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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya
1.§

A koziratokr6l, a kozlevéltarakr6l és a magénlevéltdri anyag védelmérol sz6l6 1995. évi LXVI. torvény
(tovdbbiakban: Ltv.), a nemzeti felsdoktatasrél sz6lé 2011. évi CCIV. torvény (tovdbbiakban: Nftv.), a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a k6zfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl sz616 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet alapjan a Szenétus
az iratkezelést az aldbbiak szerint szabalyozza:

1)

(2)

3)

a)

b)

d)

Az Eo6tvos Jozsef Foiskola (a tovabbiakban: féiskola) szervezeti egységeinek vezetdi felel6sek azért,
hogy a munkatdrsaik az iratkezelési szabdlyzat el6irdsait megismerjék, €s munkavégzésiik sordn
alkalmazzak.

A szabdlyzat célja, hogy a fOiskola szervezeti egységeihez érkezett, ndluk keletkezett, vagy az éltaluk
tovabbitott iratokat jol dttekinthetd, ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék, 6rizzék, selejtezzék, illetve
a nem selejtezhetd iratokat a levéltdrnak atadjdk, hogy azok a késobbi haszndlatra alkalmasak
legyenek.

Az féiskolédn az iratkezelés rendjével kapcsolatos feladatok elldtdsdnak irdnyitdsa a kancellar feladat-
és hatdskorébe tartozik.

A szabdlyzat kiterjed a fOiskola valamennyi — SZMSZ-ben felsorolt — szervezeti egységére, az
intézményben barmilyen jogviszonyban munkét végzokre, a féiskola mitkodése soran keletkezett vagy
beérkez6 €s onnan tovébbitott iratdra.

Az iratkezelés feliigyelete
2.§

Az iratkezel€si szabélyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabélyok,
az alkalmazott informatikai eszkdzok €s eljardsok, valamint az irattdri tervek €s iratkezelési el6irdsok
folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerii €s biztonsdgos megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért
és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek

2 2 2

biztositdsaért, feliigyeletéért a kancellar felelos.

Az iratkezelési szabdlyzatot évente feliil kell vizsgélni, melynek felelose a kancellar, aki a feladatot az
iktatasi ligyintézon keresztiil latja el. Az iratkezelési szabéalyzat mellékletét képezi az Irattri Terv (1.
sz. melléklet)

Az iktatasi ligyintéz6 gondoskodik az iratkezelési szabélyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol,
intézkedik a szabdlytalansidgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositdsat. Feladata tovabba az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol
és tovabbképzésérdl gondoskodni, biztositani az iratkezelési segédeszkozoket, meghatdrozni az
elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgait, iizemeltetési és adatbiztonségi
kovetelményeit, €s azok betartdsardl, betartatdsarél gondoskodni.
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Fogalommeghatarozas

3.8

A Szabdlyzatban €s mellékleteiben, valamint a kapcsol6dé munkafolyamatokban az egyes tevekénységekhez
egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak. Ennek érdekében a Szabalyzat alkalmazasa sordn a kdvetkezd fogalom
meghatdrozasok veenddk figyelembe:

Archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatdllomdnyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszi
tavi biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtaddsa.

Atmeneti irattar: a Foiskola szervezeti egységei altal az iktathelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idétartamd atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adés eldtti
Orzése torténik.

Irat kapcsolatok, csatolt irat: iratok dsszekapcsolésa.

Eléadéi iv: az irattal, kapcsolatos informéicidkat hordozé (iigyiratszdm, irattdri tétel, targy, bekiildo,
ligyintézd, stb...) az ligyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzos adatbdzisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz.

Expedialas: az iratok, vagy dokumentécidk feladdsdnak el6készitése.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés ddtumanak,
sorszdmdnak, a kiildemény fajtdjanak €s érkezési mddjdnak nyilvéantartasba vétele az érkeztetd konyvben.
Iktatds: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészdmmal torténd elldtdsa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatékonyvben, az iraton €s az eldéaddi iven.

Kezdéirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata.

El6zményezés: az a miivelet, amely sordn megallapitdsra keriil, hogy az (j iratot egy mar meglévo tigyirathoz
kell-e rendelni.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa
tortént (a Kontroller 2 iktatdprogram elétti idében).

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Fdiskola l4tja el az iktatand¢ iratot.

Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiad4sa az irattarbol.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének &s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatdsanak alapjaul
szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva,
a kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja
fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idotartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatéridejét.

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy iigykorének €s szervezetének megfelelden kialakitott (egyéni
irattari 6rzési idovel rendelkezd) - irattdri egysé€g, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tirgyi csoportba és iratfajtidba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdrozd kéd.

Irattirba helyezés: az iigyirat irattdri tételszdmmal torténd elldtdsa €s irattdrban torténé dokumentélt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak ataddsa az irattdrnak, az ligyintézés befejezését kovetd, vagy annak
felfiiggesztése alatti dtmeneti idore.
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Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek szdlé vezetdi
vagy ligyintéz0i utasitdsok.

Kozponti elektronikus iratkezelési rendszer (Kontroller2): a Foiskolai miikodés sordn keletkezett
ligyviteli iratok (beérkezd iratok, kimend iratok, bels6 tigyviteli iratok) nyilvédntartdsdra, elektronikus
taroldsdra, €s elektronikus uton torténd ligyintézésére szolgdld szdmitégépes program (szoftver), amely
biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre alldsat, sértetlenségét, titkossagat.

Kozponti irattar: az Foiskola tobb szervezeti egységének irattdri anyagat selejtezés vagy levéltarba adést
megel6zden az iratok tdroldsara szolgald helyiség.

Kiildemény: az irat, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn (pl. boriték) vagy a hozz4 tartoz6 listdn cimzéssel
lattak el, ideértve elektronikus iratot is: a koziratokrdl, a kozlevéltirakrél és a magdnlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LX VL. torvény (a tovdbbiakban: Ltv.) 3. § ¢) pontjdban meghat4rozott irat, amely
elektronikusan keletkezett vagy digitalizalt.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele.
Levéltarba adas: a lejart (helyi 6rzési idejti), maradand6 értékil iratok teljes és lezart évfolyamainak dtaddsa
a Kozponti Levéltarnak.

Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszert(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradé€kkal ellatott) irat.

Kiadmany: a jévdhagyis utdn letisztdzott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles aldirdssal elldtott,
lepecsételt irat.

Kiadminyozas (kiadvdnyozas): a mar feliilvizsgélt végleges kiadmdny (elintézés) tervezet j6vahagyésat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmédnyozésra jogosult részér6l az aldirdsi jogosultsdgnak
megfeleloen a kiadmany kézi vagy digitdlis aldfrasaval.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreéllitdsanak lehet6ségét kizard
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele.

Maellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré iratt6l elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attSl.
Szkennelés: a papiralapu iratok képi rogzitése, amely sordn az archivalés digitélis formédban torténik meg.
Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomdnyokban bekdvetkezett esemény.
Selejtezés: a lejart megorzési hatdridejii iratok kiemelése az irattdri anyagb6l és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

Szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa.

Eldirat-utdirat: egymashoz csatolt iratok. Az aktudlis irat eléirata az az irat, melyhez 6t — magdt csatoltuk.
Utdirata az az irat, melyet hozzacsatoltunk. Tetsz6leges szdmu eldirat €s utdirat csatolhatd.

Szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézd személy kijeldlése, az elintézési
hatdrido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az tigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési pontt6l a mésikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositdsdval is.
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti.
Ugyintézés: valamely szerv mikodésével, illetve személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd Ugyek
ellatdsa, az ekOzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, sszessége.

