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L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK!

A szabalyzat hatalya
1.§

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. t6rvény
(tovabbiakban: Ltv.), a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.), a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldé 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol sz6l6 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet alapjan a Szenatus
az iratkezelést az alabbiak szerint szabalyozza:

(1)

2)

3)
4

a)

b)

d)

Az E6tvos Jozsef Foiskola (a tovabbiakban: foiskola) szervezeti egységeinek vezetdi feleldsek azért,
hogy a munkatarsaik az iratkezelési szabalyzat eldirasait megismerjék, és munkavégzésiik soran
alkalmazzak.

A szabalyzat célja, hogy a foiskola szervezeti egységeihez érkezett, naluk keletkezett, vagy az altaluk
tovabbitott iratokat jol attekinthetd, ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék, 6rizzek, selejtezzék, illetve
a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadjak. hogy azok a késobbi hasznalatra alkalmasak
legyenek.

Az foiskolan az iratkezelés rendjével kapcsolatos feladatok ellatasanak iranyitdsa a kancellar feladat-
és hataskorébe tartozik.

A szabalyzat kiterjed a foiskola valamennyi — SZMSZ-ben felsorolt — szervezeti egységere, az
intézményben barmilyen jogviszonyban munkat végzokre, a féiskola mitkodése soran keletkezett vagy
beérkezo és onnan tovabbitott iratara.

Az iratkezelés feliigyelete
2.§

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikdési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért a kancellar felelos.

A Foiskola valamennyi szervezeti egysége részére kotelezo a Foiskola altal alkalmazott elektronikus
iratkezelési rendszer hasznalata. A Foiskolan alkalmazott iratkezelési szoftver a POSZEIDON
(EKEDIR) rendszer.

Az iratkezelés rendszerét modositani csak a naptari év kezdeten lehet.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek felelose a kancellar, aki a teladatot az
iktatasi ligyintézon keresztiil latja el. Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi az Irattari Terv (l.
sz. melléklet).

! Az Ebtvos Jozsef Foiskola Szenatusa 2023. februar 21. napjan a 9/2023.(02.21.) szamu hatarozataval elfogadta az Iratkezelési
szabalyzatot. Utoljara médositotta a Szenatus 2024. marcius 19. napi Glésén a 17/2024.(03.19.) szamu hatarozataval.
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(5) Aziktatasi igyintézé gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol.
intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol. szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat. Feladata tovabba az iratkezelést végzo. vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol
€s tovabbképzésérdl gondoskodni. biztositani az iratkezelési segédeszkdzoket. meghatirozni az
elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagait, lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményeit, és azok betartasarol, betartatasarol gondoskodni.

(6) Ugyviteli tevékenység soran biztositani kell, hogy a kiildemények és az iratok adattartalmat csak az arra

jogosult személy és csak a jogosultsaga mértékéig ismerhesse meg, kezelhesse.

Fogalommeghatarozas

3§

A Szabalyzatban és mellékleteiben, valamint a kapcsol6dé munkafolyamatokban az egyes tevekénységekhez
egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak. Ennek érdekében a Szabalyzat alkalmazasa soran a kdvetkezd fogalom
meghatarozasok veenddk figyelembe:

Alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (kriptografiai magankulcs), amelyet az alaird az elektronikus
alairas létrehozéasahoz hasznal

Alairas-létrehozé eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az alairas-létrehozo
adatok felhaszndlasaval az elektronikus alairast létrehozza.

Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hossza
tavi biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atadasa.

Atmeneti irattar: a Féiskola szervezeti egységei 4ltal az iktatohelyhez kapcsolddoéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas elétti
Orzése torténik.

Bizalmas irat: olyan irat, amely tartalmanak megismerhetdsége szempontjabol érzékeny adatot, iizleti titkot,
vagy szolgalati titkot tartalmaz. Tartalmat csak az arra jogosult és csak a jogosultsaga mértékéig ismerheti
meg, hasznalhatja fel, kezelheti, tovabba rendelkezhet a felhasznalasarol. Erzékeny adatot, iizleti titkot, vagy
szolgélati titkot tartalmaz irat bizalmas iratként torténd kezelését és a hozzaférésre val6 jogosultak kérét a
rektor, a kancellar, tovabba az iratot el6allito szervezeti egység vezetdje hatarozhatja meg, azzal, hogy annak
megismerésbdl a rektort és a kancellart kizdrni nem lehet.

Irat kapcsolatok, csatolt irat: iratok dsszekapcsolasa.

Elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag hozzarendelt, vagy azzal
elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat, dokumentum, amely minden kétséget kizaréan bizonyitja
a dokumentum eredetét, hitelességét és azonositja az alairé személyt, tovabba bizonyitja az alairas tényét.
Elektronikus iratkezelé rendszer: a Foiskola miikodés sordan keletkezett iratok nyilvantartasara.
elektronikus tarolasara, a Fdiskola szervezeti egységei kozotti atadasara szolgald tanusitott szamitogépes
program (szoftver), amely biztositja az iratok nyomon kdvetését, a jogosultsaggal rendelkezd személy részére
valo rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat.

Hivatali Kapu: jogszaballyal kijelolt szolgaltatd éltal a Foiskola szamara nyujtott olyan hivatalos
elektronikus kapcsolattartasra szolgald atmeneti tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim, amely
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biztositja az erre szolgalé alkalmazéason vagy internetes feliileten keresztiil elkiildott elektronikus tGrlapok €s
elektronikus dokumentumok elérését, valamint az elektronikus kiildemény feladasat.

Eléadéi iv: az irattal, kapcsolatos informacidkat hordozé (iigyiratszam. irattari tétel. targy, bekiildo,
ligyintézo, stb.) az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz.

Expedialas: az iratok, vagy dokumentéciok feladasanak elokészitése.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datuménak,
sorszamanak, a kiildemény fajtajanak és érkezési modjanak nyilvéantartasba vétele az érkeztetd konyvben.
Iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokényvben, az iraton és az eldadoi iven.

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata.

Elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az (] iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni.

Iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa
tortént (a Kontroller 2 iktatoprogram elotti idoben).

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Fdiskola latja el az iktatando iratot.

Iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Irattiri terv: a kbziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol trténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megorzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott (egyéni
irattari 6rzési idovel rendelkezo) - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattiri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod.

Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszdmmal torténd ellatdsa és irattarban térténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak, az lgyintézés befejezését kovetd, vagy annak
felfliggesztése alatti atmeneti idore.

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szolo vezetdi
vagy ligyintézoi utasitasok.

Kozponti elektronikus iratkezelési rendszer (Kontroller2): a Foiskolai miikddés soran keletkezett
igyviteli iratok (beérkezé iratok, kimené iratok, belsd tgyviteli iratok) nyilvantartasara, elektronikus
tarolasara, €s elektronikus uton térténd ligyintézésére szolgald szamitogépes program (szoftver), amely
biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasét, sértetlenségét, titkossagat.

Kozponti irattir: az Féiskola tobb szervezeti egységének irattari anyagat selejtezés vagy levéltarba adast
megelézden az iratok taroldsara szolgalo helyiség.

