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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK!

A szabalyzat hatalya
1.§

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
(tovabbiakban: Ltv.), a nemzeti felsGoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.), a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrél szolé 3/2018. (11.21.) BM rendelet alapjan a Szenatus az
iratkezelést az alabbiak szerint szabalyozza:

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

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

c) Az foiskolédn az iratkezelés rendjével kapcsolatos feladatok ellatasanak iranyitasa a kancellar feladat-
és hataskorébe tartozik.

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

Az iratkezelés feliigyelete
2.§

(1) Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkozok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerl €s biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért
€s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért a kancellar felelos.

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

(3) Aziratkezelés rendszerét modositani csak a naptari év kezdetén lehet.

(4) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, melynek feleldse a kancellar, aki a feladatot az
iktatasi tigyintézOn keresztiil 1atja el. Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi az Irattari Terv (1.
sz. melléklet)

! A szabdlyzatot utoljdra médositotta a Szendtus 2026. junius 30. napi (ilésén, a 33/2026.(06.30.) szamu hatarozataval. A
dokumentum 2026. julius 1. napjatél hatalyos.
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(5) Aziktatasi ligyintézd gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat. Feladata tovabba az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol
és tovabbképzésérdl gondoskodni, biztositani az iratkezelési segédeszkozoket, meghatarozni az
elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgait, ilizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményeit, és azok betartasardl, betartatasarél 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 kapcsolddé munkafolyamatokban az egyes tevekénységekhez
egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak. Ennek érdekében a Szabalyzat alkalmazésa soran a kovetkez6 fogalom
meghatarozasok veendok figyelembe:

Alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (kriptografiai magankulcs), amelyet az aldir6 az elektronikus
alairas létrehozdsahoz hasznal

Alairas-létrehozé eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszk6z, amelynek segitségével az alairas-létrehozo
adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza.

Archivaldas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu
tava biztonsagos megérzése elektronikus adathordozon.

Atadas: irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt 4tadasa.

Atmeneti irattir: a Féiskola szervezeti egységei 4ltal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti
Orzése torténik.

Bizalmas irat: olyan irat, amely tartalmanak megismerhet6sége szempontjabol érzékeny adatot, tizleti titkot,
vagy szolgalati titkot tartalmaz. Tartalmat, csak az arra jogosult és csak a jogosultsdga mértékéig ismerheti
meg, hasznalhatja fel, kezelheti, tovabba rendelkezhet a felhasznélasarol. Erzékeny adatot, tizleti titkot, vagy
szolgalati titkot tartalmazo irat bizalmas iratként torténd kezelését és a hozzaférésre valo jogosultak korét a
rektor, a kancellar, tovabba az iratot el84llito szervezeti egység vezetdje hatarozhatja meg, azzal, hogy annak
megismerésbol a rektort €s a kancellart kizarni nem lehet.

Irat kapesolatok, csatolt irat: iratok dsszekapcsolésa.

Elektronikus alairas: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol logikailag hozzarendelt, vagy azzal
elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektronikus adat, dokumentum, amely minden kétséget kizaroan bizonyitja
a dokumentum eredetét, hitelességét és azonositja az aldird személyt, tovabba bizonyitja az alairas tényét.
Elektronikus iratkezelé rendszer: a Foiskola milkodés sordan keletkezett iratok nyilvantartasara,
elektronikus tarolasara, a Foiskola szervezeti egységei kozotti atadasara szolgalod tanusitott szamitogépes
program (szoftver), amely biztositja az iratok nyomon kovetését, a jogosultsaggal rendelkezd személy részére
vald rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat

Hivatali Kapu: jogszaballyal kijelolt szolgaltaté altal a Foiskola szaméra nyujtott olyan hivatalos
elektronikus kapcsolattartasra szolgald atmeneti tarhely, biztonsadgos kézbesitési szolgaltatasi cim, amely
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biztositja az erre szolgald alkalmazason vagy internetes feliileten keresztiil elkiildott elektronikus trlapok és
elektronikus dokumentumok elérését, valamint az elektronikus kiildemény feladasat

El6adéi iv: az irattal, kapcsolatos informaciokat hordozd (ligyiratszam, irattari tétel, targy, bekiildo,
ligyintézo, stb.) az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési
segedeszkoz.

Expedialas: az iratok, vagy dokumentaciok feladasanak elokészitése.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datuménak,
sorszamanak, a kiilldemény fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az érkeztetd kényvben.
Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténéd ellatdasa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetoen az iktatokdnyvben, az iraton €s az el6adéi iven.

Kezddéirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az {igy indito irata.

Elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1ij iratot egy mar meglévo tigyirathoz
kell-e rendelni.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
tortént (a Kontroller 2 iktatoprogram el6tti idében).

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

Iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Irattari terv: a kdziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhet irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott (egyéni
irattari 6rzési idovel rendelkez0) - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd kod.

Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa €s irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak, az tigyintézés befejezését kovetd, vagy annak
felfliggesztése alatti atmeneti idére.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6lo vezetoi
vagy ligyintéz0i utasitasok.

Kozponti elektronikus iratkezelési rendszer (Kontroller2): a Foéiskolai miksdés soran keletkezett
tigyviteli iratok (beérkezd iratok, kimend iratok, belsd {igyviteli iratok) nyilvantartisara, elektronikus
tarolasara, és elektronikus uton torténd tligyintézésére szolgald szamitogépes program (szoftver), amely
biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, titkossagat.

Kozponti irattar: az Fdiskola tobb szervezeti egységének irattari anyagat selejtezés vagy levéltarba adast
megel6zden az iratok tarolasara szolgélo helyiség.

Kiildemény: az irat, amelyet kézbesités céljabol burkolatan (pl. boriték) vagy a hozza tartozé listan cimzéssel
lattak el, ideértve elektronikus iratot is: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol sz6l6 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 3. § ¢) pontjaban meghatarozott irat, amely
elektronikusan keletkezett vagy digitalizalt.

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

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt 1rat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl az alairasi jogosultsdgnak
megfelelden a kiadmany kézi vagy digitalis alairasaval.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitdsanak lehetoségét kizaro
moddon torténd hozzaférhetetlenné tétele.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Szkennelés: a papiralapu iratok képi rogzitése, amely soran az archivalas digitalis formaban torténik meg.
Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdlloméanyokban bekdvetkezett esemény. '
Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre t6rténd
elokészitése.

Szerelés: ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé tigyiratdarabok (elo- és utdiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa.

Eléirat—utoéirat: egymashoz csatolt iratok. Az aktualis irat eldirata az az irat, melyhez 6t — magat csatoltuk.
Utdirata az az irat, melyet hozzacsatoltunk. Tetszbleges szamu eléirat és utoirat csatolhato.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tligyintéz6 személy kijelolése, az elintézési
hatérido és a feladat meghatarozésa.