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.
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Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek meghatérozott csoportja.
Vonalkéd: Egyedi azonositdsra hasznédlhatd, a szkenner szdmadra felismerhetdé és értelmezheté kod.
Dokumentumok azonositasara, elvalasztdsara hasznélhat6 elére meghatdrozott tartalmud vonalkéd is.

Az iratkezelésben résztvevé személyek feladatai

4. 8§
(1) Az iktatasi ligyintéz6 feladatait a munkakori leirdsdban rogzitetteknek megfelelden végzi, melynek
keretében:
a) Ellatja a kiildemények A4tvételét, szelektdldsat, é€s gondoskodik a megfelelé szervezeti

b)

c)

d)

g

h)
i)
h);
k)

)

egységekhez val6 tovabbitdsardl, melyet az iratkezelé rendszerben is rogzit. A kiildemények
dtaddsdhoz dtadds-4tvételi lapot készit.

Gondoskodik az egyes szervezeti egységektdl érkezod kimend postai kiildemények kezelésérol.
A posta részére atadni kivant kiildeményekhez elektronikus feladdjegyzéket készit a feladds
modja szerint csoportositva.

Az ajanlott kiildeményeket kezeli: soron kiviil tovébbitja a cimzett szervezeti egységnek,
amennyiben a szervezeti egység a boritékon nincs feltiintetve, igy a Rektori-Kancellari
Titk4rsdghoz juttatja el. A névre sz616 kiildeményeket soron kiviil juttatja el a cimzettnek.

Az iratot érkezteti, a kezel6 rendszerben érkeztet, bontja a kiildeményt €s sziikség szerint
vonalkdddal latja el, az iratot beiktatja jelen szabdlyzat iktatdsra vonatkozé eldirdsainak
megfelelden, az iktatdszdmot rdvezeti. Az iktatott iratokat irattéri tételszdmmal 14tja el.

Az iktatds utdn elvégzi a papiralapd dokumentumok digitalizdldsat &s egyidejlileg
szamitégéppel ellendrzi az elektronikus adattartalom mindségét, intézkedik a digitalizdlas
sordn mechanikai okbdl keletkezett hibdk (a gyurdtt, szakadt, dsszetapadt lapok €s a nem
olvashaté részek) ujbdli digitalizdlassal valé javitdsar6l. Nem dlgltahzalhatoak azok a
kiildemények, amelyek nem iktatanddk. “

Az iratot elektronikusan tovébbitja a személyi hozzéaférések megadasaval érdemi iigyintézésre,
a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység részére. Ennek sordn az cimzett ligyintézo €rtesitést
kap, hogy kiildeménye vagy ligyirata érkezett. Az iratkezeld rendszerben a kézbesitett
kiildeményt/iigyiratot elektronikusan 4t kell venni.

Az iratokat sziikség esetén papiralapon is tovébbitja a szervezeti egység vezetdjének.
Amennyiben a szigndlds a fizikai iraton tortént €s nem az iratkezeld rendszerben, akkor a
szdmitégépes nyilvéntartést kiegésziti a kijelolt ligyintézd nevével, az elintézési hataridével, az
esetleges vezetdi rajegyzésekkel.

Ell4tja a nem bonthat6 kiildemények szamitdgépes €rkeztetését és az iratkezeld rendszer 4ltal
generélt érkeztetdszamot ravezeti a zart boritékra, majd a cimzetthez tovabbitja €s jeldli ennek
tényét az iratkezeld rendszerben.

Ell4tja a munkatarsaktdl atvett kimend iratok iktatdsét, tovabbitasat.

Bevezeti a szamitogépes nyilvantartdsba a kiadményok tovabbitasat, €s — az irattdri terv alapjan
— végzi az iratok irattdrba helyezését, az iratkdlcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a szervezeti egységekt6l kozponti irattdrozasra kijelolt iratanyagok iratboritéban,
konténer dobozokban torténd atvételét €s ellendrzi, hogy az iratkezeld rendszerben atvezetésre
keriilt-e a kijelolt iratok irattari tételszdma, azok helyessége. Az igy elokészitett iratokat a
kozponti taroldsra alkalmas irattdri dobozokban elhelyezi.

Kozremiikddik az dtmeneti irattdrban 6rzott iratok selejtezésében, tovabba a kdzponti irattdr
részére tovébbitando iratok elokészitésében.

m) Gondoskodik az {igyiratok {igyint€zésre torténd atvételérol, a sajat iratpéldanyok

lekérdezésérol (az iratkezeld rendszerben).
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A szervezeti egység vezetdjének feladatai:
a) Amennyiben nem maga l4tja el az iktatési-iratkezel€si feladatot, kijeldli a szervezeti egységnél az
iktatds-irattdrozasért felelds ligyintézot, melyet a munkakori lefrasban rogzit.

b) Felelés a rébizott teriileten az iratkezelési szabdlyok betartasdért, az elGirdsoknak megfelelé
munkavégzés feltételeinek folyamatos ellendrzéséért.

A szervezeti egységnél iktatds-irattdrozasra kijelolt tigyintézo:

a) Vezeti €s feliigyeli az irattdroz4st. Biztositja a szervezeti egység iratanyaganak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését, nyilvantartasat és Orzését.

b) Az iratkezel rendszerben atveszi az érkezd vagy atirdnyitott dokumentumokat.

¢) Szigndlja az iratot érdemi ligyintézésre.

d) Kezeli €s tovabbitja az iktatdsi ligyintézo fel€ a belso keletkezésii, illetve kimend iratokat.

e) Kozremiikodik az irattdrban 6rzott iratok selejtezésében.

f) Koteles a vonatkoz6 iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani és ez alapjan
az iratkezel6 rendszert haszndlni.

g) Az iratkezelési rendszer oktatdsan, haszndlatdnak ellendrzésén koteles részt venni és tevékenyen
kdzremiikodni.

h) Problémit, incidenst, veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart t6le elvarhatéan megsziintetni,
vagy erre a felettesétdl intézkedést kérni.

1.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése
5.8

A foéiskola hatdskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre - egy
adott tirgyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kezeli.

Az ligyiratokat, valamint az iratt4ri anyagba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt
- az irattdri tervben meghatérozott irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az ugyvitelhez mér nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal elldtott ligyiratokat az irattirban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalasa
60 §

Az iratok nyilvéantartdsdra, iktatdsara a foiskola a POSZEIDON (EKEIDR) Irat- €s Dokumentumkezeld
rendszert haszndlja. Az iratkezeld rendszer hasznélatira jogosultak kotelesek gondoskodni az iratkezeld
rendszer altal kezelt adatok biztonsdgardl. A technikai €s szervezési intézkedéseknek, a kialakitott
eljarasi szabalyoknak biztositaniuk kell az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsat.
Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnosségra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokOnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatékonyvet az {igyintézés hiteles
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dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben ugy
kell dokumentélni, hogy egyértelmtien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta at
az iratot.

Az iratok iktatdsdval €s az iratforgalom dokumentdldsdval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte,
pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

Biztositani kell a papiralapd €s az elektronikus iratot egyardnt tartalmazd iigyiratok egységének
megorzését, kezelhetOségét €s haszndlhatosdgat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa
nélkiil is azonosithaténak kell lennie.

Az elintézett {igyek iratait irattdrban kell elhelyezni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
7.8

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

A foiskola alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapi, akér elektronikus adathordozén térolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy

/////

kell tartani.