Kiildemény: az irat, amelyet kézbesités céljabol burkolatan (pl. boriték) vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
lattak el, ideértve elektronikus iratot is: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 3. § ¢) pontjaban meghatarozott irat, amely
elektronikusan keletkezett vagy digitalizalt.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele.
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Levéltarba adas: a lejart (helyi 6rzési idejii). maradando értékii iratok teljes és lezart évfolvamainak atadasa
a Kozponti Levéltarnak.

Masolat: az eredeti iratrol sz6veg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszeril (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott.
lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvinyozas): a mér feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérdl az aldirasi jogosultsagnak
megfelelden a kiadmany kézi vagy digitalis alairasaval.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak lehetdségét kizard
mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része. amely elvalaszthatatlan attél.
Szkennelés: a papiralapu iratok képi rogzitése, amely soran az archivalds digitalis formaban térténik meg.
Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett esemény.
Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo iigyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges jellegii
osszekapcsolasa.

Eldirat—utéirat: egymashoz csatolt iratok. Az aktualis irat el6irata az az irat, melyhez 6t — magat csatoltuk.
Utdirata az az irat, melyet hozzacsatoltunk. Tetszoleges szam elbirat és utdirat csatolhato.

Szignalds: az iligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijelolése, az elintézési
hataridoé és a feladat meghatarozasa.

Tandsitvany: a bizalmi szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot az elektronikus
alairasrol szolo térvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantélja a cimzett szamdra az alair6 (alany) személyének, magankulcsanak és nyilvanos kulcsanak
egymashoz tartozdsat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat,
ideértve a hivatalos (egyetemi tisztség, beosztas betoltésére utald) jelleget. Az alairdsi taniisitvany
tartalmazza az alairas-ellen6rz6 adatot (nyilvanos kulcs), az alaird megnevezését, és a tanisitvany kibocsato
hitelesitési szolgaltato elektronikus alairasat.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelslt személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre elokésziti.

Ugyintézés: valamely szerv mitkodésével. illetve személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé Ugyek
ellatdsa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi). formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo igyek meghatarozott csoportja.

Vonalkéd: Egyedi azonositasra hasznalhatd, a szkenner szamara felismerhetd és értelmezhetd kod.
Dokumentumok azonositasdra, elvalasztasara hasznalhato elére meghatarozott tartalmua vonalkdd is.
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Az iratkezelésben résztvevo személyek feladatai

4.§

(1) Az iktatasi tigyintéz6 feladatait a munkakoéri leirdsaban rogzitetteknek megfelelden végzi. melynek
keretében:

a) Ellatja a kiildemények atvételét, szelektalasat, és gondoskodik a megfelelé szervezeti
egységekhez valo tovabbitasarol, melyet az iratkezeld rendszerben is rogzit. A kiildemények
atadasahoz atadas-atvételi lapot készit.

b) Gondoskodik az egyes szervezeti egységektol érkez6 kimend postai kiildemények kezelésérol.
A posta részére atadni kivant kiildeményekhez elektronikus feladéjegyzéket készit a feladas
moédja szerint csoportositva.

c) Az ajanlott kiildeményeket kezeli: soron kiviil tovabbitja a cimzett szervezeti egységnek,
amennyiben a szervezeti egység a boritékon nincs feltiintetve, gy a Rektori-Kancellari
Titkarsaghoz juttatja el. A névre sz616 kiildeményeket soron kiviil juttatja el a cimzettnek.

d) Az iratot érkezteti, a kezeld rendszerben érkeztet, bontja a kiilldeményt és sziikség szerint
vonalkdddal latja el, az iratot beiktatja jelen szabalyzat iktatasra vonatkozé eldirasainak
megfelelden, az iktatdszamot ravezeti. Az iktatott iratokat irattari tételszammal latja el.

e) Az iktatas utan elvégzi a papiralapi dokumentumok digitalizalasat és egyidejiileg
szamitdgéppel ellendrzi az elektronikus adattartalom mindségét, intézkedik a digitalizalas
soran mechanikai okbdl keletkezett hibak (a gytirott, szakadt, dsszetapadt lapok és a nem
olvashato részek) ujboli digitalizalassal valo javitdsarél. Nem digitalizdlhatoak azok a
kiildemények, amelyek nem iktatandok.

f) Aziratot elektronikusan tovabbitja a személyi hozzaférések megadasaval érdemi ligyintézésre,
a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység részére. Ennek sordn az cimzett {igyintéz0 értesitést
kap, hogy killdeménye vagy ligyirata €rkezett. Az iratkezeld rendszerben a kézbesitett
kiildeményt/iigyiratot elektronikusan at kell venni.

g) Az iratokat sziikség esetén papiralapon is tovabbitja a szervezeti egység vezetOjének.
Amennyiben a szignalds a fizikai iraton tortént és nem az iratkezeld rendszerben, akkor a
szamitogépes nyilvantartast kiegésziti a kijelolt tigyintézo nevével, az elintézési hatarid6vel, az
esetleges vezetoi rajegyzésekkel.

h) Ellatja a nem bonthaté kiilldemények szamitogépes érkeztetését é€s az iratkezel6é rendszer altal
generalt érkeztetdszamot ravezeti a zart boritékra, majd a cimzetthez tovabbitja és jel6li ennek
tényét az iratkezeld rendszerben.

i) Ellatja a munkatarsaktol atvett kimend iratok iktatdsat, tovabbitasat.

j) Bevezeti a szamitoégépes nyilvéantartasba a kiadmanyok tovabbitasat, és — az irattari terv alapjan
— végzi az iratok irattarba helyezését, az iratkolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

k) Elokésziti a szervezeti egységektdl kdzponti irattdrozasra kijel6lt iratanyagok iratboritdban,
konténer dobozokban torténd atvételét és ellendrzi, hogy az iratkezeld rendszerben atvezetésre
keriilt-e a kijelolt iratok irattdri tételszama, azok helyessége. Az igy elOkészitett iratokat a
kdzponti tarolasra alkalmas irattari dobozokban elhelyezi.

1) Kozremikodik az atmeneti irattarban 6rzott iratok selejtezésében, tovabba a kdzponti irattar
részére tovabbitando iratok elékészitésében.

m) Gondoskodik az ligyiratok (gyintézésre torténd atvételérél, a sajat iratpéldanyok
lekérdezésérol (az iratkezeld rendszerben).

(2) A szervezeti egység vezetdjének feladatai:
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a) Amennyiben nem maga latja el az iktatasi-iratkezelési feladatot, kijeloli a szervezeti egységnél az
iktatas-irattarozasért felelds tigyintéz6t. melyet a munkakéri leirasban rogzit.

b) Felelos a rabizott teriileten az iratkezelési szabalyok betartasaért, az eldirasoknak megfelelo
munkavégzés feltételeinek folyamatos ellenorzéséért.