Tanusitvany: a bizalmi szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot az elektronikus
alairasrol sz0lo torvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantalja a cimzett szamara az alairé (alany) személyének, magankulcsanak és nyilvanos kulesanak
egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat,
ideértve a hivatalos (egyetemi tisztség, beosztas betdltésére utald) jelleget. Az alairasi tanusitvany
tartalmazza az alairas-ellen6rz6 adatot (nyilvanos kulcs), az alaird megnevezését, €s a tanusitvany kibocsato
hitelesitési szolgaltatd elektronikus alairasat.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.
Ugyintézé: az tigy intézésére kijelslt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti.

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

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek meghatérozott csoportja.

Vonalkéd: Egyedi azonositisra hasznilhaté, a szkenner szamara felismerhetd és értelmezhetdé kod.
Dokumentumok azonositasara, elvalasztasara hasznalhat6 elére meghatarozott tartalmu vonalkod is.
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Az iratkezeléshen résztvevo személyek feladatai

4.§

(1) Az iktatasi ligyintéz0 feladatait a munkakori leirasaban rogzitetteknek megfeleléen végzi, melynek
keretében:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)
i)
i)

k)

D

Ellatja a killdemények atvételét, szelektalasat, és gondoskodik a megfeleld szervezeti
egységekhez valod tovabbitasardl, melyet az iratkezeld rendszerben is rogzit. A kiilldemények
atadasahoz atadas-atvételi lapot készit.

Gondoskodik az egyes szervezeti egységektol érkezd kimend postai kiildemények kezelésérol.
A posta részére atadni kivant kiildeményekhez elektronikus feladojegyzéket készit a feladas
modja szerint csoportositva.

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

Az iratot érkezteti, a kezel6 rendszerben érkeztet, bontja a kiildeményt és sziikség szerint
vonalkoddal latja el, az iratot beiktatja jelen szabalyzat iktatdsra vonatkozo el6irasainak
megfelelden, az iktatoszamot ravezeti. Az iktatott iratokat irattari tételszammal ltja el.

Az iktatds utdn elvégzi a papiralapi dokumentumok digitalizalasat és egyidejlileg
szamitogéppel ellendrzi az elektronikus adattartalom mindségét, intézkedik a digitalizalas
sordan mechanikai okbél keletkezett hibak (a gytrott, szakadt, dsszetapadt lapok és a nem
olvashatd részek) ujboli digitalizalassal valo javitisarol. Nem digitalizalhatéak azok a
kiildemények, amelyek nem iktatandok.

Az iratot elektronikusan tovabbitja a személyi hozzaférések megadasaval érdemi ligyintézésre,
a hataskorrel rendelkezo szervezeti egység részére. Ennek sordn az cimzett iigyintézo értesitést
kap, hogy kiildeménye vagy ligyirata érkezett. Az iratkezelé rendszerben a kézbesitett
kiildemeényt/iigyiratot elektronikusan at kell venni.

Az iratokat sziikség esetén papiralapon is tovabbitja a szervezeti egység vezetdjének.
Amennyiben a szignalas a fizikai iraton tortént és nem az iratkezel6 rendszerben, akkor a
szamitogépes nyilvantartast kiegésziti a kijelolt tigyintézo nevével, az elintézési hataridovel, az
esetleges vezetdi rajegyzésekkel.

Ellatja a nem bonthat6 kiilldemények szamitogépes érkeztetését és az iratkezeld rendszer altal
generalt érkeztetészamot ravezeti a zart boritékra, majd a cimzetthez tovabbitja és jeloli ennek
tényét az iratkezel6 rendszerben.

Ellatja a munkatarsaktol atvett kimend iratok iktatasat, tovabbitasat.

Bevezeti a szamitogepes nyilvantartasba a kiadmanyok tovabbitasat, és — az irattari terv alapjan
— végri az iratok irattarba helyezését, az iratkdlcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a szervezeti egységektol kdzponti irattarozasra kijeldlt iratanyagok iratboritdban,
konténer dobozokban torténd atvételét és ellenérzi, hogy az iratkezeld rendszerben atvezetésre
keriilt-e a kijeldlt iratok irattari tételszama, azok helyessége. Az igy elOkészitett iratokat a
kozponti tarolasra alkalmas irattari dobozokban elhelyezi.

Kozremiikddik az dtmeneti irattarban 6rzott iratok selejtezésében, tovabba a kdzponti irattar
részére tovabbitando iratok elokészitésében.

m) Gondoskodik az tligyiratok {gyintézésre torténd atvételérdl, a sajat iratpéldanyok

lekérdezésérdl (az iratkezeld rendszerben).

(2) A szervezeti egység vezetdjének feladatai:
a) Amennyiben nem maga latja el az iktatasi-iratkezelési feladatot, kijelli a szervezeti egységnél az
iktatas-irattarozasért felelos tgyintézot, melyet a munkakari leirasban rogzit.
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b) Felelés a rabizott teriileten az iratkezelési szabalyok betartasaért, az eldirdsoknak megfeleld
munkavégzés feltételeinek folyamatos ellendrzéséért.

(3) A szervezeti egységnél iktatas-irattarozasra kijelolt tigyintézo:

(1)

)

€)

@
2)

3)

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

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

c¢) Szigndlja az iratot érdemi ligyintézésre.

d) Kezeli és tovabbitja az iktatasi ligyintézo felé a belso keletkezést, illetve kimend iratokat.

e) Kozremiikddik az irattarban 6rzott iratok selejtezésében.

f) Koteles a vonatkozo iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani és ez alapjan
az iratkezeld rendszert hasznalni.

g) Az iratkezelési rendszer oktatdsan, hasznalatanak ellendrzésén koteles részt venni €s tevékenyen
kozremiikddni.

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

11.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

5.8

A foiskola hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége érdekében az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kezel.

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

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

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

6.8

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

Az iratok nyilvantartasara, iktatasara a foiskola a POSZEIDON (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld
rendszert hasznalja. Az iratkezel6 rendszer hasznélatara jogosultak kételesek gondoskodni az iratkezeld
rendszer altal kezelt adatok biztonsagardl. A technikai és szervezési intézkedéseknek, a kialakitott
eljarasi szabalyoknak biztositaniuk kell az izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasat.
Az iratokat és az adatokat védeni kell killonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvéantartani
(iktatni). Az iktatast olyan mdodon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés hiteles



y

&

EQOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

(4)

)

(6)

()

(D

2)

€)

(4)

(1)

2

J EOTVOS JOZSEF FOISKOLA

[.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT — 2026
dokumentumakeént lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy
kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t
az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kivethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte,
pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Biztositani kell a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazd tgyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitisa
nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

Az elintézett tigyek iratait irattarban kell elhelyezni.

A Fdiskola irattari anyagéaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint egyéb mads iratokat —
legkésodbb irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan irattari tételekbe kell sorolni és irattari
tetelszammal ellatni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

7.§

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadéalyozasat
mind a papiralapl, mind az elektronikus adathordozé esetében.

A f6iskola alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar elektronikus adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell tartani.

