Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

6/2017. (V. 03.) szamu Rektori és Kancellari Kozos Utasitas

Iratkezelési Szabalyzat

Hatalyba lép: 2017. jtnius 1 -jén



A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Iratkezelési Szabalyzatit a nemzeti
felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL. torvény, a kozfeladatokat ellatod szervek
iratkezelésének 4altaldnos kovetelményeirdl szo6ld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a
Kozlevéltdrak és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrol szolé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, valamint a kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmaszthatd kovetelményekrdl szolo
27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet alapjan, az illetékes kozlevéltarral egyetértésben, az alabbiak
szerint allapitjuk meg.

Az Iratkezelési Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok jegyzéke:

1. anemzeti felsdoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény

2. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény

3. az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény

4. a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. térvény

5. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

6. a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6d iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

7. a kozlevéltarak ¢és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

8. a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
sz616 90/2010. (I1I. 26.) Korm. rendelet

9. azelektronikus iligyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

10.az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet

1. Altalanos rendelkezések

1. §
A szabalyzat személyi és targyi hatilya

(1) Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) valamennyi szervezeti egységére, valamennyi, az ligyviteli folyamatban
résztvevd vezetdjére ¢€s munkavallaldjara, valamint a Poszeidon (EKEIDR) Irat ¢és
Dokumentumkezelé Rendszert (a tovabbiakban: Poszeidon) hasznalé valamennyi szervezeti
egységére €s ligyviteli folyamatban részt vevé munkavallalojara.

(2) Jelen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Egyetem szervezeti egységeihez érkezd,
valamint az ott keletkez6, illetve onnan kimené valamennyi papir alapt és elektronikus iratra, a
szervezeti egységek irattari anyagaira. A szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Egyetem
szervezeti egységei altal végzett valamennyi iigyviteli tevékenységre és az ligyviteli folyamat
minden munkamozzanatara (pl.: érkeztetés, killdemény-iranyitds, postabontds, el6zményezés,
iktatas, hataridobe tétel, szignalas, kiadmanyozas, irattobbszorozés, koordinacio, expedialas,
kézbesités, irattarozas, kdlcsonzés, selejtezés, megsemmisités, levéltarba helyezés.)

(3) A szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, az ott keletkezett, illetve
tovabbitott iratokat jol attekinthetd és ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék, Orizzék,
selejtezzEk, illetve a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadjak, olyan modon, hogy azok a
késobbi hasznalatra alkalmasak legyenek.

(4) A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a szakdolgozatokra, azok kezelésérdl kiilon utasitas
rendelkezik.

(5) A szabalyzat elGirasait kotelezOen alkalmazni kell az Egyetem teljes ligyvitelében megvalosuld
iratkezelési feladatok végrehajtasa soran.



2.§

(1) Az Egyetemen a szervezeti egységekben folyé iratkezelést az iratkezeléssel megbizott
alkalmazottak (a tovdbbiakban: iigyiratkezeld) latjak el. Postabontés, iktatds és irattarozas
altalaban szervezeti egységenként torténik.

(2) Az Egyetem Karain:

- a dékani hivatal latja el a hivatalban foglalkoztatottakhoz, valamint a dékani hivatalhoz
érkezd, és ott keletkezd iratok bontasat, iktatasat, irattarozasat;

- a tanszékeken, intézetekben, tudaskozpontokban, ¢€s mas szervezeti egységekben
keletkezett iratok kezelését a megbizott ligyintézok latjak el.

(3) Az egyetemi atfogo szervezeti egységek erre kijelolt munkatarsai feliilvizsgaljak és véleményezik

az Egyetem irat- és dokumentumkezelését. A Kijelolt munkatarsak pontos feladatkorét a
Kancellar kiilon utasitasban hatarozza meg.

3.§

Az iratkezelés sordn Dbiztositani kell az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény, valamint a mindsitett adat védelmérdl szolo
2009. évi CLV. torvény (Mavtv.) rendelkezéseinek betartasat. Ennek megfeleléen kiilondsen az
Adatvédelmi Szabalyzat, valamint a kozérdekii adatok kozzétételének és megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjérdl szo16 szabalyzat iratkezelést érintd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.§

(1) Az Egyetem atfogo szervezeti egységeinek iratkezelését — jelen szabalyzat alapjan - az atfogd
szervezeti egységek vezetdi iranyitjak.

(2) A maradando értékii iratok fennmaradasa és védelme érdekében az iratkezelés rendjét az egész
Egyetemre vonatkozoan az egyetemi szaklevéltar (a tovabbiakban: levéltar) tamogatja és
ellendrzi a jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan. A levéltar ellenérzi az
iratselejtezést, kezdeményezi a maradand6 értékii iratok levéltarba keriilését, véleményez
minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést, valamint az irattdri anyagok karosodasat
el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a hibaelharitds és az anyagmentés
megszervezésében.

