr vezetdje az adatvédelmi &s biztonsgi el8irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Jelen szabdlyzat 2006, november 1. napjin 1ép hatilyba, eezel egyidejiileg a
6/1986-87. (X.28.) ET. szémt hatdrozattal kiadott kordbbi szabdlyzat az drvényét
vesziti.

Budapest, 2006. oktSber 26. /7

Uﬁq.&mmmmwﬂ?wmmq \
rektor !
/
{
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IRATTARI TERV
e fonies san | Levéltarha |
Ugykdritargy 3 ¢ i ;
) ) sykiritargy Ewwcqw»ﬂ idé | adfe tdeje |

1, Igazgatdsi, vezetési tigyek

1. Egyetemi alapitdlevelek, alapité okiratok as’ 204y

2. Seervezeti egységek létesitése, dtszervezése, elnevezésének megvéltoztatisa,

megsziintetése

3. Egyetemi szintdi bizottsdgok, tandcsok szervezése és mikédése

4. A testitierek valasztasival kapesolatos iratok

5. Az egyetemi tandcs, kart tandcsok &s sz intéameény cayéb testiileteinek tléset
készitett hangfelvételek, jegyzSkonyvek és mellékleteik

6. Kari tandcsok, karl bizotisgok mtikodéséve! kaposolatos iratok

7. Szervezeli reform

8. Egyctemi, kari, intézményi szabalyzatok, reitori, dékani,
igazgwol utasitdsok

9. Munkatervek, beszémoldk

ns 20év

10, Akkreditdciéval kapesolatos iratok 03 208y
11, Palyhzatok ns 15 éy
12 Ay egyetem mikddésére vonatkozd statisztikal dsszesitd jelentések ng 20 év
13. MTA-val, mis felsboktatdsi s cgyéb intézményekkel valo ey

vonatkozd fratok ng 20év
14. Bgyetemi tinnepségek (meghivék, beszédek) as 20¢v
13, Bgyetemi kiadvanyok, évkonyvek ns 20¢v
6. Tiszteletbeli dokior cim adoményozésa s 20év
17, Diszokievelek adomanyozisa s 20év
8. Ingatlan tulajdonjogi tgyek ns 308y
19. Birdsdgi peres és peren kivith eljdrésok a8 e
20, Nyomozd hatésdgi megkeresésck ns 30év
21. Egyéb hatdsigi megkeresésck Wev -
22, Feligyeled ellenérzésse! kapesolatos igyek ns 15¢v
23. ANTSZ mitkodési engedélyek, ellenérzési jegyzékényvek ns hm
24. ANTSZ attal meghatdrozott minimaifeltételek ns B
25. OEP ¢és egyéb cgészsighiziositisi pénztini finanszirozdsi szerzddések ns 13 év
26, Mindségbiztosités ns 20 8y
27. Panasebeadvinyok, kozérdekd bejelentésck és javasiatok 15¢v -

* nem selejtezhetd
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2. Bumbspolitikai és munkaiigyek

1. Az intézmény, a karok, a ianszékek és mas szervereti egységek vezetbinek

meghizasival és felmentésével kapesolatos iratok ns
2. Egyetemi tanddl, docensi palydzatok, meghivisok . ng
3, Allasok szervezése, megsziintetése 30 év
4, Kéealkabnazotti jogviszony léresitése, megsziintetése, ns
nyugdlloményba vonulss
5. Tovibbi kdzalkalmazott jogviszeny és maés alkalmazasok 208y
6. Meghizési/fethasznalisi szereBdések i0év,
7. Egyetemen belitli dthelyezések 50 év
2. Bérdossziék anyagai: el$z8 munkéltatétd] hozott ignzolasok, kinevezések, dtsorolds,
megszintetés, éves bérkartonok, adGjarulsk-clszémolasok, latiltdsok 50 év
8. Nyugdijasok Ggyel, nyngdijjaruiék, nyugdiibiztositisi igyek 50é
10. Térsadalombiztositési, egészségbiztositast figyek okményal 50 év
11. Oktatok tovabbképzésével kapesolatos figyek ns
12. Dolgozdk képzési, tovibbképzési ligyel i5¢v
13. Hves létszdmstatisztika ns
14. Evkozi letszamstatisziika Sév
15. Fizeibsek, bérek, besoroldsok megallapitisa 10év
16. Havi bérjegyzék, fizetési jegyzek, valtozd bérsk Sév
17. Tutalmazésok 5év
18. Allami és més Kitiintetésckkel kapesolatos igyek ns
19. Bgvetemi magdntandni ofm adoményozisa ns
20. Professor emeritus cim adoményozésa ns
21. Tudomanyos fokozatok honositdsa ns
22, Habilitheids Ggyek ns
23. Szolgalati, rnulményi id3 beszémitisa 10év
24, Személyi trzstapok, mindsitések ns
25. Oktatél munka hallgaioi véleményezése ns
26. Szabadsag engedélyezési igyek Sév
27. Fizetés nélkiili szabadsag ligyek 50 ¢y
28. Munkatigyi peres és nem peres eljdrisok, tartozdsok behajtdsa ns
28, Pegyelmi és kirtéritési tgyek (nem betegelatassal kapesolatos) s
30. Szocialis és segélyligyek (MAV, ddiltetds stb.) 5év
31, Lakéstigyek 108v
32. Orvosetikai bizotisag tigyel 158y
mintav.”
33. Temetési, hagyatéki ligyek 5év
34. Munkakori lefrasok és munkakorbk &tadasa 10 év
35, Jelentét] ivek 3év