Az irat a munkahelyrél semmilyen célbél sem vihetd ki, munkahelyen kiviili tanulmanyozisa,
feldolgozasa, tarolasa kizarolag a kancellar vagy a rektor engedélyével torténhet meg.

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

II1.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
8.8

A kiildemények a féiskolanak, illetve a munkatérsainak cimezve érkezhetnek postai tton, futarral,
kézbesitdvel a foiskola postacimére, tovabba személyesen, és elektronikus forméban.

Atvételre jogosultak:
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a) apostai killdemények esetében a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

b) személyes kézbesitéssel, futarral vagy kézbesitovel érkezo kiildeményeknél ugyancsak a postai
meghatalmazassal rendelkezd személy veheti at, aki az atvételt alairdsaval dokumentalja

c) aze-mailen érkezd leveleknél a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

d) ,,SK” kiildemények esetén a cimzett vagy az ltala irdsban meghatalmazott szemely.

A kiilldeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat,
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdséget,
¢) akildemény boritékjanak vagy egyéb csomagolasanak sértetlenségét,
d) elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tanusitids megfeleldségét.

A f6iskola kdzponti postazasanak helye a Szegedi uti Campus A/7-es iktato irodéja.

A személyes kézbesitéssel, futarral érkezé kiildeményeket az atvevonek a portan vezetett atadas-atvételi
koényvben (6. szamu melléklet) olvashatd alairasaval ¢s az atvétel datumanak feltiintetésével kell az
atveételt elismerni.

A hivatali munkaidén tal beérkez6 kiilldemények esetében az atvételt a legkdzelebbi munkanapon kell
megoldani.

E-mail-ek fogadasa:
Az elektronikus levelek iratkezeld rendszerbe torténé elhelyezésére (iktatasara) az tigyintézoknek és
a szervezeti egységek kijelolt munkatarsainak fokozott figyelmet kell forditaniuk, és lehetdség szerint
keriilniiik kell a felesleges nyomtatast. A foiskola minden munkatarsa szamara kotelez6 az iktatandd
e-mail-eket az iktato@ejf.hu kdzponti e-mail cimre haladéktalanul megkiildeni.

A foiskolara érkezd, ligyintézést igényld, dontést, tdjékoztatast vagy intézkedést tartalmazé e-
maileket érkeztetni €s iktatni kell, mellékleteikkel egyiitt. Az iktatds sordn biztositani kell, hogy a
mellékletek is visszakereshetok legyenek.

Nem minden e-mail iktatand6. Példaul a reklamlevelek, hirlevelek vagy személyes iizenetek
altalaban nem keriilnek iktatdsra.

Az e-mailt 0j ligyként vagy meglévé ligyirathoz kapcsolva kell nyilvantartdsba venni, majd az
illetékes tigyintéz( részére tovabbitani. Az eredeti elektronikus formatum megérzésérél gondoskodni
kell.

(7) Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildeményeket az iktatasi igyintézo kezeli.

(®)

€)

(10)

Tértivevényes kiildemények atvételét kivetéen a postazo gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol
a feladohoz. A visszaérkezd tértivevényekkel ugyanugy kell eljarni, mint a bejové kiildeményekkel,
azaz szelektalast kovetden tovabbitani kell az iratkezelo rendszerben a felado szervezeti egység részére.

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

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado nem éallapithaté meg, a
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kiildemeényt, az elektronikusan érkezett irat kivételével, irattarozni és az irattari tervben meghatérozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa, érkeztetése

9.§

A féiskolara érkezé kiildeményeket a (3) bekezdésben felsoroltak kivételével, az iktatdsi iigyintézo
bontja fel.

Az iktatdsi ligyintéz0 a papiralapu iratot érkezteti.

Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani
a) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, vagy
b) a ,sajat kezli felbontdsra”, ,bizalmas” kiildeményeket, amennyiben arr6l a felsoroltak irasban
kiilén nem nyilatkoztak.
A nem felbonthaté kiilldemények cimzett altal torténé atvételérdl feljegyzést kell késziteni. Az atvétel
ténye rogzitheté a kdzponti elektronikus iratkezeld rendszerben.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

Az iktatdsi Ugyintézé feladata a kiildemények bontdsaval parhuzamosan azokat szelektalni,
csoportositani a cimzés alapjan, azért, hogy tovabbitasuk mielébb megtdrténhessen.

A kiildemény felbontdsakor az iktatasi ligyintézonek ellenériznie kell a kiildeményben jelzett
mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatésagot. Amennyiben a kiildeményt felbontd személy
hianyt, illetve a kiildemény olvashatésagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell
jegyeznie a kiildeményre. A hidnyt, problémat kézponti elektronikus iratkezeld rendszerben rdgziteni
kell, tovabba errdl a feladot tajékoztatnia kell. A hianyp6tlast minden esetben az iktatasi ligyintéz6nek
kell kezdeményeznie a cimzettnél.

Amennyiben a killdemény felbontdsakor deriil ki, hogy az pénzt, vagy mas értéket tartalmaz, az
Osszeget, illetve a killdemény értékét az iraton és a kdzponti elektronikus iratkezeld rendszerben

rogziteni kell, illetve az értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak elismervény ellenében 4t
kell adni. Az elismervényt minden esetben a killdeményhez kell csatolni.

Ha a kiildemény (irat) t¢émadjahoz, idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy flizodhet, a boritéknak
az irathoz torténd csatolasaval — vagy annak digitalizalasaval, illetve adatainak feltiintetésével a
kozponti elektronikus iratkezel6 rendszerben — gondoskodni kell arrél, hogy a feladas, a beérkezés,
illetve az atvétel idépontja harmadik fél szamara is megallapithato legyen.

A visszaérkezett tértivevényt az iktatdsi tigyintéz6 koteles az eredeti feladohoz visszajuttatni vagy a
postai feladdjegyzékhez kell csatolni.

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

A f6iskolara érkez6 vagy a helybdl inditott iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének,
iktatasanak pontos ideje, az intézkedésre jogosult személy neve, az irat targya, a kezelési
feljegyzésekben az elintézés modja, valamint az irat helye megallapithatd legyen.

Az iktatéast a kozponti elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiil lehet végrehajtani. Az elektronikus
rendszerekhez szilkséges technikai ismeretekre, hasznalatara a POSZEIDON felhasznaloi kézikonyve
ad iranymutatast.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) akonyveket, tananyagokat,
b) irasbeli dolgozatokat,
¢) areklamanyagokat, tajékoztatokat,
d) ameghivokat,
e) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
g) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
h) amunkaiigyi nyilvantartasokat,
i) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
j)  akozlonyoket, sajtotermekeket,
k) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
1) egészségligyi dokumentacidkat
m) tervdokumentacidkat
n) NEPTUN Egységes tanulmanyi rendszeren beliil kezelt kérelmek/kérvények kivéve az atsorolasi
¢s részletfizetési kérelmek
o) EKR, DMU, DKU, DKR, NKOH, KEF, EPTK feliileten keletkezett iratokat

Iktatast csak és kizarolag jogosultsaggal rendelkez, a kancellar dltal kinevezett iktatasi tigyintézo illetve
helyettesitdje végezhet.