Az irat a munkahelyr6l semmilyen célb6l sem vihetd ki, munkahelyen kiviili tanulmdnyozésa,
feldolgozésa, taroldsa kizarélag a kancelldr vagy a rektor engedélyével torténhet meg.

Az irathoz valé hozzéférést az Adatvédelmi €s adatbiztonsdgi szabdlyzatban foglaltak szerint kell
biztositani, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil.

I11.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
8.§

A kiildemények a foiskoldnak, illetve a munkatarsainak cimezve érkezhetnek postai tton, futérral,
kézbesitdvel a foiskola postacimére, tovdbba személyesen, €s elektronikus forméban.

Atvételre jogosultak:
a) a postai kiildemények esetében a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy,
b) személyes kézbesitéssel, futdrral vagy kézbesitovel érkezo kiildeményeknél ugyancsak a postai
meghatalmazassal rendelkez6 személy veheti &t, aki az atvételt aldirdsdval dokumentélja
c) aze-mailen érkezd leveleknél a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
d) ,.SK” kiildemények esetén a cimzett vagy az 4ltala irdsban meghatalmazott személy.
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A kiildeményt 4tvevo személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény 4tvételére val6 jogosultsdgat,
b) akézbesitd okményon €s a kiildeményen 1év0 azonositési jel megegyezdségét,
¢) akiildemény boritékjanak vagy egyéb csomagoldsinak sértetlenségét,
d) elektronikus alairdssal ellatott irat esetében a tanusitds megfeleldségét.

A féiskola kdzponti postdzdsdnak helye a Szegedi tti Campus A/7-es iktatd irod4ja.

A személyes kézbesitéssel, futdrral érkez6 kiildeményeket az dtvevOnek a portin vezetett dtadas-atvételi
konyvben (6. szdmu melléklet) olvashat6 aldirdsdval és az dtvétel datumdénak feltiintetésével kell az
atvételt elismerni.

A hivatali munkaidén til beérkezd kiildemények esetében az atvételt a legkdzelebbi munkanapon kell
megoldani.

E-mail-ek fogadésa:

Az elektronikus levelek iratkezeld rendszerbe torténd elhelyezésére (iktatdsara) az {igyintézoknek és
a szervezeti egységek kijelolt munkatarsainak fokozott figyelmet kell forditaniuk, €s lehet0ség szerint
kertilniiik kell a felesleges nyomtatést. A féiskola minden munkatarsa szdmara kotelez6 az iktatandé
e-mail-eket az iktato @ejf.hu kdzponti e-mail cimre haladéktalanul megkiildeni. Az iktatasi tigyintéz6
napi feladata a részére tovébbitott iktatandd e-mail-ek iratkezeld rendszerben torténd rogzitése
(iktatdsa), és az érintett személyek hozzaféréként valé megadasa, egy példanyban valé nyomtatésa,
és annak irattirozésa.

Tértivevényes kiildemények atvételét kovetden a postdzd gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol
a feladéhoz. A visszaérkezd tértivevényekkel ugyanigy kell eljarni, mint a bejové kiildeményekkel,
azaz szelektalast kovetden tovéabbitani kell az iratkezeld rendszerben a felad6 szervezeti egység részére.

Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi okmanyon jel6lni
kell, és a kiildemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyzé iratokrdl
vagy mellékletekrol a feladét 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 allapithat6 meg, a
kiildeményt, az elektronikusan érkezett irat kivételével, irattdrozni €s az irattdri tervben meghatarozott
id6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa, érkeztetése
9. §

A foéiskoldra érkezd kiildeményeket a (3) bekezdésben felsoroltak kivételével, az iktatdsi tigyintézd
bontja fel.

Az iktatdsi ligyintéz0 a papiralapd iratot érkezteti.

Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, vagy
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b) a ,sajat kezii felbontésra”, ,,bizalmas” kiildeményeket, amennyiben arrdl a felsoroltak irdsban
kiilén nem nyilatkoztak.
A nem felbonthaté kiildemények cimzett dltal torténd atvételérdl feljegyzést kell késziteni. Az atvétel
ténye rogzithetd a kdzponti elektronikus iratkezeld rendszerben.

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

Az iktatdsi iigyintéz6 feladata a kiildemények bontdsdval parhuzamosan azokat szelektélni,
csoportositani a cimzés alapjan, azért, hogy tovabbitdsuk miel6bb megtorténhessen.

A kiildemény felbontdsakor az iktatdsi iigyintézOnek ellendriznie kell a kiildeményben jelzett
mellékletek, mellékelt iratok meglétét €s olvashat6sdgét. Amennyiben a kiildeményt felbontd személy
hidnyt, illetve a kiildemény olvashatésdgdval kapcsolatosan problémét észlel, annak tényét fel kell
jegyeznie a kiildeményre. A hidnyt, problémaét kozponti elektronikus iratkezeld rendszerben rogziteni
kell, tovabb4 errdl a feladot tajékoztatnia kell. A hidnyp6tldst minden esetben az iktatési tigyintézdnek
kell kezdeményeznie a cimzettnél.

Amennyiben a kiildemény felbontdsakor deriil ki, hogy az pénzt, vagy mas értéket tartalmaz, az
Osszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton €s a kozponti elektronikus iratkezeld rendszerben
rogziteni kell, illetve az értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak elismervény ellenében 4t kell
adni. Az elismervényt minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

Ha a kiildemény (irat) tém4jahoz, idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizdik, vagy flizédhet, a boritéknak
az irathoz torténd csatoldsdval — vagy annak digitalizélasival, illetve adatainak feltiintetésével a
kozponti elektronikus iratkezeld rendszerben — gondoskodni kell arrél, hogy a feladés, a beérkezés,
illetve az dtvétel idopontja harmadik fél szdmadra is megéllapithat6 legyen.

A visszaérkezett tértivevényt az iktatdsi ligyint€z0 koteles az eredeti feladohoz visszajuttatni vagy a
postai felad6jegyzékhez kell csatolni.

Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul vissza kell juttatni a posta
részére ,,a felado nem ismert, téves cimzés stb..” kiséretében.

A kiildemény iktatasa
10.§

A f6iskolara érkez6 vagy a helybdl inditott iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének,
iktatdsdnak pontos ideje, az intézkedésre jogosult személy neve, az irat targya, a kezelési
feljegyzésekben az elintézés mddja, valamint az irat helye megéllapithat6 legyen.

Az iktatast a kozponti elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiil lehet végrehajtani. Az elektronikus
rendszerekhez sziikséges technikai ismeretekre, hasznilatdra a POSZEIDON felhaszndl6i kézikonyve
ad irdnymutatast.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) akonyveket, tananyagokat,
b) firdsbeli dolgozatokat,
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c) arekldmanyagokat, tdjékoztatdkat,

d) ameghivdkat,

€) nem szigoru szdmad4su bizonylatokat,

f) bemutatdsra vagy jévahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

g) nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmldkat,

h) a munkaiigyi nyilvantartisokat,

1) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

j) akozlonyoket, sajtStermékeket,

k) a visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

1) egészségligyi dokumentacidkat

m) tervdokumentaciokat

n) NEPTUN Egységes tanulményi rendszeren beliil kezelt kérelmek/kérvények kivéve az dtsorolasi
és részletfizetési kérelmek

o) EKR, DMU, DKU, DKR, NKOH, KEF, EPTK feliileten keletkezett iratokat

Iktatast csak €s kizarélag jogosultsdggal rendelkezd, a kancellar altal kinevezett iktatési iigyintéz6 illetve
helyettesitdje végezhet.