* minsavitel

30év
30¢v

30év




[image: image11.png]3. Tudombnyos munkdval, fokezatokial kapesolatos iigyek

1. Hosszé tavit tudomdnyos munkatervek, beszamolok

2. Egystemi szervezésti tudomanyos rendezvények

3. A tudemanyos munkaval kapesolatos iratok

4. Kutatéesoportokkal kapesolatos iratok

3. Egyetemi fudomanyos kiadvanyok

6. Koltségvetésen kiviili kulatdsok tigyei

7. Tudoményos palydzatok, alapfivinyok, projekiek Ggyei

8. Vizsghlati anyagokkal kapesolatos szakértsi vélemények

9. Gybgyszer és gybgymdd kiprobéfasa emberen (teljes korii dokumentécio)
10, Allatkisérletekkel kapesolatos Ggyek

4. Oktatdsi és tanulmianyi dgyvek

Tantervek tigyei
Tantérgyi programok
Tankdnyvek, jegyzetek, okiatasi segédletel készitése
Tanrendi figyek
Képesitési kdvetelmények
Szakalapitas, szakindiias, akkreditdcis
Idegen nyelvll képzéssel kapesolatos figyek
8. Kitlintetgses és rendes doktori avatésok
9. Doktori diplomak kiallitisa
10. PhD fokezat szerzésével kapesolatos iratok
11, Tudoményos fokozatokkal kaposolatos felvilagositisok
12, Dokior iskola (program) alapitésaval kapesotatos iratok
13, Doktori disszertaciok

IN
2.
3.
4.
5.
6.
7.

5. Egyetemi hallgaték ligyel

1. Hallgatoi felvételi jelentkezésck
2. Hallgatok iratkozési lapja
3. Hallgatok személyi ratgytijidie
4. Hallgatoi téresknyv
5. Hallgati t6rzsk6uyvi névmutaté
6. Tudoményos didkkori munks Ssszesitd jelentésel, hossz tive dgyel
7. Hallgatél tadoményos palydzatokkal kapesolatos iratok, dsszesitések
8. A hallgatok részére adomanyozott eml Jutalomdij dgyek
9. Demonstrétor] tigyek
10. Mas felstokiatdsi intézménybe valo atiratkozds, parhuzamos képrés
11, Bvkihagyss
12. Félévismétlésre utasitis
13. Hallgatdi fegyelmi iigyek

“ helyben marad

20

a8
ns
10 év

10ev
20 év
ns
ns
ns
20¢v

ns

s
10¢v
ns
ns
ns

ns
ng
10 év

tev

16 év

30év
30év
20év

20 év
30¢év
20¢v
40 év
40 év
40 év

20 é&v
40 év

14, Vizsgahalasutsok, ismétiések, vizsgalapok
15, Hallgatdi felmentések

16, Szigoriati jegyz8kdnyvek

17. Szakmai gyakorlatok

18. Zardvizsgdra vonatkozd iratok

19. Zardvizsga jegyzdkonyvek

20. Abszolutdrium

21, Oklevéligyek

22. Diplomak honositésa

23, Leckekdnyvek

24. Dikigarolvinyok figyel

235. Hallgatoi statisatikai adatszolgiltatas Ssszesitsl
26. Tandijak, kdltségtéritési dijak elvi tigyel
27. Kiilonelidrasi ¢s vizsgadijak

28, Kilfoldi haligatdk Sszionddj és egyéb fgyel
28. Osatdndijnyilvantartasok

30. Csalddi potiék (hallgatsk)

itel tigyek

32. Adatiapok

6. Szakképzés

Szakképzési jelentkezések
Rendszerbevitel, rendszerb8i vald kilépés
Szakképzési leckekdnyvek
Szakképzés halasztdsa, sziinetelietése
Szakmavalids