Az iratokat elsddlegesen a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapokon kell iktatni. Az
iktatsnak az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie. Soron kiviil kell iktatni hatéridds iratokat és
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirg6s™ jelzési iratokat.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye (pl.: iratra készitett vélemény,
valaszlevél, kiadmany). Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az
el6zményhez alszamosan kell iktatni, mely eredményeként az iratkezeld rendszer automatikusan
megteremti az iratkapcsolatot az azonos iigyben keletkez6 iratok kozott. Amennyiben a kiildeménynek
a korabbi év(ek)ben van elézménye, akkor az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszama ala
tartozo alszammal, Ggy 0j f6szamra kell azt régziteni az iratkezeld rendszerben az eldirat iktatoszamanak
megjelolésével. Ebben az esetben az iratkezel6é rendszer nem teremti meg az automatikus iratkapcsolatot
a két foszamos irat kozott, ezért az ligyintéz6 feladata a rendszerben az iratok iratkapcsolattal torténd
Osszerendelése.

A kozponti elektronikus iratkezeld rendszerben az ,.iktatokényv” évenkénti megnyitasa, lezarasa (adott
év januar elsé munkanapjan), a rendszerben automatikusan torténik. A lezért iktatokdnyvbe 1j irat
iktatasat a rendszer nem tesz lehetové.
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Az iktatokonyv a féiskola rendeltetés-szerli miikddése soran meghatarozott elnevezés.
Az iktatokonyv tartalmazza:

- az iktatoszamat;

- az iktatas idopontjat;

- akiildemény érkezésének id6pontjat, modjat, érkeztetdszamat;

- a kiildé megnevezését, azonosito adatait; - a cimzett megnevezését, azonositd adatait;
- az érkezett irat iktatoszamat (idegen szadm, hivatkozasi szam);

- amellékletek szamat;

- az ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezését;

- az irat targyat;

- az eld és utdiratok iktatoszamat;

- az ligyintézés hataridejét, és végrehajtasanak id6 pontjat;

- az irattari tételszamat (az iktatasi ligyintézo az iktatas soran hatdrozza meg)

- az irattarba helyezés idépontjat.

A Foiskola altal hasznalt iktatoszam formatum kozpontilag keriil meghatarozasra az alabbiak szerint:
Iktatoszam: NévEdszam-alszam/év

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

Fészam: foly6sorszam szerinti azonositészam

Alszam: az adott irathoz tartoz6 alszamos iratot jeloli, folydsorszam szerint

Ev: az iktatas évét jeloli

Nem bonthat6 kiildemények érkeztetése és tovabbitasa:

A nem bonthato kiildeményeket az iktatdsi ligyintéz6 érkezteti és tovabbitja azokat a cimzettnek. Abban
az esetben, ha nem éallapithaté meg a pontos cimzett, akkor a Rektori-Kancellari Titkarsagra kell
tovabbitani a kiildeményt.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbol le kell zarni, ra kell irni a felbontd nevét, felbontas
datumat és a ,,téves bontas™ feliratot. A kiildeményt siirgdsen 4t kell adni a cimzettnek és az iratkezel
rendszerben dokumentaltan jelolni kell a ,,téves bontas” tényét.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje vagy felhatalmazottja, bontids utén a hivatalos
kiildeményt iktatasra a szervezeti egység ligyintéz8inek koteles atadni.

Abban az esetben, ha az irat az iktatast kovetden irattirozasra 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 4dtadasra. A funkcid segitségével beazonosithato, hogy kinél talalhat6 az
eredeti irat.

Amikor az ligyintéz6 visszaadja az eredeti iratot, akkor ezt visszaszolgaltatasként rogziteni sziikséges
az iratkezel® 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.

A nem papiralap, elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérlappal lehet (2. szdmu melléklet) Az adathordozot és a kisér6lapot, mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes adathordozoén 1évé
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irat(ok) targyat, a fajlnevét, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozdé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Papiralapu iktatokonyvet kell felfektetni, ha barmely oknél fogva az ligyintéz0 szamara az iratkezeld
rendszerhez vald hozzaférés tébb oran keresztiil akadalyba titk6zik (lizemzavar). Emiatt a ,.stirgds”,
,»azonnal”, , soron kiviil” jeloléssel ellatott iratokat — mind a bejové, mind a kimend és belso iratforgalom
esetében — az adott évben 1-t6] kezd6do iktatdszammal erre a célra a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott papiralapi iktatokonyvbe kell iktatni, tovabba, a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat
is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezeld
rendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyvben.
A rendkiviili helyzetben hasznalt iktatokdnyvet az év végén le kell zarni, és az iratkezelési segédletekkel
egylitt tartani. Az atmeneti nyilvantartasba vett iratokat a rendszer ismételt miikddésekor be kell iktatni,
az ideiglenes iktatoszam feltiintetésével.

Az elektronikus iktatokonyveket év végén le kell zarni, oly modon, hogy abbdl 0j foszamra, illetve
alszamra t6rténd iktatds mar ne torténhessen. Minden évben januar 1-t6l 4j iktatokonyvet kell nyitni.

Iratok digitalizalasa
11. §

Az iratkezel rendszerben minden beérkezd, belsd vagy kimend irdnyu iratot, amely iktatoszammal
rendelkezik, digitalizalni kell, kivéve a tervdokumentaciokat, illetve azokat az iratanyagokat, amik nagy
terjedelme miatt fizikailag nem tudunk digitalizalni. A papir alapt iratokat a papirmentes irat €s
ligykezelés érdekében digitalizalni kell. Az irat digitalizalasara iktatast kovetden keriilhet sor az iktatasi
ligyintézo altal az iratkezel6 rendszer segitségével.

Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok digitalizalasa. Az iratkezeld rendszer
rendelkezik digitalizalé funkcidval, vagyis az iktatas soran az irat alapinformacioi mellé szerelni lehet
az irat digitalizalt formatumban térolt elektronikus képét.

Digitalizalas el6tt az iratot vonalkoddal kell ellatni.

A teljes kori digitalizalas alol kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:
a) amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,
b) amelyek nem keriilnek iktatdsra,
¢) CD/DVD kiilldemények tartalma

Az iktatasi iigyintéz6 feladata a papiralapi dokumentumok digitalizalasat kovetéen az iratkezeld
rendszerben és/vagy a kijelolt fajltarolon ellendrizni az elektronikus adattartalom mindségét, és
intézkedni a digitalizalas soran mechanikai okbdl keletkezett hibdk (a gylirott, szakadt, dsszetapadt
lapok és a nem olvashat6 részek) ujboli digitalizalassal torténd javitasarol.