A szervezeti egységnél iktatas-irattarozasra kijelolt tigyintézo:

a) Vezeti ¢és feliigyeli az irattarozast. Biztositja a szervezeti egység iratanyaganak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését, nyilvantartasat és Orzését.

b) Az iratkezeld rendszerben atveszi az érkezd vagy atiranyitott dokumentumokat.

c) Szignalja az iratot érdemi ligyintézésre.

d) Kezeli és tovabbitja az iktatasi tigyintézo felé a belso keletkezési, illetve kimeno iratokat.

e) Kozremiikodik az irattarban Grzitt iratok selejtezésében.

f) Koteles a vonatkozé iratkezelési szabélyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani és ez alapjan
az iratkezel6 rendszert hasznalni.

g) Az iratkezelési rendszer oktatasan. hasznélatanak ellen6rzésén koteles részt venni és tevékenyen
kézremiikodni.

h) Problémat, incidenst, veszélyt jelentd rendellenességet. lizemzavart tdle elvarhatéan megsziintetni,
vagy erre a felettesétdl intézkedést kérni.

II.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

5.§

A foiskola hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetOsége érdekében az azonos iigyre - egy
adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kezeli.

Az ligyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott
- az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

6.§

A Foiskola papiralapt és elektronikus iratait az e célra rendszeresitett, tantsitott iratkezelési szoftverrel
vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani

Az iratok nyilvantartasara, iktatsara a foiskola a POSZEIDON (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld
rendszert hasznalja. Az iratkezel6 rendszer hasznalatara jogosultak kotelesek gondoskodni az iratkezeld
rendszer altal kezelt adatok biztonsagarol. A technikai és szervezési intézkedéseknek, a kialakitott
eljarasi szabalyoknak biztositaniuk kell az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsat.
Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.
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Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben. iktatoszamon kell nyilvdntartani
(iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy
kell dokumentalni, hogy egvértelmiien bizonyithato legyen. ki. mikor. kinek tovabbitotta vagy adta at
az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasival biztositani kell, hogy az ligyintézés
tolyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kévetheto és ellendrizheto, az iratok holléte.
pedig naprakészen megallapithato legyen.

Biztositani kell a papiralapi és az elektronikus iratot egyarant tartalmazd ligyiratok egységének
megoOrzését, kezelhetoségét és hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa
nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

Az elintézett ligyek iratait irattarban kell elhelyezni.

A Foiskola irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint egyéb mas iratokat —
legkésobb irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan irattari tételekbe kell sorolni és irattari
tételszammal ellatni.

Heozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

7.§

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozodkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.

A fbiskola alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozoén térolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakériik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell tartani.

Az irat a munkahelyr6l semmilyen célbol sem viheté ki, munkahelyen kiviili tanulmanyozésa.
feldolgozasa, tarolasa kizardlag a kancelldr vagy a rektor engedélyével torténhet meg.

Az irathoz valo hozzaférést az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint kell
biztositani, masok személyiségi jogainak sérelme nélkil.

I
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
8.8

A kiilldemények a tOiskolanak, illetve a munkatarsainak cimezve érkezhetnek postai Gton, futdrral,
kézbesitovel a fdiskola postacimére, tovabba személyesen, és elektronikus formaban.
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Atvételre jogosultak:
a) a postai killdemények esetében a postai meghatalmazassal rendelkezo személy.
b) személyes kézbesitéssel. futarral vagy kézbesitdvel érkezo kiildeményeknél ugyancsak a postai
meghatalmazassal rendelkez6 személy veheti at. aki az atvételt alairasaval dokumentélja
c) aze-mailen érkezo leveleknél a cimzett. vagy az altala megbizott személy,
d) ..SK” kiildemények esetén a cimzett vagy az altala irdsban meghatalmazott személy.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellen6rizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat,
b) akézbesitdé okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét.
c) akiildemény boritékjanak vagy egyéb csomagolasanak sértetlenségét,
d) elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tanusitas megfelel§ségét.

A foiskola kdzponti postazasanak helye a Szegedi ati Campus A/7-es iktaté irodaja.

A személyes kézbesitéssel, futarral érkezo6 killdeményeket az atvevonek a portan vezetett atadas-atvételi
konyvben (6. szamu melléklet) olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével kell az
atvételt elismerni.

A hivatali munkaidén til beérkez6 kiildemények esetében az atvételt a legk6zelebbi munkanapon kell
megoldani.

E-mail-ek fogadasa:

Az elektronikus levelek iratkezel6 rendszerbe torténé elhelyezésére (iktatasara) az ligyintézoknek és
a szervezeti egységek kijel6lt munkatarsainak fokozott figyelmet kell forditaniuk, €s lehetoség szerint
kertilniiik kell a felesleges nyomtatast. A f6iskola minden munkatérsa szamara kotelezd az iktatandd
e-mail-eket az iktato(@ ejf.hu kzponti e-mail cimre haladéktalanul megkiildeni. Az iktatési iigyintézo
napi feladata a részére tovabbitott iktatandd e-mail-ek iratkezelé rendszerben torténé rogzitése
(iktatasa), és az érintett személyek hozzaféroként valé megadasa, egy példanyban valé nyomtatasa,
és annak irattarozasa.

(7) Hivatali Kapun keresztiil érkezo kiildeményeket az iktatasi iigyintézo kezeli.

(8

%)

(10)

Tértivevényes kiilldemények atvételét kovetden a postazd gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol
a feladéhoz. A visszaérkezo tértivevényekkel ugyanigy kell eljarni, mint a bejévé killdeményekkel,
azaz szelektalast kovetden tovabbitani kell az iratkezel6 rendszerben a feladd szervezeti egység részére.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni
kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdan hidnyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kiildeményt, az elektronikusan érkezett irat kivételével, irattarozni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa, érkeztetése

9.§

A foiskolara érkezo kiildeményeket a (3) bekezdésben felsoroltak kivételével. az iktatasi {igyintézo
bontja fel.

Az iktatasi ligyintéz0 a papiralapu iratot érkezteti.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, vagy
b) a .sajat kezii felbontasra”, ,,bizalmas™ kiilldeményeket, amennyiben arrol a felsoroltak irasban
kiilén nem nyilatkoztak.
A nem felbonthaté kiildemények cimzett altal t6rtén6 atvételérol feljegyzést kell késziteni. Az atvétel
ténye rogzithetd a kézponti elektronikus iratkezel6 rendszerben.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

Az iktatasi {igyintéz0 feladata a kiildemények bontasaval parhuzamosan azokat szelektalni,
csoportositani a cimzés alapjan, azért, hogy tovabbitasuk mielébb megtorténhessen.

A kiilldemény felbontasakor az iktatasi tigyintézOnek ellendriznie kell a kiildeményben jelzett
mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatosdgot. Amennyiben a kiilldeményt felbontd személy
hidnyt, illetve a killdemény olvashatdsagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell
jegyeznie a kiildeményre. A hianyt, problémat kdzponti elektronikus iratkezel6 rendszerben rogziteni
kell, tovabba errl a feladot tajékoztatnia kell. A hianypotlast minden esetben az iktatasi {igyintézonek
kell kezdeményeznie a cimzettnél.