6. Szakképrési teljesiiésigazoldsok

7. Szakképzési vizsganyilvintartdsol

8, Gyakorlati helyek értesitése, valtortatise

9. Kitlfoldon végzett gvakorlatok
10. Szakképzessel kapesolatos tanfolyami dgyek
11, Szakképzési tematikdk, tantérgyl programok
12, Munkatervek, kirendelések
13, Kiilf5idick szakképzésl tdgyel
14. Szakképzési keretszamokkal kapesolatos fratok
15. Szakrat grémiumok &s a tevékenységiikkel kaposolstos tigyek
16, Kimutaisok, statisztikdk
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10 év
Sév
10év
10ev

20év




[image: image12.png]it 7. Tovabbképzés . 11, Koltégiumi, kalturilis és sport figyek
1. Tovébbképzésre jelentkezés S¢v - Koiléuiumi szabi 5
es . « Kotlégiumi szabalyzatok ns 20y
. 2. Akkreditali tanfolyamok meghirdetése 5éy - W «wwﬂc%““mwom”wmmﬁwr ns ;
3. Tanfolyamok teljesitése (elentkezési lap, jelentéti {vek, igazolisok) 15év u. Kollégiumi &mx,m»uomw»u . 1s 20 év
4, Tanfolyami kalkulécids lapok ns  20év " Kollégiumi folvételek = ) 0év -
. 5. Tovahbképzési leckekonyvek 50 év - 5. Kotlégiumok gazdaség tigyei D& -
: Svéorelt tanfolv: 56 " &y )
. Eivégzeit tanfolyamoked! 57616 statisztikik us 20 év 6. Ontevékeny mivészeil csoportokkal kapesolatos iratok ns 26 év
. = 7. Intézményi sportegyesiilettel, sportkderel kapesolatos iratok ns 20¢v
[ 8. Hallgatdk sporttevékenysége 208v -
8. Gyfijteményi figvek (kbnyvtdr, tevéliar, mtizenm) ’
1. Az intézmény kSnyvidrinak hosszd tav tigyei ns 20 év = t 5o nngi
¥ § 3 .
2. Konyv-, folydirat- és elektronikus adatbizis rendel 10év - 12 Gondasigi & pénzigyek
M Wo_sMMMwwwmwﬂnﬂw%wﬂwmmnmﬁ megdvise wm | AN . Eves és tavlati kdltségveids, a koltségvetési keret gazdalkodési egysépek
2 5. Intogrélt kdnyvtirt cendagerrel ke : ok 2% m< - kizatt vald szétosztisa, rektori tartalékalapek ng i5év
: m ¥V apesolatos iratol o 2. Hitelekkel és péthitelekkel kapesolatos eivi jelentéségl iratmk ns 15év
Kanyvtarkszi kapesolatokra vonatkozd iratok ns 20¢v 3. Hitel és ketelezetiség nyilvintartisok 20&v -
» 1 9 év . PGP .
7. Olvass, kutaté, :m«mm.pwowmam: dgyek 0év - . 4. Boszamoléjelentésck és vagyonmeérleg ns 158y
8. Az intézmény leveitdri {irattéri) anvagdval kapesolatos tigyel ns 20 év 5. LétszAm- &3 w@&%mm&&wmaw& tigyek ns 156y
- . . - & 2
w, w&miﬂwmwomaw rendezések, iratkezolés s Wev 6. Beruhdzasi és fejlesziési tervek, beruhdzasok, 1 iétesitmények ns 15év
10. Muzedlis anyag, thrgyi emlékek nytlvintartisa ns  hm 7. ﬂw:c,:na tatarozasi és karbantartasi tgyek 10é&v -
8, Fipitési munkék szakvéleményel (miiszaki jellegd) 10év -