Az esetlegesen mas adathordozén, vagy formatumban érkezé iratokat féjlesatolassal kell az iktatott
tételhez rendelni (pl.: CD/DVD-én, pendrive-on, egyéb adathordozon szerepld alloményok).
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Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)
12. §

Az iktatast végzo ligyintéz az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezet6jének vagy a
vezetd megbizottjanak elektronikusan atadni, aki kijeloli az tligyintézést végzd személyt (szignalas).
Amennyiben a vezetd ugy rendeli el, akkor az altala meghatarozott iratokat szignalas nélkiil ahhoz az
iigyintézéhoz kell tovabbitani, aki jogosult az tigyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iigy, iigycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovéabbitani.

Szignalaskor kételezden az alabbi adatokat kell rogziteni, fiiggetleniil attdl, hogy az elézetesen az
iratkezel6 rendszerben, vagy magéan az iraton valdsul meg:

a) szignalo személy,

b) feladat,

c) lgyintézok,

d) hatarido.

A szervezeti egység vezetdje tartos tavolléte esetén koteles irasban eseti, vagy allandé jelleggel
helyettest megbizni, aki a részére érkezo hivatalos kiildeményeket a tavollétében szignélja.

Amennyiben a szignalast kdvetden t&bb szervezeti egységet érint az tigy, akkor a szignalast végzének
lehetésége van betekintési jogosultsagot adni mas szervezeti egység és/vagy felhaszndlé személy
szamara.

Az iratok ligyintézése
13. §

A kijelolt tigyintézd koteles az iratkezelod rendszerben hozzarendelt tigyintézési feladatokat hataridore
elintézni.

Ha az irat hataskor vagy illetékesség hidnya miatt nem a kijelolt {igyintézéhoz tartozik, akkor azt az
tigyben illetékes hataskorrel rendelkezo szervezethez vagy személyhez kell tovabbitani.

Az iratok ligyintézése — abban az esetben, ha azt nem szilkséges kiadmanyozni — az iratkezeld
rendszerben torténik. Az iratkezel$ rendszerben az tigyintézék szamara hozzaférhetok az ligyintézéshez
szitkséges informaciok. A kiadott iratok ligyintézésének, a kapcsolodd feladatok végrehajtasanak
nyomon kovetése, az esetleges beavatkozas az illetékes vezet feladata.

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

Expedialas és az iratok tovabbitasa
14. §

Kiadmanyt postai uton, futdrral, csak iktatészammal és a féiskoldn rendszeresitett levélpapir
formatumon, e-mailek esetében hivatalos e-mail formatumban lehet tovabbitani. A tovabbitas modjat és
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idépontjat, a cimzett megadasaval az iratkezeld rendszerben kell rdgziteni, a kiadmanyhoz tartozo
boritékot meg kell cimezni és fel kell tiintetni rajta a feladas modjat. A sziikséges nyomtatvanyokat
(tértivevény, ajanlott feladoszelvény) az iktatasi ligyintézonek ki kell toltenie, vagy ki kell nyomtatnia
az iratkezel6 rendszerb6l. Rogziteni kell a kiildeményhez tartozo érték és suly adatokat az iratkezeld
rendszerben, majd a kimend kiildeményeket a tovabbitds modja szerint csoportositva (posta, kiilon
kézbesito, futarszolgalat stb.) dtadni a szolgaltatast végzonek.

A postai uton tovabbitott kiilldeményekrél naponta az iratkezeld rendszer altal generalt postai
feladojegyzék késziil. A sima postai kiildeményeket darabszam szerint, az ajanlott, a tértivevényes
leveleket és csomagokat kiilldemény-fajtanként elkiilonitve kell a feladojegyzékre ravezetni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevények az elektronikus feladdjegyzékhez kell csatolni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az illetékes szervezeti egységnek
vagy tigyintézonek, 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 ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

Az irattari terv tartalmazza az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok tgykoreit (targykoreit), azok
meg6rzési idejét (selejtezési id6), valamint a nem selejtezhetd iratok levéltari atadasanak idejét. Az
irattari tételszamok az egyetem feladat- és ligykorok szerint csoportositottak.

A foiskola tligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozd focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén belill a focsoportok szervezeti egységenként
is kialakithatok. Az eloz6ekben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari
tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel azonositéval (irattari tételszam) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, annak mddositasat a szervezeti egységek javaslata alapjan
az irattarért munkakdrileg felel6s dolgozoé kezdeményezi.

A Féiskola valamennyi szervezeti egységének a keletkezo, és a szervezeti egységek kozott mozgo
iratok 4tmeneti tarolasara 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 atmeneti, kézi irattarban Orizni, amelyeket a
kOzponti irattarban még nem helyeztek el, tovabba amelyekre az ligyintézés folyamataban még sziikség
van.

A kézi irattarakban az iratokat névekvo iktatoszam szerinti iratgytjtékben kell tarolni. A szervezeti
egység vezetdjének dontése értelmében a ndvekvd sorszamozasu tarolés helyett mas modot is lehet
alkalmazni (témanként, irattipusonként, partnerenként, irattari tételszamonként, stb.), de ebben az
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esetben is biztositani kell a gyors és egyértelmi eld-, illetve visszakeresést.

Az iratok tdrolaséra szolgalo iratgyijtoket azonositani kell az alabbiak szerint:
- irattari tételszam,
- iratok keletkezési éve,
- iktatdszam tartomany,
- illetve egy¢b tarolasi mdd esetén a témacsoport neve
- vagy a gyors €s egyértelmi el6-, illetve visszakeresést biztosité azonositd feltiintetésével.

A kézi irattarbol a kozponti irattarba csak elézetes kancellari jovahagyas birtokaban és irattari
jegyzékkel (3. sz. melleklet) ellatva kertilhetnek at az iratok.

Kozponti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott,
irattari tételszammal ellatott iratokat, ligyiratokat. Azokat az iratokat kell elhelyezni, amelyek nem
kapcsolédnak folyamatban 1évé {igyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos iigyintézést.

A kozponti irattar az irattari tervnek (1. sz. melléklet) megfeleléen 6rzi az iratokat, majd ezt kvet6en
azokat selejtezi, illetve a maradando érték iratokat atadja a Levéltarnak.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a folyamatban
levd, elintézetlen ligyek atadasarol a feladatkort atvevo szervezeti egység vezetOje részére.

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a megsziind
szervezeti egység irattdraban levd iratanyagokat a kézponti irattar részére kell atadni.

K&zponti irattarba helyezés elott az iktatasi tigyintézo:
a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
b) az ligyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, amelyet papiralap( irat esetén az iratra is
ravezeti,
c) afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli €s a selejtezési eljaras
mellézésével megsemmisiti,
d) ellenérzi az irathoz vagy figyirathoz rendelt tételszamot, és abban az esetben, ha 5 évig kell
megdrizni azt, akkor gondoskodik annak selejtezésének megszervezésérol.
Csak azon tételeket lehet atadni a kzpont irattarba, melyek meg6rzési ideje meghaladja az 5 évet.