Amennyiben a kiildemény felbontasakor deriil ki, hogy az pénzt, vagy mas értéket tartalmaz, az
Osszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton és a kozponti elektronikus iratkezelé rendszerben
rogziteni kell, illetve az értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak elismervény ellenében at kell
adni. Az elismervényt minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

Ha a kiildemény (irat) témajahoz, idopontjahoz jogkévetkezmény flizédik, vagy fiizédhet, a boritéknak
az irathoz torténd csatolasaval — vagy annak digitalizalasaval, illetve adatainak feltiintetésével a
kézponti elektronikus iratkezelé rendszerben — gondoskodni kell arrdl, hogy a feladas, a beérkezes,
illetve az atvétel idopontja harmadik fél szamara is megallapithatd legyen.

A visszaérkezett tértivevényt az iktatdsi ligyintéz6 koteles az eredeti feladohoz visszajuttatni vagy a
postai feladojegyzékhez kell csatolni.

Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a killdeményt haladéktalanul vissza kell juttatni a posta
részére ,,a felado nem ismert, téves cimzés stb..” kiséretében.
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A Kiildemény iktatasa
10.§

A foiskolara érkezo vagy a helybol inditott iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének,
iktatasanak pontos ideje, az intézkedésre jogosult személy neve, az irat targya, a Kkezelési
feljegyzésekben az elintézés modja, valamint az irat helye megallapithaté legyen.

Az iktatast a kozponti elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiil lehet végrehajtani. Az elektronikus
rendszerekhez sziikséges technikai ismeretekre, hasznalatira a POSZEIDON felhasznaloi kézikonyve
ad iranymutatast.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) akonyveket, tananyagokat,
b) irasbeli dolgozatokat,
¢) areklamanyagokat, tijékoztatokat,
d) ameghivokat,
€) nem szigoru szamadasa bizonylatokat,
f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
g) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
h) a munkaiigyi nyilvantartasokat,
1) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
j) akozlonyoket, sajtotermékeket,
k) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
) egészségiigyi dokumentaciokat
m) tervdokumentaciokat
n) NEPTUN Egységes tanulmanyi rendszeren beliil kezelt kérelmek/kérvények kivéve az atsorolasi
és részletfizetési kérelmek
0) EKR, DMU, DKU, DKR, NKOH, KEF, EPTK feliileten keletkezett iratokat

Iktatast csak és kizarolag jogosultsaggal rendelkez0, a kancellar altal kinevezett iktatasi tigyintézd illetve
helyettesitoje végezhet.

Az iratokat els6dlegesen a beérkezés napjan, de legkésibb az azt kovetd munkanapokon kell iktatni. Az
iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie. Soron kiviil kell iktatni hataridds iratokat és
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ..silirg6s™ jelzésii iratokat.

Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (pl.: iratra készitett vélemény,
vélaszlevél, kiadmany). Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az
elézményhez alszamosan kell iktatni, mely eredményeként az iratkezeld rendszer automatikusan
megteremti az iratkapcsolatot az azonos tigyben keletkezd iratok kdzott. Amennyiben a kiildeménynek
a kordbbi év(ek)ben van elézménye. akkor az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény foszama ala
tartozo alszammal, Ggy 4 fészamra kell azt régziteni az iratkezeld rendszerben az eloirat iktatoszamanak
megjeldlésével. Ebben az esetben az iratkezeld rendszer nem teremti meg az automatikus iratkapcsolatot
a két t6szamos irat kozott, ezért az igyintéz0 feladata a rendszerben az iratok iratkapcsolattal tdrténod
Osszerendelése.
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A kozponti elektronikus iratkezel6 rendszerben az ..iktatokonyv™ évenkénti megnyitdsa. lezarasa (adott
év januar els6 munkanapjan). a rendszerben automatikusan torténik. A lezart iktatokonyvbe uj irat
iktatasat a rendszer nem tesz lehetévé.

Az iktatokonyv a foiskola rendeltetés-szerli miikodése soran meghatarozott elnevezés.

Az iktatokonyv tartalmazza:

- az iktatdszamat;

- az iktatas idopontjat;

- akiildemény érkezésének idépontjat, modjat, érkeztetdszamat:

- akiildd megnevezését, azonosito adatait; - a cimzett megnevezését, azonosito adatait;
- az érkezett irat iktatdszamat (idegen szam, hivatkozasi szam);,

- amellékletek szamat;

- az ligyintézd szervezeti egység és az {igyintézd megnevezését:

- azirat targyat;

- azeld és utdiratok iktatdszamat:

- az ligyintézés hataridejét, és végrehajtasanak id6 pontjat;

- azirattari tételszamat (az iktatasi tigyintéz6 az iktatas soran hatarozza meg)
- azirattirba helyezés idopontjat.

A Féiskola altal haszndlt iktatészam forméatum kézpontilag keriil meghatarozasra az alabbiak szerint:
Iktatészam: NévFszam-alszam/év

Név: a Foiskola Campusa (PSZ) és a szerzédések (SZERZ)

Fészam: folydsorszam szerinti azonositoszam

Alszam: az adott irathoz tartozo alszamos iratot jel6li, folyésorszam szerint

Ev: az iktatas évét jeloli

Nem bonthato killdemények érkeztetése €s tovabbitasa:

A nem bonthatd kiildeményeket az iktatasi ligyintézo érkezteti és tovabbitja azokat a cimzettnek. Abban
az esetben, ha nem allapithaté meg a pontos cimzett, akkor a Rektori-Kancellari Titkarsagra kell
tovabbitani a killdeményt.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot (jbdl le kell zarni, ra kell irni a felbont6 nevét, felbontas
datumat €s a ,,téves bontas™ feliratot. A kiildeményt siirgdsen 4t kell adni a cimzettnek és az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan jeldlni kell a , téves bontas™ tényét.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje vagy felhatalmazottja, bontds utdn a hivatalos
kiilldeményt iktatasra a szervezeti egység ligyintézdinek kételes atadni.

Abban az esetben, ha az irat az iktatast kdvetden irattarozasra keriilt. de egy ligyintézonek sziiksége van
az eredeti iratra, akkor ezt irat kolcsonzésként kell rogziteni az iratkezeld rendszerben, az eredeti irat
csak ezt kdvetoen keriilhet atadasra. A funkcio segitségével beazonosithatd. hogy kinél talalhatd az
eredeti irat.

Amikor az iigyintéz6 visszaadja az eredeti iratot. akkor ezt visszaszolgaltatasként rogziteni sziikséges
az iratkezeld rendszerben is.

Minden olyan iratot digitalizalni kell, ami iktatasi szamot kap, kivéve a tervdokumentéciokat, illetve
azokat az iratanyagokat, amik nagy terjedelme miatt fizikailag nem tudunk digitalizalni.
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A nem papiralapu. elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérolappal lehet (2. szimi melléklet) Az adathordozot és a kisérdlapot. mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon Iévé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Papiralapi iktatokonyvet kell feltektetni. ha barmely oknal fogva az iigyintéz6 szdmara az iratkezeld
rendszerhez valo hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba iitkozik (iizemzavar). Emiatt a ..siirgds™.
~azonnal”, ,.soron kiviil” jeloléssel ellatott iratokat — mind a bejévo, mind a kimend és belsd iratforgalom
esetében — az adott évben 1-t6l kezd6do iktatoszammal erre a célra a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, tovabba, a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat
is, ha az iktatas akadélyoztatasa meghaladja a 24 orat. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezel
rendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényvben.
A rendkiviili helyzetben haszndlt iktatokonyvet az év végén le kell zami, és az iratkezelési segédletekkel
egylitt tartani. Az dtmeneti nyilvantartasba vett iratokat a rendszer ismételt mitksdésekor be kell iktatni,
az ideiglenes iktatoszam feltiintetésével.