Az iratokat elsodlegesen a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapokon kell iktatni. Az
iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie. Soron kiviil kell iktatni hatdridds iratokat és
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye (pl.: iratra készitett vélemény,
vélaszlevél, kiadmany). Amennyiben a kiildleménynek a tirgyévben van elézménye, akkor azt az
eldzményhez alszdmosan kell iktatni, mely eredményeként az iratkezel6 rendszer automatikusan
megteremti az iratkapcsolatot az azonos iigyben keletkez6 iratok kozott. Amennyiben a kiildeménynek
a koréabbiév(ek)ben van elézménye, akkor az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szdma ald
tartozo alszdmmal, Ggy ] fészdmra kell azt rogziteni az iratkezeld rendszerben az elbirat iktatészdmanak
megjeldlésével. Ebben az esetben az iratkezeld rendszer nem teremti meg az automatikus iratkapcsolatot
a két f6szdmos irat kozott, ezért az ligyintézd feladata a rendszerben az iratok iratkapcsolattal torténd
Osszerendelése.

A kozponti elektronikus iratkezeld rendszerben az ,,iktatokonyv” évenkénti megnyitdsa, lezrasa (adott
€v janudr els6 munkanapjan), a rendszerben automatikusan torténik. A lezart iktatékonyvbe 4j irat
iktat4sat a rendszer nem tesz lehetové.

Az iktat6konyv a féiskola rendeltetés-szerti miikodése sordan meghatarozott elnevezés.

Az iktat6kOnyv tartalmazza:

- az iktatészamat;

- az iktatds idOpontjat;

- akiildemény érkezésének iddpontjt, médjat, érkeztetdszamat;

- akiildo megnevezését, azonosité adatait; - a cimzett megnevezését, azonositd adatait;
- az érkezett irat iktatészamat (idegen szdm, hivatkozési szam);

- a mellékletek szamat;

- az ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezését;

- az irat targyét;

- azeld és utdiratok iktatészamat;

- az ligyintézés hatdridejét, és végrehajtdsdnak id6 pontjat;



t £OTVOS JOZSEF
~— FOISKOLA BAJA

8)

®)

(10)

(11)

(12)

(13)

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
[.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT — 2023.03.29.

- az irattdri tételszdmat (az iktatdsi tigyintéz0 az iktatds soran hatdrozza meg)

- az irattrba helyezés idOpontjat.

A Foiskola altal hasznalt iktatészdm formatum kozpontilag keriil meghatarozasra az aldbbiak szerint:
Iktatészam: NévFOszam-alszam/év

Név: a Féiskola Campusa (PSZ) és a szerz6dések (SZERZ)

Foészam: foly6sorszdm szerinti azonositészam

Alszam: az adott irathoz tartozd alszdmos iratot jeloli, folyésorszdm szerint

Ev: az iktatds évét jeloli

Nem bonthaté kiildemények érkeztetése €s tovabbitésa:

A nem bonthatd kiildeményeket az iktatési igyintézo érkezteti €s tovabbitja azokat a cimzettnek. Abban
az esetben, ha nem 4llapithaté meg a pontos cimzett, akkor a Rektori-Kancelldri Titk4rsdgra kell
tovédbbitani a kiilldeményt.

A kiildemények téves felbontdsakor a boritékot 1jbdl le kell zarni, rd kell irni a felbonté nevét, felbontds
datumat €s a ,,téves bontds” feliratot. A kiildeményt stirgdsen at kell adni a cimzettnek és az iratkezeld
rendszerben dokumentéltan jelolni kell a ,,téves bontds” tényét.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje vagy felhatalmazottja, bontds utdn a hivatalos
kiildeményt iktat4sra a szervezeti egység ligyintézdinek koteles 4tadni.

Abban az esetben, ha az irat az iktatdst kovetden irattdrozésra keriilt, de egy ligyintézének sziiksége van
az eredeti iratra, akkor ezt irat kdlcsonzésként kell rogziteni az iratkezeld rendszerben, az eredeti irat
csak ezt kovetden keriilhet dtaddsra. A funkcié segitségével beazonosithatd, hogy kinél taldlhatd az
eredeti irat.

Amikor az ligyintéz6 visszaadja az eredeti iratot, akkor ezt visszaszolgéltatisként rogziteni sziikséges
az iratkezel6 rendszerben is.

Minden olyan iratot digitalizalni kell, ami iktatdsi szdmot kap, kivéve a tervdokumentécidkat, illetve
azokat az iratanyagokat, amik nagy terjedelme miatt fizikailag nem tudunk digitalizalni.

A nem papiralapu, elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi
kisérdlappal lehet (2. szdmu melléklet) Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot €s mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes adathordozdn 1€vo
irat(ok) tdrgyat, a fijlnevét, rendelkezik-e elektronikus aléirdssal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk valésagtartalmat.

Papiralapi iktatékonyvet kell felfektetni, ha barmely okndl fogva az ligyintéz6 szdmdra az iratkezeld
rendszerhez vald hozzéférés tobb 6rdn keresztiil akadélyba iitkdzik (lizemzavar). Emiatt a ,,siirgds”,
»azonnal”, ,.soron kiviil” jeloléssel ellatott iratokat — mind a bejovo, mind a kimend €s belsd iratforgalom
esetében — az adott évben 1-t6]l kezd6dd iktatdszdmmal erre a célra a hitelesités szabdlyai szerint
megnyitott papiralapu iktat6kdnyvbe kell iktatni, tovébb4, a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat
is, ha az iktat4s akaddlyoztatdsa meghaladja a 24 6rét. Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezel6
rendszerben hasznalt iktat6szdm, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktat6konyvben.
A rendkiviili helyzetben hasznalt iktatokonyvet az v végén le kell zarni, €s az iratkezelési segédletekkel
egylitt tartani. Az dtmeneti nyilvantartasba vett iratokat a rendszer ismételt mukddésekor be kell iktatni,
az ideiglenes iktatészam feltiintetésével.
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Az elektronikus iktatékonyveket év végén le kell zarni, oly médon, hogy abbdl j fészdmra, illetve
alszdmra torténd iktatds mar ne torténhessen. Minden évben janudr 1-t6l dj iktatékonyvet kell nyitni.

Iratok digitalizalasa
11. §

Az iratkezel0 rendszerben minden beérkezd, belsé vagy kimend irdnyu iratot, amely iktatészdmmal
rendelkezik, digitalizdlni kell, kivéve a tervdokumenticidkat, illetve azokat az iratanyagokat, amik nagy
terjedelme miatt fizikailag nem tudunk digitalizdlni. A papir alapd iratokat a papirmentes irat és
ligykezelés érdekében digitalizalni kell. Az irat digitalizdlaséra iktatast kovetden keriilhet sor az iktatdsi
ligyintéz0 4ltal az iratkezeld rendszer segitségével.

Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok digitalizdldsa. Az iratkezel® rendszer
rendelkezik digitalizal6 funkcidval, vagyis az iktatds sordn az irat alapinforméciéi mellé szerelni lehet
az irat digitalizalt formatumban térolt elektronikus képét.

Digitalizélés elott az iratot vonalkéddal kell ellatni.

A teljes kort digitalizalas aldl kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:
a) amelyek digitalizdlasra alkalmatlanok,
b) amelyek nem keriilnek iktatisra,
¢) CD/DVD kiildemények tartalma

Az iktatdsi ligyintézd feladata a papiralapi dokumentumok digitalizdldsat kovetben az iratkezeld
rendszerben €és/vagy a kijelolt f4jltdrolén ellendrizni az elektronikus adattartalom minéségét, €s
intézkedni a digitalizdlds sordn mechanikai okbdl keletkezett hibdk (a gyiirdtt, szakadt, 6sszetapadt
lapok €s a nem olvashaté részek) 1ijbdli digitalizalassal torténd javitasarol.