Az irattari Ggyintézd az atvett iratokat az iktatokényvboél kivezetteti és tigykorszamonként, az
iktatoszamok emelked6 sorrendjében irattarozza.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu ligyiratok adhatok le.

Iratkolesonzés és betekintés
16. §

A szervezeti egységek, személyek jogosultsaguk alapjan a kozponti irattarbol hivatalos hasznalatra
iratokat kolcsonozhetnek, illetve betekinthetnek azokba.

A kozponti irattarbol tigyviteli célra kikdlesonzott iratokrdl nyilvantartast kell vezetni (a kozponti
elektronikus iratkezeld rendszerben). A kolcsénzési naplonak tartalmaznia kell az irat iktatoszamat, a
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kolcsonzé szervezeti egység, vagy személy nevét, a kolesonzés, illetve a visszaadas datumat.
(3) A kolesdnzést utolagosan is ellenérizheté modon, dokumentaltan kell végezni.

(4) A kozponti irattarba leadott iratokat csak az iktatasi tigyintéz6 felé torténd eldzetes bejelentéssel
(iktatasi ligyintézd el6zetes rektori, kancellari egyeztetés alapjan) lehet kdlesondzni.

(5) A kiadas engedélyezésének irasban kell torténnie, a hozzaférést a kolesénzott irat adathordozojatol
fliggben kell biztositani.

(6) Az irattarban elhelyezett iratokat az iktatasi tigyintézének csak elismervény (4.sz. melléklet) elleneben
adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozoja, illetve az
ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositds, vagy masolat barmely iigyiratrol csak
rektor/kancellar engedélyével adhato.

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

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

Selejtezés, megsemmisités
17. §

(1) Az iigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett drzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f)
pontja szerint kell végrehajtani.

(2) Az iratselejtezésrol - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
jegyzékdnyvet (5.sz. melléklet) az iratkezelésért felelés vezet jovahagyasat kovetden az illetékes
levéltarhoz kell tovéabbitani a selejtezés engedélyezése vegett.

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

(4) A megsemmisitésrél a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. A megsemmisités tényérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet csatolni kell a selejtezési
jegyzokonyvhoz.

(5) A megdrzési hatarid6 lejaratanak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjeldlt megdrzési idét az iigyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

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

(7) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény koévetkeztében az iratok kérosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kérosodott iratok meghatarozasat, a
karesemény helyét, idoépontjat és koriilményeit. A jegyzokdnyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
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Nem iktatott személyes adatokat tartalmazo iratok kezelése és selejtezése
18. §

A foiskola egységeiben keletkezett nem iktatott, de személyes adatokat tartalmazé anyagokat
koriiltekintéssel, az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével kell
kezelni. Ilyen iratok megsemmisités nélkil nem keriilhetnek ki az intézménybdl. Az iratokat
megsemmisitésig a kézi irattarban kell érizni.

Az oktatas soran keletkezett személyes adatokat tartalmazé iratokat (pl. évfolyamdolgozatok, zarthelyi
dolgozatok, tesztlapok stb.) az adott félév utolsd vizsganapjat kovetd 30. nap elteltével lehet
megsemmisiteni.

A szervezeti egységeknél Osszegyljttt nagy mennyiségl, nem iktatott, de személyes adatokat
tartalmazé iratok megsemmisitését a foiskola kozponti irattara végzi el.

A megsemmisitésre szant iratokat az dtmeneti irattarbol a kozponti irattarba az iktatasi tigyintézével
tortént elézetes egyeztetés utan kell leadni.

A hallgatéi nyilvantartishoz, valamint az oktatashoz kapcsolodé nyomtatvanyok,
iratok kezelése
19. §

Az iratkezelés soran az alabbi altalanos szabalyokat kell alkalmazni:
a) a megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé iratok és adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani,
b) az elveszett leckekonyvrdl, bizonyitvanyrol vagy oklevélrdl a torzslap alapjan mésodlat adhaté ki.
A masodlatért kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerinti dijat kell megfizetni,
c) elektronikus ligyintézés esetén a torzslap részeit kiilon utasitasban meghatarozott médon ki kell
nyomtatni és a személyi iratgy(ijtében elhelyezni.

A hallgaté személyéhez k6t6do, tanulméanyaival vagy személyi adataival kapcesolatos iratok gyUjtésére
szolgald személyi iratgy(ijtobol a hallgatdi jogviszony megsziinését kovetden o6t év elteltével
valamennyi olyan irat selejtezhetd, amelynek adattartalma a torzslapon megtalalhato.

A fbiskola altal kiadott igazolasokrél — amelyek a hallgatdi jogviszony fennallasat igazoljak —
nyilvantartast kell vezetni.

A Tanulményi és Felndttképzési Csoport az {ires bizonyitvany-, oklevél-, igazolas- nyomtatvanyokat
koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak a jogosult ligyintéz6 férjen hozza. Az
eléregyartott nyomtatvanyokat ugy kell nyilvantartani, hogy a gyartas pillanatatol kezdve a kiadasukig
folyamatosan nyomon kdvethet6 legyen fellelhetdségiik és sorsuk. Az elrontott és nem helyettesitheto,
illetve a kicseré€lt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrol jegyzékonyvet kell késziteni és a rontott,
kicserélt példanyokat a jegyzokonyv-hitelesitok jelenlétében kell megsemmisiteni. Az lires, illetve az
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elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrol a
megbizott ligyintéz6 nyilvantartast kiteles vezetni.

Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvany érvénytelenségérol
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma hivatalos lapjdban kozlemény kozzétételét koteles
kezdeményezni és az Oktatasi Hivatal honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ezzel egyidejlileg a
Tanulmanyi és Feln6ttképzési csoport tajékoztatast ad a felsGoktatasi informacids rendszer felé
megjelélve az adott nyomtatvany egyedi azonositisahoz sziikséges adatokat, az érveénytelenség
idépontjat.

ZARO RENDELKEZESEK
20. §

Az E6tvos Jozsef Foiskola Szenatusa 2023. februar 21. napjan a 9/2023.(02.21.) szamu hatarozataval
elfogadta az Iratkezelési szabalyzatot. Utoljara modositotta a Szenatus 2026. junius 30. napi Glésén a
33/2026.(06.30.) szamu hatarozataval. A szabalyzat a levéltari elfogadas napjatol hatalyos.

2026. junius 30.