(3) Az Informatikai Igazgatosag IT Uzemeltetési Osztaly az elektronikus iratkezeléshez sziikséges
informatikai rendszer szerver oldali iizemeltetési kornyezetét, az infrastruktara folyamatos
rendelkezésre allasat, az informatikai rendszer rendszer- és adatbiztonsdganak folyamatos
rendelkezésre allasat biztositja. Ment, tarhelyeket, e-mail cimeket és postafiokokat hoz 1étre,
valamint frissiti az iratkezelési rendszert. Ezen feliil iratkezelési szoftvert telepit a felhasznalok
gépein, hasznalatat betanitja, valamint segit a sziikséges eszk6zok (vonalkéd olvasok,
szkennerek) beallitasaban. A rendszer miikodtetésére folyamatosan rendelkezésre all (helpdesk).

(4) Az tgyviteli folyamatban résztvevé munkatarsak kotelessége megismerni az adott teriiletre,
igyviteli tevékenységre vonatkozo, hatalyban 1évo egyetemi eldirasokat.

I1. Az iratkezelés feladatai, fogalmi meghatarozasok

5.8

(1) Az iratkezelés feladata: az irat készitése, az irat atvétele vagy elektronikus iton torténd fogadasa,
iktatasa, hasznalatra bocsatasa, nyilvantartasa, tovabbitasa, rendszerezése, a selejtezhetéség
szempontjabdl torténd valogatasa, segédletekkel valo ellatasa, szakszeri és biztonsagos Orzése,
selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.



(2) Az érkeztetést, iktatast, majd az iratkezelést minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy
kiilonb6z6, a Poszeidonban szereplé adatokat, informacidkat az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen felhasznalni.

6.§
Fogalom-meghatarozasok

Alapszam: az iigyben keletkezett elsé irat iktatasi sorszdma;
Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus adathordozo. az elektronikus adat tirolasara alkalmas eszkoz;

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

Elektronikus iratkezel6 rendszer: az egyetemi miikodés soran keletkezett iratok (beérkezé iratok,
kimend iratok, belsé iratok) nyilvantartasara, elektronikus tarolasara, az Egyetem szervezeti egységei
kozotti atadasara szolgald szamitdgépes program (szoftver), amely biztositja az iratok nyomon
kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat (Poszeidon);

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megorzését és visszakereshetdséget
biztositja;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 - elektronikus dokumentum, amely

az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositodjarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetOi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

Erkeztetés: az tigyviteli folyamat els lépése, minimalisan a beérkezett kiildemény érkeztetési
azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa, valamint adatainak nyilvantartasba
vétele, a kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiilldemény adathordozojanak, fajtajanak
rogzitése a Poszeidonban;

Iktatas: az irat iktatészammal tOrténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a szervezeti
egység mukodése soran keletkezett, vagy oda beérkez6 iratok iktatasa torténik. Az Egyetem
iktatokonyveinek vezetése, az iratkezel¢ rendszeren beliil, digitalis formaban valésul meg (Id.
elektronikus iktatokonyv);

Iktatoszam: olyan egyedi azonositod, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot;
Irat:

a) minden, valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évo
informécié vagy ezek kombinacidja; kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsagot,
folydiratot, vagy konyvjellegii kéziratokat.

b) Iratnak mindsiilnek a nemzeti felsdoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény, a
kozalkalmazottak  jogalldsarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint a



felhatalmazasukkal alkotott, illetve mas jogszabalyokban nevesitett kozalkalmazotti, hallgatoi
és egyéb nyilvantartasok is, amelyeket az Egyetem megfeleld szervezeti egységei kotelesek
gondosan vezetni. Szamitogépes nyilvantartas esetén a lezart nyilvantartasokat évenkénti
vagy tanévenkeénti bontasban kotelesek 1 példanyban papiralapti hordozon — id6tallo modon -
kinyomtatni és bekotott allapotban a szervezeti egység irattaraban Orizni, majd az irattari
tervben meghatarozott idopontban az egyetemi levéltarnak atadni.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcigjat tekintve a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb
funkciokat is ellat;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

lrattarba helyezés: az irattéri tételszdmmal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa
az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari anyag: a szervezeti egység mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien nala marado, tartalmuk miatt 4&tmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen
Osszetartozo6 iratok 0sszessége;

Irattari terv: az iratok rendszerezésének €s a selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a szerv feladat- ¢és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
célt megorzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfelel6 azonosito;

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol;

Kiadmanyozo: a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek a kiadmanyozasi hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa;

Kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv €s személy;

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo, kdzfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar;

Kiildemény: az a papir alapu irat, vagy targy, tovabba elektronikus irat (kivéve pl: reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét, stb.), amelyet kézbesités céljabdl a csomagolasan, burkolatin,
vagy a hozzatartozo listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6
modon cimzéssel lattak el.



Konyvelt kiildemény: Konyvelt killdeménynek mindsiil minden olyan postai kiilldemény, amelynek
felvételét a Magyar Posta irasban elismeri és nyilvantartja. (Pl: ajanlott, tértivevényes, stb.)

Kiildemény bontasa. az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.