Az esetlegesen mds adathordozén, vagy formdtumban érkezd iratokat fajlcsatoldssal kell az iktatott
tételhez rendelni (pl.: CD/DVD-€én, pendrive-on, egyéb adathordozén szerepl6 dllomanyok).

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
12. §

Az iktatdst végz0 ligyintéz0 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjdnak elektronikusan atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz6é személyt (szignalas).
Amennyiben a vezetd gy rendeli el, akkor az édltala meghatdrozott iratokat szignalds nélkiil ahhoz az
ligyintézohoz kell tovabbitani, aki jogosult az ligyben eljarni, s az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, tigycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.
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Szignélaskor kotelezéen az aldbbi adatokat kell rogziteni, fiiggetleniil attdl, hogy az el6zetesen az
iratkezel6 rendszerben, vagy magén az iraton valdsul meg:
a) szigndld személy,
b) feladat,
c) ligyintézok,
d) hatarido.

A szervezeti egység vezetdje tartds tdvolléte esetén koteles irdsban eseti, vagy allandé jelleggel
helyettest megbizni, aki a részére érkezo hivatalos kiildeményeket a tdvollétében szignalja.

Amennyiben a szigndlast kovetden tobb szervezeti egységet érint az ligy, akkor a szignélast végzonek
lehetosége van betekintési jogosultsdgot adni mds szervezeti egység €s/vagy felhaszndlé személy
szadméra.

Az iratok iigyintézése
13. §

A kijelolt tigyintéz6 koteles az iratkezeld rendszerben hozzarendelt ligyintézési feladatokat hatdridore
elintézni.

Ha az irat hatdskor vagy illetékesség hidnya miatt nem a kijelolt ligyintézohoz tartozik, akkor azt az
tigyben illetékes hatdskorrel rendelkezd szervezethez vagy személyhez kell tovébbitani.

Az iratok iigyintézése — abban az esetben, ha azt nem sziikséges kiadmanyozni — az iratkezeld
rendszerben torténik. Az iratkezeld rendszerben az ligyintézok szdmdra hozzaférhetdk az iigyintézéshez
sziikkséges informdcidk. A kiadott iratok iigyintézésének, a kapcsolédd feladatok végrehajtdsdnak
nyomon kovetése, az esetleges beavatkozas az illetékes vezeto feladata.

Amennyiben tovdbbi intézkedés nem sziikséges, az iratot elintézetté kell tenni (az elektronikus
iratkezeld rendszerben), majd irattirba kell helyezni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
14. §

Kiadmdnyt postai uton, futdrral, csak iktat6szdmmal €s a fOiskoldn rendszeresitett levélpapir
formatumon, e-mailek esetében hivatalos e-mail formatumban lehet tovdbbitani. A tovabbitds modjat €s
idépontjat, a cimzett megadasaval az iratkezeld rendszerben kell rogziteni, a kiadmanyhoz tartozé
boritékot meg kell cimezni és fel kell tiintetni rajta a feladds médjat. A sziikséges nyomtatvdnyokat
(tértivevény, ajanlott feladészelvény) az iktatési ligyintézOnek ki kell toltenie, vagy ki kell nyomtatnia
az iratkezeld rendszerbol. Rogziteni kell a kiildeményhez tartozé érték €s sily adatokat az iratkezeld
rendszerben, majd a kimend kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint csoportositva (posta, kiilon
kézbesito, futdrszolgélat stb.) dtadni a szolgéltatast végzonek.

A postai tdton tovabbitott kiildeményekrél naponta az iratkezeld rendszer altal generdlt postai
feladéjegyzék késziil. A sima postai kiildeményeket darabszdm szerint, az ajanlott, a tértivevényes

leveleket és csomagokat kiildemény-fajtanként elkiilonitve kell a feladdjegyzékre ravezetni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevények az elektronikus felad6jegyzékhez kell csatolni.
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Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az illetékes szervezeti egységnek
vagy ligyintézOonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Az irattari terv és irattarozas
15. §

Az irattdri terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattéri tételek csoportositdsaval, tovabba a
féiskola iigykorei kozott meglévod tartalmi Osszefiiggések alapjadn elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

Az irattéri terv tartalmazza az egyes irattari tételszdmokhoz tartozo iratok tigykoreit (targykoreit), azok
megorzési idejét (selejtezési id6), valamint a nem selejtezhetd iratok levéltari dtaddsdnak idejét. Az
irattari tételszamok az egyetem feladat- €s ligykorok szerint csoportositottak.

A fOiskola tligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattdri tételeket kiilonb6z6 focsoportokba, azon belill pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattdri terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként
is kialakithaték. Az eldzdekben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott s rendszerezett irattari
tételeket az irattdri tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositéval (irattéri tételszam) kell ell4tni.

Az irattéri tervet évente feliil kell vizsgdlni, annak mddositasat a szervezeti egységek javaslata alapjan
az irattarért munkakorileg felelds dolgoz6 kezdeményezi.

A Foiskola valamennyi szervezeti egységének a keletkez0, €s a szervezeti egységek kdzott mozgd
iratok atmeneti taroldsédra a szervezeti egységek helyiségeiben kézi irattarat kell biztositani, mivel az
iratok kezelését, ligyintézését a szervezeti egységek iigyintézoi végzik.

Azokat az iratokat kell a munkahelyeken kialakitott dtmeneti, kézi irattdrban Orizni, amelyeket a
kozponti irattdrban még nem helyeztek el, tovdbbé amelyekre az ligyintézés folyamatdban még sziikség
van.

A kézi irattdrakban az iratokat novekvd iktatészdm szerinti iratgyljtokben kell tarolni. A szervezeti
egység vezetdjének dontése €rtelmében a novekvd sorszdmozasu tarolas helyett mds mddot is lehet
alkalmazni (téméanként, irattipusonként, partnerenként, irattari tételszamonkeént, stb.), de ebben az
esetben is biztositani kell a gyors €s egyértelmi eld-, illetve visszakeresést.

Az iratok tdroldséra szolgdld iratgytjtOket azonositani kell az aldbbiak szerint:
- Irattdri tételszam,
- iratok keletkezési éve,
- iktatészdm tartomany,
- illetve egyé€b taroldsi méd esetén a témacsoport neve
- vagy a gyors és egyértelmi elo-, illetve visszakeresést biztosito azonosito feltiintetésével.

A kézi irattarbol a kozponti irattdrba csak elOzetes kancelldri jovdhagyds birtokdban €és irattdri
jegyzékkel (3. sz. melléklet) elldtva keriilhetnek 4t az iratok.
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Kozponti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadményozott,

irattdri tételszdmmal elldtott iratokat, tigyiratokat. Azokat az iratokat kell elhelyezni, amelyek nem
kapcsolédnak folyamatban 1évé iigyhdz, illetve nem igényelnek folyamatos iigyintézést.

A kozponti irattdr az irattdri tervnek (1. sz. melléklet) megfelelden 6rzi az iratokat, majd ezt kévet6en
azokat selejtezi, illetve a maradando érték iratokat dtadja a Levéltarnak.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a folyamatban
levd, elintézetlen ligyek dtaddsardl a feladatkort dtvevo szervezeti egység vezetdje részére.

Ha a megszind szervezeti egység feladatkOrét mas szervezeti egység nem veszi dt, a megsziind
szervezeti egység irattdrdban levo iratanyagokat a kdzponti irattar részére kell dtadni.