Az elektronikus iktatokdnyveket év végén le kell zami, oly modon, hogy abbél @ij fészamra, illetve
alszamra torténé iktatds mar ne torténhessen. Minden évben januar 1-t81 1jj iktatokényvet kell nyitni.

Iratok digitalizalasa
11.§

Az iratkezel6 rendszerben minden beérkez6, belsé vagy kimené irdnyu iratot, amely iktatészammal
rendelkezik, digitalizalni kell, kivéve a tervdokumentaciokat, illetve azokat az iratanyagokat, amik nagy
terjedelme miatt fizikailag nem tudunk digitalizalni. A papir alapu iratokat a papirmentes irat és
ligykezelés érdekében digitalizalni kell. Az irat digitalizalasara iktatast kévetden keriilhet sor az iktatasi
iigyintéz0 altal az iratkezel$ rendszer segitségével.

Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok digitalizaldsa. Az iratkezel rendszer
rendelkezik digitalizal6 funkcidval, vagyis az iktatds soran az irat alapinformaciéi mellé szerelni lehet
az irat digitalizalt formatumban tarolt elektronikus képét.

Digitalizalas elott az iratot vonalkoddal kell ellatni.

A teljes koru digitalizalas aldl kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:
a) amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,
b) amelyek nem keriilnek iktatasra,
c) CD/DVD kiildemények tartalma

Az iktatasi ligyintéz6 feladata a papiralapd dokumentumok digitalizalasat kovetden az iratkezeld
rendszerben és/vagy a kijelslt fajltarolon ellendrizni az elektronikus adattartalom mindségét. és
intézkedni a digitalizdlds soran mechanikai okbol keletkezett hibak (a gyiirstt, szakadt, 6sszetapadt
lapok és a nem olvashato részek) ujboli digitalizalassal t6rténé javitasarol.

Az esetlegesen mas adathordozon. vagy formatumban érkezé iratokat fajlcsatolassal kell az iktatott
tételhez rendelni (pl.. CD/DVD-én, pendrive-on. egyéb adathordozon szerepld alloméanyok).
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Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
12. §

Az iktatast veégzo ligyintéz6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjanak elektronikusan atadni, aki kijel6li az tigyintézést végzd személyt (szignalas).
Amennyiben a vezeto ugy rendeli el. akkor az altala meghatarozott iratokat szignalas nélkiil ahhoz az
tigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az igyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy. ligycsoport feldolgozasara illetekes
szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetlenil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

Szignalaskor kotelezben az aldbbi adatokat kell rogziteni. fliggetleniil attol, hogy az elézetesen az
iratkezel6 rendszerben, vagy magén az iraton valosul meg:

a) szignalo személy,

b) feladat,

c) ligyintézok,

d) hatéarido.

A szervezeti egység vezetje tartds tavolléte esetén koteles irasban eseti, vagy allandé jelleggel
helyettest megbizni, aki a részére érkez0 hivatalos kiildeményeket a tavollétében szignalja.

Amennyiben a szignalast kdvetden tobb szervezeti egységet érint az tigy, akkor a szignalast végzének
lehetGsége van betekintési jogosultsdgot adni mds szervezeti egység és/vagy felhasznald személy
szamara.

Az iratok iigyintézése
13. §

A kijelolt tigyintézo koteles az iratkezeld rendszerben hozzarendelt ligyintézési feladatokat hataridore
elintézni.

Ha az irat hataskor vagy illetékesség hianya miatt nem a kijel6lt ligyintéz6hoz tartozik, akkor azt az
iigyben illetékes hataskérrel rendelkezo szervezethez vagy személyhez kell tovabbitani.

Az iratok ligyintézése — abban az esetben, ha azt nem szikséges kiadmanyozni - az iratkezeld
rendszerben torténik. Az iratkezel rendszerben az ligyintézok szamadra hozzaférhetdk az tigyintézéshez
szitkséges informaciok. A kiadott iratok iligyintézésének, a kapcsoldédo feladatok végrehajtasanak
nyomon kévetése, az esetleges beavatkozas az illetékes vezeté feladata.

Amennyiben tovabbi intézkedés nem sziikséges, az iratot elintézetté kell tenni (az elektronikus
iratkezel6 rendszerben). majd irattarba kell helyezni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
14. §
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Kiadmanyt postai Gton, futarral, csak iktatoszammal és a foiskolan rendszeresitett levélpapir
formatumon. e-mailek esetében hivatalos e-mail formatumban lehet tovabbitani. A tovabbitis mddjat és
idépontjat. a cimzett megadasaval az iratkezelo rendszerben kell rogziteni, a kiadmanyhoz tartozd
boritékot meg kell cimezni és fel kell tiintetni rajta a feladas modjat. A sziikséges nyomtatvanyokat
(tértiveveény, ajanlott feladoszelvény) az iktatasi tigyintézonek ki kell toltenie, vagy ki kell nyomtatnia
az iratkezelo rendszerbdl. Rogziteni kell a kiildeményhez tartozo érték és suly adatokat az iratkezeld
rendszerben. majd a kimené kiildeményeket a tovabbitas modja szerint csoportositva (posta, kiilon
kézbesito, futarszolgalat stb.) atadni a szolgaltatast végzonek.

A postai Gton tovébbitott kiildeményekrol naponta az iratkezel6 rendszer altal generalt postai
feladojegyzék késziil. A sima postai killdeményeket darabszam szerint, az ajanlott, a tértivevényes
leveleket és csomagokat kiildemény-fajtanként elkiilonitve kell a feladdjegyzékre ravezetni.

A postai keézbesitésnél hasznalt tértivevények az elektronikus feladdjegyzékhez kell csatolni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbodl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az illetékes szervezeti egységnek
vagy ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Az irattari terv és irattarozas
15. §

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a

foiskola tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

Az irattari terv tartalmazza az egyes irattari tételszdmokhoz tartozo iratok Gigykoreit (targykoreit), azok
meg6rzési idejét (selejtezési ido), valamint a nem selejtezhetd iratok levéltari atadasanak idejét. Az
irattari tételszamok az egyetem feladat- és ligykorok szerint csoportositottak.

A fdiskola tgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket killonbozd fOcsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonos részén beliil a fdcsoportok szervezeti egységenként
is kialakithatok. Az el6zdekben foglaltak szerint csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari
tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositdval (irattari tételszam) kell elltni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, annak modositasat a szervezeti egységek javaslata alapjan
az irattarért munkakorileg felelés dolgozo kezdeményezi.

A Foiskola valamennyi szervezeti egységeének a keletkezo, és a szervezeti egységek k6zott mozgod
iratok atmeneti taroldsara a szervezeti egységek helyiségeiben kézi irattarat kell biztositani, mivel az
iratok kezelését, ligyintézését a szervezeti egységek ligyintéz6i végzik.