/OLSEFR
—_— P f r . _"l ::ﬁ::_ ;})
Gz lopaie. .. 2zt il jﬁ.{() e =%
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya Dr. Paska Mihaly

I} ~
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Az Eotvos Jozsef Foiskola Iratkezelési Szabalyzatanak 1.sz. melléklete

UGYKOROK
, : . s | lEveltarba
Szam Megnevezés Megoérzesi ido i il
1 Vezetési ligyek
2 |Oktatok, alkalmazottak, egyéb dolgozdk ligyei
3 Tudomanyos munka
4 Oktatdsi munka
3 Konyvtari ligyek
6  |Kiilkapcsolatok
7 |Hallgatoi ligyek
8  |Kollégiumi iigyek
9  |Kulturalis és sportiigyek
10 |Pénz ¢s gazdasagi ligyck
1. VEZETESI UGYEK o 1. | Levéltarba
Megoérzeési ido s 5i
(&) adas, ideje
(ev)
1-1 |Belso szabalyzatok, utasitasok, hatarozatok NS 15
1-2  |Bizottsagok szervezése és mitkodése NS 13,
1-3  |Egyiittmiikodési megéllapodédsok NS 15
Konzisztorium, Foiskolai Szenatus, Intézeti Tanacs
1-4 R . NS 15
miukodesével kapesolatos ligyiratok
1-5 |Gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos tigyek NS 15
1-6 |Fdiskolai alapitvanyokkal kapcsolatos {igyiratok NS 15
1-7 JAkkreditacid, szakindités, szakalapitas NS 15
Miikodési engedély, Alapitd Okirat, fenntartoval
1-8 ; NS 15
kapcsolatos iratok
1-9  |Intézményfejlesztési Terv NS 18
1-10 |Mindségbiztositdshoz tartozo iratok 50 -
1-11 |Bels6 kontrollrendszer NS 15
1-12 JHonosités 50 -
1-13  JStatisztikai adatszolgaltatasok NS 15
1-14 |Belso ellendrzés 50 -
1-15  [Kiils6 ellen6rzések 50 -
1-16 |lktatasi rendszer iigyei NS 15
1-17 |Informatika, rendszerfejlesztés 20 -
1-18 |Egyéb vezet6i ﬁg_yek NS 15




2. OKTATOK, ALKALMAZOTTAK, EGYEB DOLGOZOK . . ... | Levéltarba
UGYEI DMegltaeSt 0 | e idole
(ev) (&v)
Iranyado
2-1 |Munkaiigyi, személyiligyi anyagok nyugdijkorhatar | -
+5¢ev
Iranyadé
2-2  [Kinevezések, felmentés, athelyezés nyugdijkorhatar | -
+ 5 év
23 Megbizasi szerzodések, tobbletfeladat, munkaltatodi 10 i
koleson
2-4 |Fegyelmi iigyek, kartéritési igyek, munkaiigyi vitdk 20 -
Iranyado
2-5 JAdo és tarsadalombiztositasi tigyek nyugdijkorhatar | -
+5¢v
Iranyadd
2-6 |Kitiintetésekkel, dijakkal kapcsolatos tligyek nyugdijkorhatar
+ 5 ey
Iranyado
2-7 |Dolgozdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tigyek nyugdijkorhatar
+ 5 év
2-8 |Jelenléti ivek 5 -
Iranyadd
2-9 |letmény mellékletek nyugdijkorhatar
+5¢v
2-10 |Munkaiigyi adatszolgaltatasok, statisztikak 10
2-11 |Uzemi balesetek NS 15
2-12 |Bgyéb munkatigyi levelek 20 -
3. TUDOMANYOS MUNKA v o . -1, | Levéltarba
Megorzesi 1d6 g
&) adas’ ideje
(€v)
3-1 JTudomanyos munkatervek, beszamolok (K+F) NS 15
3-2 |Tudomanyos Bizottsag ligyei NS 15
3-3 |Kiadvanyok 10 -
3-4 |Tudomanyos palyazatok ( hallgatoi, oktatoi, kutatoi) NS 15
3-5  |Osztondijak 10 -
3-6 |PhD-val kapcsolatos ligyek NS 15




4. OKTATASI MUNKA

Megorzési 1d6 Le\’rel'tarl')a
(&) adas, ideje
(ev)
4-1 |Tantargyfelosztasok, oraterhelés,tantargyi felel6sok NS 15
4-2  |Jelentések oktatdsi és tanulmanyi ligyekben, statisztika NS 15
4-3  |Vizsga, zarovizsga NS 15
4-4 JOTE, TGYP, TDK NS 15
4-5 JFeln6ttképzés NS 15
4-6 _|Egyéb 50 -
5. KONYVTAR o ... | Levéltarba
Meg0rzési 1d6 5 5 g
(&) adas, ideje
(ev)
5-1 |Konyvtari levelezés 3 -
5-2  JKonyv- és folydirat rendelések 5 -
5.3 A konyyvtari allomany idészakos reviziojaval kapcsolatos 50 i
iratanyagok
5-4  |Konyvtar miikddésének alapdokumentumai NS -
5-5 |Konyvtari palyazati anyagok 15 -
5-6 [Konyvtari szerzédések NS 13
5-7 |Iskolamzeummal kapcsolatos iratok NS 15
6. KULKAPCSOLATOK o | Levéltarba
Megdrzési 1do s
(&) adas’ ideje
(&)
6-1 JKulturlis egyezmények, egyiittmiikodési megallapodasok |NS 15
6-2 |Oktatok, hallgatok cseréje NS 15
6-3  JKiilfoldi latogatok fogadasa NS 15
6-4  |Oktatok / hallgatok kiilfoldi tanulmanyutjai, kikildetései |10 -
625 Kiilf6ldi 6szoéndijak Erasmus/CEEPUS/Macovecz. . .stb 10 -
beszamolok, tAmogatodi szerzodések intézmény kozott
6-6  |Stipendium Hungaricum-mal kapcsolatos iratok 10 -
6-7 |Toborozassal kapcsolatos egytittmiikddések 10 -




7. HALLGATOI UGYEK o ... | Levéltirba
Megorzési 1d6 .
. adas ideje
(év) @)
7-1 |Tanulmanyi ligyek 10 -
7-2  |Tanulmanyi iigyekkel kapcsolatos fellebezések 20 -
7-3  |Intézménylinkben ill. jogelédjénél folytatott tanulmanyok |10 -
7-4  |Fogyatékkal él hallgatok ligyei 10 -
7-5 |Hallgatok személyi anyagai 10 -
7-6  JAdatlapok 10 -
7-7 |Hallgatoi torzskonyv NS 15
7-8  |Hallgatoi szerz6dések 80 -
7-9 |Létszamigazolasok 50 -
7-10 |Jelentkezés 10 -
7-11 |Atjelentkezés 5 -
7-12 |Passziv félé 10 -
7-13 |Tagozatvaltas 10 -
7-14 |Szakvaltas 10 -
7-15 |Atsorolas (AT-KTG) 10 .
7-16 |Torlés 10 -
7-17 JAkkreditaciod 10 -
7-18 |Felmentések 10 -
7-19 |Szakmai gyakorlatok 10 -
7-20 |Zarovizsga, szigorlati jegyzokonyvek, leckekonyvek 20 -
7-21 |Okmany kiildése 10 -
7-22 |lgazolasok 5 -
7-23 |Tajékoztatas 10 -
7-24 |Tandij, didkhitel 10 -
7-25 |Oszténdijak NS 15
7-26 |Kiilfoldi hallgatok Osztondij és egyeb tigyei NS 15
797 Hallgat6i Onkorméanyzat megvélasztasdval és miikddésével |10 -
kapcsolatos ligyek
7-28 JTudomanyos diakkoérok NS 15
7-29 |DJB iigyek NS 15
7-30 Efiyéb hallgatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
8. KOLLEGIUMI UGYEK v o .1, | Levéltarba
Meg0rzesi 1d6 Lo
) adas ideje
(&v) @)
8-1 [Kollégiumi felvételek jegyzékonyvei NS 15
8-2 |Kollégiumi vezetési ligyek NS 15
8-3 [Kollégium milkodésével kapcsolatos iratok NS 15
2.4 Kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos iratok, felvételi 10 )
kérelmek, fellebezések
8-5 [Kollégiumi Bizottsdg mitkodésével kapcsolatos ligyek NS 15
8-6__|Szakkollégiumok iratai NS 15