Ko6zponti irattdrba helyezés elott az iktatasi tigyintézo:
a) megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési €s kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e,
b) az iigyirathoz hozzérendeli az irattari tételszdmot, amelyet papiralapi irat esetén az iratra is
ravezeti,
¢) afeleslegessé valt munkapélddnyokat €s masolatokat az ligyiratbdl kiemeli €s a selejtezési eljaras
mellézésével megsemmisiti,
d) ellendrzi az irathoz vagy ligyirathoz rendelt tételszdmot, és abban az esetben, ha 5 évig kell
megOrizni azt, akkor gondoskodik annak selejtezésének megszervezésérol.
Csak azon tételeket lehet dtadni a kozpont irattdrba, melyek meg6rzési ideje meghaladja az 5 évet.

Az irattari ligyintéz0 az dtvett iratokat az iktat6kdnyvbol kivezetteti €s ligykorszdmonként, az
iktat6szamok emelked6 sorrendjében irattdrozza.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamd tigyiratok adhatok le.

Iratkolcsonzés és betekintés
16. §

A szervezeti egységek, személyek jogosultsdguk alapjan a kozponti irattdrbdl hivatalos haszndlatra
iratokat kolcsonozhetnek, illetve betekinthetnek azokba.

A kozponti irattarbdl iigyviteli célra kikolcsonzott iratokrdl nyilvantartast kell vezetni (a kdzponti
elektronikus iratkezel6 rendszerben). A kolcsonzési naplénak tartalmaznia kell az irat iktatészamat, a
kolcsonzd szervezeti egység, vagy személy nevét, a kolcsonzés, illetve a visszaadds d4tumat.

A kolcsdnzést utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentéltan kell végezni.

A kozponti irattdrba leadott iratokat csak az iktatdsi ligyintéz6 fel€ torté€né eldzetes bejelentéssel
(iktatdsi ligyintéz0 eldzetes rektori, kancelldri egyeztetés alapjan) lehet kdlcsondzni.

A kiadds engedélyezésének frasban kell torténnie, a hozzaférést a kdlcsonzott irat adathordoz6jéatdl
fliggben kell biztositani.

Az irattarban elhelyezett iratokat az iktatési tigyintézOnek csak elismervény (4.sz. melléklet) ellenében
adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mds szervezeti egység dolgozdja, illetve az
ligyben nem érdekelt személy részére felvildgositds, vagy mdsolat barmely iigyiratrdl csak
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rektor/kancellar engedélyével adhaté.

(7) A kolcsdnzés sordn figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akadélyozni a jogosulatlan
hozzaférést, illetve betekintést.

(8) A vissza nem szdrmaztatott iratokrél az év végén jegyz€ket kell késziteni, amit el kell juttatni a
kancelléri titkdrnak.

Selejtezés, megsemmisités
17. §

(1) Az tligyiratok selejtezését az irattdri tervben rogzitett Orzési 1do leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f)
pontja szerint kell végrehajtani.

(2) Az iratselejtezésrl - a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
jegyzokonyvet (5.sz. melléklet) az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes
levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv 30
napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

(4) A megsemmisitésrél a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsigi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

(5) A mego6rzési hatdridd lejaratdnak szadmitdsakor az irattdri tételbe sorolds €vében érvényes 1rattar1 tervben
megjelolt megorzési idot az tigyirat lezardsat kovetd naptél kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybdl.

(7) Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosoddst szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatdrozésat, a
kdresemény helyét, idopontjat €s koriilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgélnia a
megrongalddott iratok helyreéllitdsdnak lehetdségét. Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs
mod az iratok helyreéllitdsdra, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében eljardsra jogosult hatésagot.

Nem iktatott személyes adatokat tartalmazé iratok kezelése és selejtezése
18. §

(1) A fOiskola egységeiben keletkezett nem iktatott, de személyes adatokat tartalmazé anyagokat
koriiltekintéssel, az Adatvédelmi €s adatbiztonsdgi szabdlyzatban rogzitettek figyelembevételével kell
kezelni. Ilyen iratok megsemmisités nélkiil nem keriilhetnek ki az int€zménybdl. Az iratokat
megsemmisitésig a kézi irattdrban kell Orizni.
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Az oktatds sordn keletkezett személyes adatokat tartalmazé iratokat (pl. évfolyamdolgozatok, zarthelyi
dolgozatok, tesztlapok stb.) az adott félév utolsé vizsganapjat kovetd 30. nap elteltével lehet
megsemmisiteni.

A szervezeti egységeknél Osszegylijtott nagy mennyiségili, nem iktatott, de személyes adatokat
tartalmazé iratok megsemmisitését a féiskola kdzponti irattdra végzi el.

A megsemmisitésre szdnt iratokat az 4tmeneti irattarbdl a kozponti irattdrba az iktatési tigyintézdvel
tortént elézetes egyeztetés utédn kell leadni.

A hallgatéi nyilvantartashoz, valamint az oktatashoz kapcsolédé nyomtatvanyok,
iratok kezelése
19. §

Az iratkezelés sordn az alabbi altaldnos szabalyokat kell alkalmazni:
a) a megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok és adatok alapjan —
péttdrzslapot kell kidllitani,
b) az elveszett leckekonyvrdl, bizonyitvanyrél vagy oklevélrdl a torzslap alapjan masodlat adhatd ki.
A masodlatért kiilon szabalyzatban meghatédrozottak szerinti dijat kell megfizetni,
c) elektronikus ligyintézés esetén a tOrzslap részeit kiilon utasitdsban meghatdrozott médon ki kell
nyomtatni €s a személyi iratgylijtében elhelyezni.

A hallgaté személyéhez k6t6d6, tanulmdnyaival vagy személyi adataival kapcsolatos iratok gytjtésére
szolgdlé személyi iratgyiijtobdl a hallgatéi jogviszony megsziinését kovetben ot év elteltével
valamennyi olyan irat selejtezhetd, amelynek adattartalma a tdrzslapon megtalélhato.

A f0Giskola éaltal kiadott igazoldsokrdl — amelyek a hallgatéi jogviszony fenndlldsat igazoljdk —
nyilvéantartést kell vezetni.

A Tanulmaényi és Feln6ttképzési Csoport az lires bizonyitvany-, oklevél-, igazolds- nyomtatvanyokat
koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak a jogosult ligyintézé férjen hozzd. Az
eléregyartott nyomtatvdnyokat ugy kell nyilvantartani, hogy a gyértas pillanatatél kezdve a kiaddsukig
folyamatosan nyomon kovethetd legyen fellelhetdségiik €s sorsuk. Az elrontott és nem helyettesithet6,
illetve a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrol jegyzékonyvet kell késziteni €s a rontott,
kicserélt példdnyokat a jegyz6konyv-hitelesitok jelenlétében kell megsemmisiteni. Az iires, illetve az
elrontott €s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvdny-, oklevél-nyomtatvanyokrdl a
megbizott ligyintéz6 nyilvantartast koteles vezetni.

Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvany érvénytelenségérol
az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma hivatalos lapjdban kozlemény kozzétételét koteles
kezdeményezni €s az Oktatdsi Hivatal honlapjdn nyilvdnossdgra kell hozni, ezzel egyidejlileg a
Tanulményi €s Feln6ttképzési csoport tdjékoztatdst ad a felsdoktatdsi informaciés rendszer felé
megjeldlve az adott nyomtatvdny egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség
id6pontjét.
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ZARO RENDELKEZESEK
20. §

(1) Az Eo6tvos Jozsef Foiskola Szendtusa 2023. februar 21. napjén a 9/2023.(02.21.) szadmii hat4rozatdval
elfogadta az Iratkezelési szabélyzatot. A szabdlyzat a levéltiri elfogadds napjdtél 2023.03.29-t61
hatélyos.