Azokat az iratokat kell a munkahelyeken kialakitott atmeneti. kézi irattarban Orizni. amelyeket a
k6zponti irattarban még nem helyeztek el, tovabbd amelyekre az ligyintézés folyamatiban még sziikség
van.

A kézi irattarakban az iratokat novekvo iktatdszam szerinti iratgyijtdkben kell tarolni. A szervezeti
egység vezetdjének dontése értelmében a ndvekvo sorszamozasu tarolas helyett mas modot is lehet
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alkalmazni (témanként, irattipusonként, partnerenkent, irattan tételszamonként, stb.), de ebben az
esetben is biztositani kell a gyors és egyértelmd elo-, illetve visszakeresést.

Az iratok tarolasara szolgalo iratgyijtoket azonositani kell az alabbiak szerint:
- irattar tételszam,
- iratok keletkezési éve,
- iktatoszam tartomany,
- illetve egyéb tarolasi mod esetén a témacsoport neve
- vagy a gyors és egyértelmi elo-, illetve visszakeresést biztosito azonosito feltiintetésével.

A kézi irattarbol a kozponti irattarba csak elozetes kancellari jovahagyas birtokaban és irattéri
jegyzékkel (3. sz. melléklet) ellatva keriilhetnek at az iratok.

(10) Kozponti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, kiadmanyozott,

irattari tételszammal ellatott iratokat, {igyiratokat. Azokat az iratokat kell elhelyezni, amelyek nem
kapcsolodnak folyamatban [év$ (igyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos {igyintézést.

(11) A kozponti irattar az irattari tervnek (1. sz. melléklet) megfelelden Orzi az iratokat, majd ezt kdvetden

azokat selejtezi. illetve a maradando6 értéki iratokat atadja a Levéltarnak.

(12) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(13) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a folyamatban

levo, elintézetlen igyek atadasarol a feladatkort atvevo szervezeti egység vezetdje részére.
Ha a megszlind szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a megsziind
szervezeti egység irattaraban levé iratanyagokat a kdzponti irattar részére kell 4tadni.

(14) Kozponti irattarba helyezés elott az iktatasi ligyintézo:

a) megvizsgilja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) az lgyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, amelyet papiralapa irat esetén az iratra is
ravezeti,

c) afeleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az iigyiratbdl kiemeli és a selejtezési eljaras
melldzésével megsemmisiti,

d) ellendrzi az irathoz vagy ligyirathoz rendelt tételszamot, és abban az esetben, ha 5 évig kell
megorizni azt, akkor gondoskodik annak selejtezésének megszervezésérol.

Csak azon tételeket lehet atadni a kdzpont irattarba, melyek megdrzési ideje meghaladja az 5 évet.

(15) Az irattari iigyintézo az atvett iratokat az iktatokonyvbdl kivezetteti és iligykorszamonként, az

iktatoszamok emelked6 sorrendjében irattarozza.

(16) A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu tGgyiratok adhatok le.

(1

Iratkolcsonzés és betekintés
16. §

A szervezeti egységek, személyek jogosultsaguk alapjan a kdzponti irattarbol hivatalos hasznalatra
iratokat kolcsonézhetnek, illetve betekinthetnek azokba.
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(2) A kozponti irattarbol iigyviteli célra kikolcsonzott tratokrol nyilvantartast kell vezetni (a kozponti
elektronikus iratkezelo rendszerben). A kolcsonzési naplonak tartalmaznia kell az irat iktatoszamat. a
kolesonzo szervezeti egység. vagy személy nevét. a kolcsonzés, illetve a visszaadas datumat.

1,9

(

) A kolcsonzést utolagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

(4) A kdzponti irattarba leadott iratokat csak az iktatasi tigyintézo felé torténé elbzetes bejelentéssel
(iktatasi ligyintézd eldzetes rektori, kancellari egyeztetés alapjan) lehet kdlcsondzni.

(5) A kiadas engedélyezésének irdsban kell torténnie, a hozzaférést a kdlesonzott irat adathordozdjatol
fliggden kell biztositani.

(6) Az irattarban elhelyezett iratokat az iktatési tigyintézonek csak elismervény (4.sz. melléklet) ellenében
adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozoja, illetve az
ligyben nem ¢érdekelt személy részére felvilagositds, vagy masolat barmely ugyiratrol csak
rektor/kancellar engedélyével adhatd.

(7) A kolcsonzes soran figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akadalyozni a jogosulatlan
hozzaférést, illetve betekintést.

(8) A vissza nem szérmaztatott iratokrol az év végén jegyzéket kell késziteni, amit el kell juttatni a
kancellari titkarnak.

Selejtezés, megsemmisités
17. §

(1) Az ugyiratok selejtezését az irattari tervben régzitett 6rzési ido leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f)
pontja szerint kell végrehajtani.

(2) Az iratselejtezésrol - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
jegyzékodnyvet (5.sz. melléklet) az iratkezelésért feleldés vezeté jovahagyasat kovetGen az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv 30
napon belill visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével
gondoskodik. A megsemmisités tény€rdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet csatolni kell a selejtezési
jegyzokonyvhoz.

(5) A megorzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezdrasat kdvetd naptol kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil. a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az adatallomanybol.

(7) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni. amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozésat, a
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kicserélt példanyokat a jegyzOkonyv-hitelesitok jelenlétében kell megsemmisiteni. Az iires, illetve az
elrontott €s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrol a
megbizott ligyintéz6 nyilvantartast koteles vezetni.

(5) Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt lires bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvany érvénytelenségérol
az Emberi Eroéforrdsok Minisztériuma hivatalos lapjaban kozlemény kozzétételét koteles
kezdeményezni és az Oktatasi Hivatal honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ezzel egyidejiilleg a
Tanulmanyi és Felnottképzési csoport tajékoztatast ad a felsdoktatasi informacids rendszer felé
megjeldlve az adott nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség
idépontjat.

ZARO RENDELKEZESEK
20. §

(1) Az Eotvos Jozsef Foiskola Szenatusa 2023. februdr 21. napjan a 9/2023.(02.21.) szamt hatarozataval
elfogadta az Iratkezelési szabdlyzatot. Utoljara modositotta a Szenatus 2024. marcius 19. napi iilésén a
17/2024.(03.19.) szamu hatdrozatdval. A szabalyzat a levéltari elfogadas napjatdl: 2024.marcius 25.
hatélyos.

Baja, 2024. marcius 25.