9. KULTURALIS ES SPORTUGYEK v o1, | Levéltarba
Megbrzési 1d6 . g
&) adas, ideje
(ev)
9-1 |Kulturalis Bizottsag miikddéseével kapcsolatos ligyek 20 -
9-2  |Sport Bizottsag miikodésével kapcsolatos tigyek 20 -
9-3  |Sportesemények 20 -
9-4  |Rendezvények 20 -
9-5 |Kiallitasok, tréningek 10 =
10. PENZ ES GAZDASAGI UGYEK . | Levéltarba
Megoérzesi ido o 7
&) adas’ ideje
(ev)
10-1 |Szerzodések (Bérleti, szallitasi és tamogatasi szerzodések) |30 -
10-2 |Koltségvetesek, eloiranyzat modositasok NS 15
10-3 |Koltségvetési beszamolok 10 -
10-4 |Fenntart6i adatszolgaltatds 10 -
10-5 |Egyéb adatszolgaltatasok, statisztikak 10 -
10-6 Magyar Allamkincstarral, bankszamlakkal kapcsolatos 10 i
tigyek
10-7 JAddiigyek 10
10-8 JKovetelés behajtdssal kapesolatos iigyek 20 -
10-9 |Banki és pénztari bizonylatok 10
10-10 |Egyéb gazdasagi ligyek 10
10-11 |Kontrolling tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
10-12 |Vagyonhasznositasi lizemeltetéssel kapcsolatos iratok 20 =
10-13 |Vevokkel, szalitokkal kapcsolatos levelezések 10 -
10-14 |Leltar és selejtezés 10 -
10-15 |Beszerzések 10 -
10-16 |Kozpontositott beszerzések 10 -
10-17 |Kozbeszerzések 10 -
10-18 |Beruhazasok, feljitasok NS 15
10-19 |Miszaki és iizemeltetetési ligyek 10 -
10-20 |Tiizvédelem, munkavédelem 10 -
10-21 |Polgari, vagyon- és katasztrofavédelem 10 -
10-22 |EU-s palyazatok pénziigyi lebnyolitasa 10 -
1023 Palyazatok és projektek megvalositasahoz kapcsol6do nem |[NS 15
peénziigyi vonatkozésu iratok
10-24 FelsOoktatési, K+F ¢€s egyéb kutatasi palyazatok pénziigyi |NS 15
lebonyolitasa
10.25 Egyéb nem K+F ¢€s nem kutatasi palyazatok pénziigyi 10 -

lebonyolitasa
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2.sz. melléklet

KISEROLAP ELEKTRONIKUS KULDEMENY ATVETELEHEZ

Felado szervezet/személy neve: .........coccevevecereeesssncssssecssasssenene

Felado CIME: sussvssnansvisssivssssiossoissoisssisnssssnssssssusniasssssvusiassmuisivenivass

Feladas datiniii} cumsraniasnssammsasssasiissinmiiig

Cimzett sZervezet/SZEMELY: sasumvessssissnmissississsamsssssssssans sansssss

CIMzZett:ciMe: coiasissmimiisinsimesssissssaisiississssas s

ALVl AALUINAL 1vvevereeeereereveseessenseensessssssssssesessnsssssnsssssssssssesencas

Cimzés adatai:

SSz.

Irat
targya

Irat
iktatasi
szama

Fijl
neve

Fajl
tipusa

Elektronikus
alairassal
rendelkezik

Adathordozé
paraméterei
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3.sz. melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

SZCrV megnevezése

Ikt. szam:

KESZIUIE: ...ttt et e e st e e s e e ssaa e s s e easaeeesaaessneeasneesrnneenas
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
TINS5 S B S SN B i
(dtado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
D 5o o T oA A R T SR SR

(datvevd szerv megnevezése)

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

(atvételért felelds vezetd és beosztdsdanak megnevezése)

Atvétel targyat KEPezd IrAtAIYAZ: ...........coooovovooeoeeeeeoeeeeeeee oo ees s eesees s
(iratanyag keletkeztetdjenek, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

atado atvevo

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

1 pld. Atvevd

1 pld. Atado

1 pld. Irattar
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4.sz. melléklet

IRATKIKERO / IRATPOTLO LAP (BIZONYLAT)

Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport
Ikt. szam:

Sorszam/év:

........................................... tartalmazo iratokat az EJF kozponti irattarabol a
............................ szervezeti egyseég részere atvettem.

(olvashato alairas)






5.5z. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:' . /2021

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

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds vezetd: .........oooiiiiii e (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (~10/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (~10/, -ig)

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

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

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

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattdri terv szama:?

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

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

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

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatoszdm szerinti) felsorolasit a jegyzdkonyv .......
szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatilyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelten folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet,
annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felter-
jeszti.

I A selejtezési jegyzékinyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatészamra szitkséges iktatni.
? Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyt adott valamely tétel vagy tételek rzési idejének megvdltoziatdisdra,
akkor az errve vonatkozo levél iktatdszamdt is kérjiik feltiintetni.



P.H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

............................................................... B

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol



Melleklet a - /2021 iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz

[Uratjegyzék-minta I.]

Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

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

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezé-

A ... (utasitds) szamon (¢év) kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkér (ifim)




[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ald vont iratok darabszintii jegyzéke®

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

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

Tktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

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

Terjedelem

’ . & . r E k
Iktatoszam Ugyirat targya vkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ald vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:........ooeieiieeiiiiiiiiiinns

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

Terjedelem
(ifm)

Téargyi csoport

T4 Evkor
szama a1y

3 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetéleg eldzetes
levéltdri egyeztetést kivetden — készitendd. Az iratkezelési szoftver dltal generdll, iigyiratszintii lista esetén is
kérjiik a levéltarral térténd eldzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogelddik)
szerinti bontas alkalmazando.

* Amennyiben a tablazatban dsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegy-
z6kidnyv elején jelzett — ok/kériilmeény folvtdan nem hozzdférhetd, a jelzett rész iiresen marad.

3 Irattdri terv hianyaban a tételszammal el nem ldtott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A
targyi csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral eldzetesen egyeztetni kell.
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