Baja, 2023.03.29.

................

Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya
rektor

................................................

Dr. Paska Mihaly
kancellar






Az Eotvos Jozsef Foiskola Iratkezelési Szabalyzatanak 1.sz. melléklete

UGYKOROK
Szdm Megnevezés Megorzési id6 Le\jelF arl?a
adds ideje
1 Vezetési ligyek
2 Oktat6k, alkalmazottak, egyéb dolgozdk ligyei
3 Tudomdnyos munka
4 Oktatdsi munka
5 Konyvtari iigyek
6  |Kiilkapcsolatok
7 Hallgatoi iigyek
8 Kollégiumi ligyek
9 Kulturdlis és sportiigyek
10 |Pénz és gazdasagi ligyek
1. VEZETESI UGYEK o o1 | Levéltarba
Mego6rzési id6 f i
&) adas,ldeje
(€v)
1-1 |Bels6 szabalyzatok, utasitdsok, hatdrozatok NS 15
1-2  |Bizottsdgok szervezése €s mitkodése NS 15.
1-3  JEgyiittmiikodési megéllapoddsok NS 15
Konzisztorium, Foiskolai Szenatus, Intézeti Tanécs
1-4 1 g . NS 15
miik6désével kapcsolatos ligyiratok
1-5 |Gazdaségi tarsasdgokkal kapcsolatos iigyek NS 15
1-6 |Fdéiskolai alapitvdnyokkal kapcsolatos ligyiratok NS 15
1-7 JAkkrediticid, szakinditds, szakalapitas NS 15
Miikddési engedély, Alapité Okirat, fenntartéval
1-8 . NS 15
kapcsolatos iratok
1-9 |Intézményfejlesztési Terv NS 15
1-10 JMindségbiztositdshoz tartozd iratok 50 -
1-11 |Bels6 kontrollrendszer NS 15
1-12 |Honosités 50 -
1-13 |Statisztikai adatszolgéltatdsok NS 15
1-14 |Belso ellendrzés 50 -
1-15 |KiilsO ellenérzések 50 -
1-16 |Iktatdsi rendszer iigyei NS 15
1-17 |Informatika, rendszerfejlesztés 20 -
1-18 |Egyéb vezetdi iigyek NS 15




2. OKTATOK, ALKALMAZOTTAK, EGYEB DOLGOZOK o ... | Levéltrba
UGYEI Megbrzésiidd | 44 ideje
(€v) .
(€v)
Irdnyadé
2-1 |Munkaiigyi, személyiigyi anyagok nyugdijkorhatér | -
+5év
Irdnyadd
2-2 |Kinevezések, felmentés, dthelyezés nyugdijkorhatér | -
+5év
Megbizési szerzodések, tobbletfeladat, munkaltatdi
2-3 e 10 -
kolcson
2-4 |Fegyelmi iigyek, kartéritési iigyek, munkaiigyi vitdk 20 -
Irdnyadd
2-5 |Ado6 és tarsadalombiztositasi ligyek nyugdijkorhatér | -
+5év
Irdnyadé
2-6 |Kitiintetésekkel, dijakkal kapcsolatos iigyek nyugdijkorhatér
+5¢év
Irdnyadé
2-7 |Dolgozék képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek |nyugdijkorhatar
+5év
2-8 |Jelenléti ivek 5 -
Irdnyadd
2-9 ]llletmény mellékletek nyugdijkorhatar
+5¢év
2-10 Munkaiigyi adatszolgdltatdsok, statisztikdk 10
2-11 |Uzemi balesetek NS 15
2-12 |Egyéb munkaiigyi levelek 20 -
3. TUDOMANYOS MUNKA ... | Levéltarba
Mego6rzési 1d6 g
&) adas’1deje
(€v)
3-1 |Tudomdnyos munkatervek, beszdmoldk (K+F) NS 15
3-2 JTudomdényos Bizottsag ligyei NS 15
3-3 [Kiadvéanyok 10 -
3-4 JTudomdnyos pélyazatok ( hallgatdi, oktatéi, kutatdi) NS 15
3-5 |Osztdndijak 10 -
3-6__|PhD-val kapcsolatos iigyek NS 15




4. OKTATASI MUNKA « ..., |Levéltirba
Megorzési id6 .
&) adas’ ideje
(€v)
4-1 |Tantargyfelosztasok, ératerhelés,tantargyi felelésok NS 15
4-2 |Jelentések oktatdsi €s tanulményi tigyekben, statisztika NS 15
4-3  |Vizsga, zar6vizsga NS 15
4-4 JOTE, TGYP, TDK NS 15
4-5 |Felnéttképzés NS 15
4-6 |Egyéb 50 -
5. KONYVTAR ... | Levéltrba
Mego6rzési id6 L
&) adés’ldeje
(€v)
5-1 |Konyvtdri levelezés 3 -
5-2 |Konyv és folydirat rendelések 5 -
53 A konyyvtéri dllomdny id6szakos revizidjaval kapcsolatos 50 i
iratanyagok
5-4 |Konyvtar miikodésének alapdokumentumai NS -
5-5 |Konyvtér fejlesztéssel kapcsolatos palyazatok 15 -
5-6 |Foéiskolai mizeummal kapcsolatos iratok NS 15
5-7 _|Konyvttarkozi megéllapoddsok, iratok NS 15
6. KULKAPCSOLATOK ... | Levéltarba
Mego6rzési id6 L
&) adas’ldeje
(€v)
6-1 |Kulturdlis egyezmények, egyiittmiikodési megallapoddsok |NS 15
6-2 |Oktatdk, hallgatdk cseréje NS 15
6-3 |Kiilfoldi latogatdk fogadédsa NS 15
6-4 |Oktatdk / hallgatdk kiilfoldi tanulmdnytitjai, kikiildetései |10 -
6.5 Kiilfoldi 6széndijak Erasmus/CEEPUS/Macovecz...stb 10 -
beszdmolok, tdmogatdi szerzodések intézmény kozott
6-6 |Stipendium Hungaricum-mal kapcsolatos iratok 10 -
6-7 _|Toborozassal kapcsolatos egyiittmiikodések 10 -




7. HALLGATOI UGYEK v . ... | Levéltirba
Mego6rzési id6 g
&) adas,ldeje
(€v)
7-1 |Tanulményi ligyek 10 -
7-2 |Tanulmdnyi ligyekkel kapcsolatos fellebezések 20 -
7-3  |Intézményiinkben ill. jogelddjénél folytatott tanulmdnyok |10 -
7-4 |Fogyatékkal €16 hallgatok ligyei 10 -
7-5 |Hallgatok személyi anyagai 10 -
7-6 ]Adatlapok 10 -
7-7 |Hallgatéi torzskonyv NS 15
7-8 |Hallgatéi szerz6dések 80 -
7-9 |Létszdmigazoldsok 50 -
7-10 |Jelentkezés 10 -
7-11 |Atjelentkezés 5 -
7-12 |Passziv félé 10 -
7-13 |Tagozatvaltés 10 -
7-14 |Szakvaltds 10 -
7-15 |Atsorolds (AT-KTG) 10 -
7-16 |Torlés 10 -
7-17 |Akkreditacio 10 -
7-18 |Felmentések 10 -
7-19 |Szakmai gyakorlatok 10 -
7-20 |Zarbvizsga, szigorlati jegyzOkonyvek, leckekdnyvek 20 -
7-21 |Okmany kiildése 10 -
7-22 |lgazoldsok 5 -
7-23 |Téjékoztatds 10 -
7-24 JTandij, didkhitel 10 -
7-25 |Osztondijak NS 15
7-26 |Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb ligyei NS 15
7.7 Hallgatéi Onkormdanyzat megvélasztasaval és miikodésével |10 -
kapcsolatos iigyek
7-28 |Tudoményos didkkorok NS 15
7-29 |DIB iigyek NS 15
7-30_|Egyéb hallgatokkal kapcsolatos iigyek 10 -
8. KOLLEGIUMI UGYEK w ... .. | Levéltirba
Megorzési id6 L.
&) adas’ ideje
(év)
8-1 |Kollégiumi felvételek jegyzOkonyvei NS 15
8-2 |Kollégiumi vezetési ligyek NS 15
8-3 |Kollégium mitkddésével kapcsolatos iratok NS 15
8.4 Kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos iratok, felvételi 10 i
kérelmek, fellebezések
8-5 |Kollégiumi Bizottsdg mitkodésével kapcsolatos ligyek NS 15
8-6 |Szakkollégiumok iratai NS 15