Dr. Paska Mihaly
kancellar

. f i
Kelalpaie... TUIES.. .J.ﬁ./.gc\
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya
rektor




Az Eotvos Jozsef Foiskola Iratkezelési Szabalyzatanak 1.sz. melléklete

UGYKOROK
' : . . ... | Levéltarba
Szam Megnevezés Megorzési id6 adas ideje
1 JVezetési ligyek
2 ]|Oktatok, alkalmazottak, egyéb dolgozdk iigyei
3 JTudoményos munka
4  |Oktatasi munka
5 |KOnyvtari ligyek
6 [Kiilkapcsolatok
7  JHallgatéi iigyek
8  JKollégiumi ligyek
9  |Kulturalis és sportiigyek
10 |Pénz és gazdasagi ligyek
1. VEZETESI UGYEK ... |Levéltarba
Meg0rzési id6 g
&) adas' ideje
(&v)
1-1 |Belsd szabalyzatok, utasitasok, hatdrozatok NS 15
1-2  |Bizottsagok szervezése és miikodése NS 15.
1-3  JEgyiittmiik6dési megallapodasok NS 15
Konzisztorium, F6iskolai Szenatus, Intézeti Tanacs
1-4 (1 1e . NS 15
mikddésével kapcsolatos tigyiratok
1-5 |JGazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos ligyek NS 15
1-6 JFb6iskolai alapitvanyokkal kapcsolatos tigyiratok NS 15
1-7 JAkkreditacid, szakinditds, szakalapitas NS 15
Miikddési engedély, Alapitoé Okirat, fenntartdval
1-8 . NS 15
kapcsolatos iratok
1-9 |Intézményfejlesztési Terv NS 15
1-10 |Mindségbiztositashoz tartozd iratok 50 -
1-11 |[Bels6 kontrollrendszer NS 15
1-12 |Honositas 50 -
1-13 |Statisztikai adatszolgaltatasok NS 15
1-14 [Bels6 ellenorzés 50 -
1-15 [Kiils6 ellendrzések 50 -
1-16 |Iktatasi rendszer ligyei NS 15
1-17 {Informatika, rendszerfejlesztés 20 -
1-18 |Egyéb vezetdi tigyek NS 15




2. OKTATOK, ALKALMAZOTTAK, EGYEB DOLGOZOK ... | Levéltarba
UGYEI e P A
(ev) .
(év)
[ranyado
2-1 |Munkaiigyi, személyligyi anyagok nyugdijkorhatar | -
+5év
Iranyado
2-2  [Kinevezések, felmentés, athelyezés nyugdijkorhatar | -
+5év
2.3 Megbizasi szerzodések, tobbletfeladat, munkaltatoi 10 )
kdlcson
2-4 JFegyelmi ligyek, kartéritési iigyek, munkaiigyi vitak 20 -
Iranyadé
2-5 JAdo és tarsadalombiztositasi ligyek nyugdijkorhatar | -
+5év
Iranyado
2-6 |Kitiintetésekkel, dijakkal kapcsolatos tigyek nyugdijkorhatar
+5év
Iranyado
2-7 |Dolgozdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek inyugdijkorhatar
+5év
2-8 |lelenléti ivek 5 -
Iranyadé
2-9 [llletmény mellékletek nyugdijkorhatar
+ 5 év
2-10 {Munkaiigyi adatszolgaltatasok, statisztikak 10
2-11 |Uzemi balesetek NS 15
2-12 |Egyéb munkaiigyi levelek 20 -
3. TUDOMANYOS MUNKA ... .. | Levéltirba
Meg6rzési id6 L g
&) adas’ ideje
(ev)
3-1 JTudoményos munkatervek, beszamolok (K+F) NS 15
3-2  JTudoményos Bizottsag ligyei NS 15
3-3 |Kiadvanyok 10 -
3-4 JTudomanyos palyazatok ( hallgatdi, oktatdi, kutatéi) NS 15
3-5 |Osztondijak 10 -
3-6__|PhD-val kapcsolatos iigyek NS 15




4. OKTATASI MUNKA .. ... |Levéltarba
Megoérzési id6 e
(&) adas’ ideje
(év)
4-1 |Tantargyfelosztasok, oraterhelés,tantargyi feleldsok NS 15
4-2 PJelentések oktatasi €s tanulmanyi ligyekben, statisztika NS 15
4-3 |Vizsga, zardvizsga NS 15
4-4 JOTE, TGYP, TDK NS 15
4-5 |Felndttképzés NS 15
4-6 |Egyéb 50 -
5. KONYVTAR . | Levéltarba
Megorzési id6 s s
év) adas' ideje
(&v)
5-1 |Konyvtari levelezés 3 -
5-2  |Konyv és folyodirat rendelések 5 -
5.3 A konyyvtari dllomany idészakos revizidjaval kapcsolatos 50 i
iratanyagok
5-4  JKonyvtar miikodésének alapdokumentumai NS -
5-5 |Konyvtar fejlesztéssel kapcsolatos palyazatok 15 -
5-6 JFoiskolai mizeummal kapcsolatos iratok NS 15
5-7__|Konyvitarkdzi megallapodasok, iratok NS 15
6. KULKAPCSOLATOK ... | Levéltirba
Megdrzési id6 e
(&) adas' ideje
(ev)
6-1 [Kulturdlis egyezmények, egylittmiikodési megéllapoddsok |NS 15
6-2 ]Oktatok, hallgatok cseréje NS 15
6-3 [Kiilfoldi latogatok fogadasa NS 15
6-4 |Oktatok / hallgatok kiilfoldi tanulmanyitjai, kikiildetései |10 -
6.5 Kiilfoldi 6szondijak Erasmus/CEEPUS/Macovecz...stb 10 -
beszamolok, tdmogatdi szerzodések intézmény kozott
6-6 |Stipendium Hungaricum-mal kapcsolatos iratok 10 -
6-7 |Toborozassal kapcsolatos e_g_yiittmﬁkﬁdések 10 -




7. HALLGATOI UGYEK . | Levéltarba
Megorzési id6 g
(V) adas’ ideje
(ev)
7-1 JTanulmanyi lgyek 10 -
7-2  JTanulmanyi ligyekkel kapcsolatos fellebezések 20 -
7-3  jIntézményiinkben ill. jogelddjénél folytatott tanulmanyok |10 -
7-4 |Fogyatékkal él6 hallgatdk iigyei 10 -
7-5 |Hallgatok személyi anyagai 10 -
7-6 |Adatlapok 10 -
7-7 |Hallgatéi torzskonyv NS 15
7-8 JHallgatoi szerzodések 80 -
7-9 |Létszamigazolasok 50 -
7-10 JJelentkezés 10 -
7-11 |Atjelentkezés 5 -
7-12 |Passziv félé 10 -
7-13 |Tagozatvaltas 10 -
7-14 |Szakvaltéas 10 -
7-15 |JAtsorolés (AT-KTG) 10 -
7-16 |Torlés 10 -
7-17 JAkkreditacié 10 -
7-18 |Felmentések 10 -
7-19 |Szakmai gyakorlatok 10 -
7-20 |Zarbdvizsga, szigorlati jegyzokonyvek, leckekonyvek 20 -
7-21 |Okmany kiildése 10 -
7-22 |Igazolasok 5 -
7-23 |Téjékoztatas 10 -
7-24 |Tandij, didkhitel 10 -
7-25 |Osztondijak NS 15
7-26 |Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb ligyei NS 15
7.97 Hallgatéi Onkormanyzat megvalasztasaval és mikodésével |10 -
kapcsolatos ligyek
7-28 JTudomanyos didkkorok NS 15
7-29 |DJB ligyek NS 15
7-30 E_g_yéb hallgatékkal kapcsolatos ilg_yek 10 -
8. KOLLEGIUMI UGYEK w4 | Levéltarba
Megdrzési ido g
(&) adas' ideje
(ev)
8-1 [Kollégiumi felvételek jegyzdkonyvei NS 15
8-2 [Kollégiumi vezetési ligyek NS 15
8-3  |Kollégium miikddésével kapcsolatos iratok NS 15
8.4 Kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos iratok, felvételi 10 i
kérelmek, fellebezések
8-5 |Kollégiumi Bizottsag mitkddésével kapcsolatos iigyek NS 15
8-6 _|Szakkollégiumok iratai NS 15