9. Energiagazdélkodassal kapesolatos ligyek 10év
. et . g 10. Telekiigyek, ingat! laniigyek, biérbeadis ns 15¢év
9. Az intézmény kitlfoldi kapesolatal 11, Thrgyi eszkdz nyilvéntartis ns 156y
1. Egyezmények és kapesolatok kitlorszagolekal &s kiflfpidi egyetemekkel ns 20 év : S M 3 WMMWM%WMMM M@WNMMM«%MMMM@ bizonylaiok ww MM R
2. Okiaték és kutatok cserdje, azok kiilfoldi epystemeken folytatott Al ot e gt 5 i : )
oktaté és kutatd Ecimm:v@mmm (kiilfoldi ssztondljak) ns 20 év X 4 MMWWMMTM%WW JWMQNWMMMMMM»% om% beszersése (miszerkataszicr, 2y -
3. Kuifsldi egyetemek, mmzo.ww okratéinak és kutardinak itteni miikodése ne 20 év : 15. G mvmw [ Www.‘ay aawwwmm“wwmmﬁmmwm <wm<os§.m%uw ériékesiiése 156y -
4. ww mmwmﬁé o__ﬂz&o.mmx <5 kutatdinak kilftidi tanuhmanydtaival kapesolatos 16. Irodaszerek, nyomtatvinyok, fogydeszkozok beszerzése, clezdmoldsa 106&v -
apvetd irato ns 20év - 5
s he ot fatud foveds arat . : 17. Leltér] tgyek 10é&v -
M N_wﬂwmmwo% wwm%wwwwm %MNMMWMM“MQ nm e - 18. P8konyvi szémiak, kivonatok, kituyvelési bizonylatok ey -
3 174 2 e 3¢ I 4 . 1 3 Afrdsi Srigsiiénel v«
7, Nemzetkdzi konferencisk rendezése Magyarorszigon ns : M.c W&Ec:v www wgwwwmwé\_:wo.w ?\qﬂrcwma €8 Jovairas! ertesitések W MU
8. Kulfoldi egyesiletekbon valo intézmény tagshg, tagdfizetés ns 20 Butde bevacli s posolitos ok Sey .
9. Nemzetkozi projekick ns : NI , v -
" ; A, . . 2 czent E 12 gyek ev -
10. Hallgatdk k18l tanulmanyiitiai és egy¢h hivatalos utazésai Sév - mw Wmum ?Mmmmxwow_%mnmm WAM %wmw%“%% lgyek mm & 15 &y
& ellen k gy ng i
24. Koltségvetésen kivitli kezelések 15év -
25. Gépiarmiivek haszndlatival kapesolatos iratok {kerbantartas,
16, Eove . . N e s o tizemanyag clszdmolds, &t okmany stb.) 58v -
gyetemi poighrok szervezeteivel kapesolatos iigy m_,w o 26. Tankdnyvek, jegyzetek, oktatasi segédietek étékesitési rendje 5év -~
1. Hallgatéi szervezetekkel kapeselatos iratok s 20 év : mm MWQMMMM “mMMmMMMMNMM.wo:MwO_Mzwmwwwﬁom tervek, rendelkezdsel irated zw &y B
2. Szakszervezetekkel kapesolatos iratok ns 20 év g ooosy R e PR v
3. Kozalkalmarzoit! Tandes mitkddéséve] rmmnnar%m iratok ns 20 év e ww WMMMMMMWNMWMM %MWMNM@W%MWGWMMHM clszémolisa wm MM )
4. Szakmai k f kapesol 2Wév : | asona Apmsoiites Seye i
5. Brdeke, 1 kamardihal vald kapesol s Lw o( . 31. Nbvérszallasokkal kapesolatos igyek 5év -
gyeatetd Tandes iratal 0 20 e 32, Gondnokségi Ugyek 10év -
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[image: image13.png]33. Szakmai palydzatok (programfinsnszitords keretében) 5év