9. KULTURALIS ES SPORTUGYEK

Megbrzési ids | -CVelaba
&) adas, ideje
(€v)
9-1 [Kulturilis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos iigyek 20 -
9-2 |Sport Bizottsdg miikodésével kapcsolatos ligyek 20 -
9-3 |Sportesemények 20 -
9-4 |Rendezvények 20 -
9-5 |Kiéllitasok, tréningek 10 -
10. PENZ ES GAZDASAGI UGYEK i o iqx | Levéltarba
Megorzési 1d6 e
&) adas’ldeje
(€v)
10-1 }Szerz6dések (Bérleti, szallitdsi €s tdimogatési szerzddések) |30 -
10-2 |Koltségvetések, eldirdnyzat mddositdsok NS 15
10-3 |Koltségvetési beszdmoldk 10 -
10-4 JFenntart6i adatszolgéltatas 10 -
10-5 |JEgyéb adatszolgaltatdsok, statisztikdk 10 -
10-6 Magyar Allamkincstarral, bankszdmldkkal kapcsolatos 10 i
ligyek
10-7 JAddiigyek 10
10-8 [Kovetelés behajtadssal kapcsolatos ligyek 20 -
10-9 |Banki és pénztari bizonylatok 10
10-10 |Egyéb gazdasigi iigyek 10
10-11 |Kontrolling tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
10-12 JVagyonhasznositdsi iizemeltetéssel kapcsolatos iratok 20 -
10-13 JVevokkel, szalitékkal kapcsolatos levelezések 10 -
10-14 |Leltér €s selejtezés 10 -
10-15 |Beszerzések 10 -
10-16 JKozpontositott beszerzések 10 -
10-17 |Kbzbeszerzések 10 -
10-18 |Beruhdzésok, feldjitdsok NS 15
10-19 JMiiszaki és tizemeltetetési tigyek 10 -
10-20 [Tlzvédelem, munkavédelem 10 -
10-21 |Polgari, vagyon- €s katasztroéfavédelem 10 -
10-22 |EU-s palyazatok pénziigyi lebnyolitdsa 10 -
10-23 Palydzatok €s projektek megvaldsitdsdhoz kapcsol6dé nem |NS 15
pénziigyi vonatkozasu iratok
10-24 Fels6oktatdsi, K+F €s egyéb kutatdsi palydzatok pénziigyi |NS 15
lebonyolitdsa
10-25 Egyéb nem K+F és nem kutatdsi palydzatok pénziigyi 10 -

lebonyolitisa




N2
M EOTVOS JOZSEF FOISKOLA

I.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT — 2023.03.29.

EGTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

3.sz. melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

SZErv megnevezése

Ikt. szam:

KESZUIL: ...ttt ee e
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
7.8 71 [ s v errle reres s o lorit ol o rovorspy. rrres sron Bemt mre o s ment G100 mn B vt
(dtado szerv megnevezése)
(dtaddsért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
7\ AL e Bl e O el prolivele: o oo I o B B w0 ol e e B e o eSO o e
(dtvevd szerv megnevezése)
(dtvételért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvétel targyat Képezo iratanyag: ...............occooviveiieiiiiieiciieeee e

(iratanyag keletkeztetSjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

atadé atvevd

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar
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FOISKOLA BAIA —
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1.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT — 2020. 11.24.

4.s7. melléklet

IRATKIKERO / IRATPOTLO LAP (BIZONYLAT)

Bér és Munkaiigyi Csoport
Ikt. szam:

Sorszam/év:

........................................... tartalmaz6é iratokat az EJF kozponti irattardb6l a
............................ szervezeti egység részére atvettem.

22 .2

(olvashaté alairas)






5.sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:' . /2021

Késziilt a [szerv neve] irattdrdban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, ddtum)

Jelen vannak:

Iratkezel€sért felelds vezetd: ......oevieeiiiiiiii e (személynév, beosztds)

A selejtezés idépontja: (-tdl, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (-1dl, -ig)

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

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetGje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeld szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (0sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szima:?

... szdmu az XY szerv Iratkezelési Szabélyzatinak kiad4sardl utasitds/intézkedés

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

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolisat a jegyzékonyv ....... szimi mellékletét képe-
z0 iratjegyzék tartalmazza, osszesen (...) oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészdm szerinti) felsoroldsit a jegyzokonyv .......
szami mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen (...) oldal.

A bizottsdg megdllapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési
szabélyzatban/szabélyzatokban foglaltaknak megfelelen folyt le, ezért a selejtezési jegyzdkonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltdrnak felter-
jeszti.

I A selejtezési jegyzokonyvet, példdnyszimidl fiiggetleniil, egy iktatdszdmra sziikséges iktami.
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélvt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének megvdltoztatdsdra,
akkor az erre vonatkozd levél iktatdszdmdt is kérjiik feltiintetni.



K. m. f.

P. H.

Iratkezelésért felel6s vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zdradéka:

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

Magyar Nemzeti Levéltar
részerél



Melléklet a -___ /2021 iktatészamd iratselejtezési jegyzOkonyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsa

I. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasitds) szdmon (€v) kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezé irattdri terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasitds) szdmon (€v) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattéri terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor .
&y (ifm)




[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ald vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv megnevezése:.......o.oevvviiiinineinininininn,

A ... (utasitds) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:*

Tktat6szdm Ugyirat tirgya Evkor Terjedelem (ifm)

A ... (utasitds) szdmon (év) kiadott iratkezel€ési szabdlyzat mellékletét képezd irattdri terv szerint:

Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke’

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:........ooovvvuvvvinininiinnnnnn...

A ... Levéltdr altal ... szdmon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szdma

Terjedelem

Targy Evkor (ifm)

 Darabszintil jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetGleg eldzetes
levéltdri egyeztetést kivetGen — készitendd. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt, iigyiratszintii lista esetén is
kérjiik a levéltdrral torténd elbzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztets (jogelSdik)
szerinti bontds alkalmazandd.

* Amennyiben a tdbldzatban sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv bdarmely — a jegy-
z0konyv elején jelzett — ok/koriilmény folytdn nem hozzdférhetd, a jelzett rész iiresen marad.

3 Irattdri terv hidnydban a tételszdmmal el nem ldtott iratokat utélagosan, tdrgyi csoportokba kell rendezni. A
targyi csoportok kialakitdsdr a Magyar Nemzeti Levéltdrral elGzetesen egyeztetni kell.
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