9. KULTURALLIS ES SPORTUGYEK

. . ... | Levéltarba
Megérzési ido C g
(év) adas' ideje
(€v)
9-1 |Kulturdlis Bizottsag miitkodésével kapcsolatos ligyek 20 -
9-2  |Sport Bizottsdg miltkodésével kapcsolatos ligyek 20 -
9-3 |Sportesemények 20 -
9-4 |Rendezvények 20 -
9-5 |Kiallitdsok, tréningek 10 -
10. PENZ ES GAZDASAGI UGYEK .. | Levéltarba
Megorzési id6 s g
(&) adas' ideje
(ev)
10-1 JSzerzédések (Bérleti, szallitasi és tamogatasi szerz6dések) |30 -
10-2 |Koltségvetések, eldirdnyzat modositasok NS 15
10-3 [Koltségvetési beszamolok 10 -
10-4 |Fenntartdi adatszolgaltatas 10 -
10-5 |JEgyeb adatszolgaltatasok, statisztikak 10 -
10-6 Magyar Allamkincstarral, bankszamldkkal kapcsolatos 10 i
ligyek
10-7 JAdoiigyek 10
10-8 [Kovetelés behajtassal kapcsolatos ligyek 20 -
10-9 |Banki és pénztari bizonylatok 10
10-10 |Egyéb gazdasagi ligyek 10
10-11 |Kontrolling tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
10-12 jVagyonhasznositasi iizemeltetéssel kapcsolatos iratok 20 -
10-13 }Vevdkkel, szalitokkal kapcsolatos levelezések 10 -
10-14 |]Leltar és selejtezés 10 -
10-15 ]Beszerzések 10 -
10-16 |Kozpontositott beszerzések 10 -
10-17 [Ko6zbeszerzeések 10 -
10-18 |Beruhazasok, felujitasok NS 15
10-19 [Miiszaki és lizemeltetetési igyek 10 -
10-20 JTiizvédelem, munkavédelem 10 -
10-21 |Polgéri, vagyon- €s katasztréfavédelem 10 -
10-22 |EU-s palyazatok pénziigyi lebnyolitasa 10 -
10-23 Palyazatok és projektek megvaldsitasahoz kapcsolédo nem NS 15
pénziigyi vonatkozasu iratok
10-24 FelsGoktatési, K+F €s egy€b kutatasi palydzatok pénziigyi NS 15
lebonyolitasa
10-25 Egyéb nem K+F és nem kutatasi palyazatok pénziigyi 10 -

lebonyolitasa
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[.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT — 2024. 03.19.

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA

2.sz. melléklet

KISEROLAP ELEKTRONIKUS KULDEMENY ATVETELEHEZ

Felado szervezet/személy neve:

Feladé cime:

Feladas datuma:

Cimzett szervezet/személy:

Cimzett cime:

Atvétel datuma:

Cimzés adatai:

SSz.

Irat
targya

Irat
iktatasi
szama

Fijl
neve

Fajl
tipusa

Elektronikus
alairassal
rendelkezik

Adathordozé
paraméterei
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EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
oryis sousey [.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT — 2024.03.19.

3.sz. melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

szerv megnevezése

Ikt. szam:

Késziilt: ........... crenreenean ettt b et h e E et e h Rt e R e bt e b e ek e s e s e e R e Rt e b e s b e s et e et e s e es e seensetenseens
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
r
ALAAO: ...ttt e s st s ne ettt aes
(atado szerv megnevezése)

(dtaddsért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)

Atvevl: ............. ettt h bt h e b e bt e a e bt eh ek b e s a s ae st h e e E e e RS e eE At ek et e st et e b e e e s et e nessene et ensaneere s
(dtvevd szerv megnevezése)
(drvételért felelSs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvétel targydt képezo iratanyag: ...........cccoevvvenvieinniinninnneccneenn e

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az dtadas-atvétel indoklasa:

e crerrrerereereeneinnes Crerrrretr e e s st raeeeeaaaaaaans B ROPOUURUOTURUOROROPPIRt
O RO U OO UP PP P POPPRPRPRRPPIOE
ORI cerarerrrarees Fevreeeestaeeae e anbnanes e a et e s ettt s e s e e e s nne e rerenen e e eas
e e P
atado atvevd
,
Melléklet: lap IRATIEGYZEK
T p I
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevd
1 pld. Atadé

1 pld. Irattar
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EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
[.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT — 2024. 03.19.

4.sz. melléklet

IRATKIKERO / IRATPOTLO LAP (BIZONYLAT)

Bér és Munkaiigyi Csoport
Ikt. szam:

Sorszam/év:

........................................... tartalmaz6 iratokat az EJF koOzponti irattarabol a
............................ szervezeti egység részére atvettem.

(olvashato alairas)



5.sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:' - /2024

Késziilt a [szerv neve] irattdraban hivatali helyiségében: (pontos cim, ddium)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds VezZetd: .. .o.vvr it e (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (-tol, -ig)

A selejtezés ald vont iratok évkare: (-tdl, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (ésszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:

A selejtezés ald vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.):

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabilyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattdri terv szdma:’

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVL. toérvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsat a jegyzdkonyv ....... szamui mellékletét képe-
z6 iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészim szerinti) felsorolasit a jegyzékonyy .......
szami mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarmak felter-
jeszti,

I 4 selejte=ési jegy=Gkonyvet, példanyszamtd! fiiggetleniil, egy ikiatoszamra sziikséges iktatni.
? Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Gr=ési idejének megviltoziatdsdra,
akkor az erre vonatkozo levél ikiatészamat is kérjiik feltiintetni.



KmfF

P. H.

Iratkezelésért felelés vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

............................................................... P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol



Melléklet a - 2024 iktatoszamu iratselejtezési jegyzOkSnyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsoroldsa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkér Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeé-

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)




[Iratjegy=ék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszinti jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése:.................cooevneenvunnnnn..

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:*

Tktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Terjedelem

Iktatoszam (ifm)

Ugyirat targya Evkor

[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése:...............covvvenveninienenn...

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Targy

Evkar

Teredelem
(ifm)

3 Darabszintii jegv=ék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszém hidnya stb.) — lehetileg eld-etes
levéltdri egveztetést kovetGen — készitendo. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt, iigviratszintd lista esetén is
kérjiik a levéltdrral torténd eldzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti. azaz keletkeztetG (jogelddik)
szerinti bontas alkalmazando.

¥ Amennyiben a tdblzatban Gsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegy-
z6kényv elején jel=ett — ok/koriilmény folytan nem ho=zdférhetd, a jelzett rész iiresen marad.

7 Irattdri terv hignydban a tételszammal el nem ldtott iratokat utélagosan, tirgyi csoportokba kell rendezni. A
targyi csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral eldzetesen egveztetni kell.
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