34. Szakképzéssel kapesolatos pénziigyek 1Gév
35, Adomanyok 1 éy
36. Apol; gyek (klilfdidi dllampolgérok, illegatisan Magyarorszégon

tartdzkoddk, TAJ kirtydval nem rendelkez8 magyar menedékesek

allampolgarok, menekilliek, ellatasi, fpoldsi 10 éy
37. Bves statisntikad jelontések ns
38. Evkazt statisztikal jelentések 3év
13, Adminiszirativ igyek
nyilvintartisa ns
dntartok, iktatdkdnyvek, mutatdksnyvek,
iratselejrezési je kanyvek ns
3. Postak¥nyvek 5év
4. Téelszmmal, iktatészénimal nem rendelkezd iratok 15y
14, Bizionsagvédelem
{tiiz-, vagyen-, polgdr, kérnyezet-, munka- & balesotvédelom)
1. Hat6sdgi eliendrzést jegyzdkonyv, batarozat, engedély ns
2. Tiizvédelmi belss ellendrzések jegyzékonyvei Po0év
3, Munkaltatél munka- és balesetvédelmi ellendrzést jegyz8konyv 10 év
4. Tlizvédelmi szakvizega nyllvintartas ey
5. védelmi oktatds bizonylats (személyi anyag) 1Gey
6. Munkavédelmi oktatés dokumentamai 10¢v
7 i 10ev
8. Tlzvédoimi berendezések terve ns
9. Létesitési dokumentécio ns
10. Portaszolgdiat nyilvantartisal Sév
11, Jogkdvetkezménnyel nem j4r6 tigyek (parkolds, belépés,
behujtds, portai intézkedések sth.) 5év
2. logksvetkezménnye! 416 tigyek {szabalysértések, biineselekmények, kirokozasok,
szolgélati utasitdsok, napi jelentések) 56 év
13. Munkavédelmi megfeleléség tandsitasi dokumentdcid 10 év
14, Munkaeszkdzok gépkdnyvei set.
15, Munkavédelmi és balesetvédetmi ligyek 50 év
16. Munkahelyl baleseti iigyek 208y
17. Foglatkozdsi eredetli egészségkarosodésok iigyel ns
18. Mérgezd és sugirzs anyagek ellenérzésével kapesotatos itgyek ns
19, Egdszségre drtalmes munkakdrben foglalkoztatotiak frata
{rontgen, 17otdp sih.)mintav. ns

20 év

206y

15, Informatika, tAvkisiés

W
o
<

m&%&@mnm&wm_mmwmwﬁxomcoﬁﬁmm:mmv
Halbzatfenntartasi- & feligyelet lgyek
{gépkarbantartas, végpontkiépités, sth.}

3. Tavkaziéssel kapesolatos tgyek

4, Telefonos személyi kéddal kapesolatos tigyek

1
i
2.

wn o

16, Fekviibeteg-eliatasi digyek

1. Konéréneti lapok (szakeliatasi osztalyonként, tételenként bontva: belgySgydszat,
sebészet sth.} &s mellékletel, korszdvettani, korhonctani &s igazsagligyi

boncolési jegyz&ktnyvek s
2, Hatdsdgi s igazségiigyl boncoldst jegyzéikényvek s
3. Toraskanyvek, dpoltak néviegyzéke us
4. Sebészeti miitéti naplék s
5. Sziilési nap ns
6. Anyakonyvi jelentések ns
7. Mesterséges megtermékenyitéssel kapesolatos fratok ns
8. Az 1997, évi XLVl 16rvény 1. szamn meflékieiében felsorolt fertdzd beiegségben
szenvedSkri] készitert kételezd adatszolgiliatds 30¢év
9. Az 1997. évi XLVIL forvény 2, szémi mellékietében felsorolt sziir§ és alkalmassdgi
vizsgdlatok adatal, #z érintett részér8! kotelezd adatszol é 0 dév
10, Zardjelentések ns
11. Betegfelveteli jogyziksnyvek, elbocsatd igazoldsok 50¢v
12. Tavorott betegek adatlapja i év
13. Informécios és statisztikai adatok évi dsszesitése ns
14. Betegforgalmi Kimutatésok {napi, havi &sszesfisk) 10éy
15. Havi dgysziinetelieiési informécidk 0év
16. Betegelldtassal kapesolatban kiilsd szervek, hatdségok értesitése 10 év
17. Betegekkel kapesolatos kartéritési perek figyel ns
18. Betep-érdekvédelmi lgyek: 1jékoztatas, adatvédelem ng
19. Betegiogi képviseld jelentésci az 1997, évi CLIV. 1@rvény szerint ns
20, Orvosszakértdi, igazshgiigyi orvosszakértdi ligyek, konzitiumok 15¢y
21. Gybgyszercilbtissal, gydgydszati gazokkal kapesolatos ligyek ey
22. Tetemanyaggal kaposolatos iratok 20 év
23. Labor munkalista 1éy
24. Vizsgalati leletek (mésodpéldany) Sév

hm
hm
hm
hm




[image: image14.png]17. Jarébeteg-eliatast igyek

1. Betegnapldk, t0rzslapok, orvost latleletek, kdrszoveitani jegyzékdnyvek,

szerologial és klinikal [sboratériumi vizegblatkérések, munkalapok, lefetek 50 év -

2. Betegforgalmi adatok {évi Osszesii8k} 3Gév -
3. Miitéti &8 ambulins naplok ns hm

4. Ambulans lapok Sév -

3, Labor munkalista Tév -

© 6. Vizsgélati feletek {mdsodpéldany} 5év -

7. Jardbetegekke! kapesolatban kitlsS szervek, hatdsdgek értesitése 10ev -

Roviditések magyarazata:

hm helyben marad

mintav mintavétel

ns nem selejtezhetd

sel a berendezés, eszkdz, gép selejtezdséiy

v
=N