Levéltar: a maradando értékli iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak ¢és
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes €s lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes levéltarnak;

Levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mitvelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat;

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

Mindsitett adatot tartalmazo irat: minden olyan irat, amely mindsitett adatot tartalmaz;

Naplozas: a Poszeidonban, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett esemény meghatarozott
korének regisztralasa;

Ragszam: postai ajanlott levelek azonositoja;
Szallito szama: a kuldo altal a boritékra irt szam;

Szerelés: tigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egylitt kezelhetoek;

Szignalds: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tligyintéz6 személy kijel6lése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Sztornozas: Az iratkezelO rendszerben ,,sztorndzott” tétel statusza nem egyenlé a tétel torlésével. Az
adat a rendszerben a sztorndzott tételek kozé kerill, a meta adatai a késébbiekben is
visszakereshetéek;

Tovabbitas: az ligyintézEés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzaférés Iehetségének
biztositasaval is;

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre eldkésziti.

III. Az iktatast megel6zo eljaras
A beérkezd iratok, kiildemények dtvétele, az iratok érkeztetése, elosztisa

7.8

(1) Az iratok érkezhetnek
- aMagyar Postaval,
- futarpostai szolgalattal,
- kézbesitovel vagy személyesen,
- faxon, vagy elektronikus rendszereken keresztiil.
(2) Az Egyetem cimére a Magyar Postan keresztiil (a tovabbiakban: postan) érkezé kiilldemények
atvétele az Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatosag Dokumentumkezelési Osztalya keretében
mitk6do Postaszolgalat feladata.



(3) A beérkezé kiildeményeket a Postaszolgalat szétvalogatja, a nem konyvelt kiildeményeket
elhelyezi az erre a célra rendszeresitett postafiokokban.

(4) A Postaszolgalat a konyvelt kiildeményeket, csomagokat beérkezteti ¢s szkenneli a Poszeidonban.
Felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet megallapitani, hogy kinek,
illetve melyik szervezeti egységnek kiildték. A felbontott kiildeményeknél az iratot, a hozza
tartozo boritékkal egyiitt szkenneli. Az ilyen kiildemény boritékjara ra kell vezetni, hogy
»felbontva a BME Postaszolgalata altal”. A megjegyzést ala kell irni, majd a kiildeményt lezarva,
(postakonyvvel) kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a feladonak visszakiildeni.

(5) Az olyan kiilldeményekre, amelynek a burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”, vagy ,felbontva érkezett”, és e
megjegyzést ala kell irni.

(6) A tértivevénnyel érkezett kiildeményt a Postaszolgalat postai meghatalmazassal rendelkez6
munkatarsai veszik at, a tértivevényt alairjak és visszakiildik a Magyar Posta Zrt.-nek.

(7) Az atvett kiilldeményeket, a beérkezés utan rogton, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell a
Poszeidonban érkeztetni. Az érkeztetésnek — a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili érkeztetéstol
eltekintve- a kiildemények beérkezési sorrendjében kell torténnie, érkeztetéskor megjeldlve a
beérkezés pontos napjat.

(8) A Postaszolgalatra érkezd kiilldemények érkeztetése, a kiildemények érkeztetd bélyegzovel,
azonositast szolgald vonalkoddal torténd ellatasat, valamint azok Poszeidonba torténd felvételét
jelenti. Az elektronikus érkeztetés soran a kiilldemény azonositoit a boritékon, csomagon
feltiintetett informaciok alapjan kell a Poszeidonban rogziteni.

Az érkeztetés soran az alabbi adatok rogzitése sziikséges:

bekiildo szervezet/bekiildé személy neve, szervezet vagy személy megnevezése

felado cime

feladas datuma

beérkezés datuma

cimzett személy neve

cimzett szervezet megnevezése

felbontasra utaldo megjegyzéEs, eloiras (,,sk”, bizalmas, stb)

konyvelt killdemény azonositoja (pl: ragszam)

a szkenneléshez hasznalt vonalkod azonositdja
e hivatkozasi szam/idegen szam

(9) Az érkeztetett kiilldeményeket a Postaszolgalat a Poszeidonban elektronikusan atadja a cimzett
szervezetnek, amely a killdemény fizikai atvétele utan koteles ezt az iratkezeld rendszerben is
atvenni

(10) Az Egyetem szervezeti egységeihez, vagy munkatarsaihoz nem konyvelt killdeményként, egyéb
moédon (pl.: kézbesitovel, futarral, faxon) érkezd kiildemények atvétele és az iratkezeld
rendszerben torténd érkeztetése, iktatasa jelen szabalyzat elbirasainak figyelembe vételével az
adott szervezeti egységek, atvevé és iktatd munkatarsainak a feladata.

(11) Az egyes kiildeményekhez kapcsolddo érkeztetd azonositot és az érkezés pontos idépontjat a
Poszeidon automatikusan adja, azt modositani nem lehet.

8. §

(1) A kiildeményeket a Postaszolgalattol a karok és az atfogd szervezeti egységek kézbesitéssel
megbizott dolgozdi (a tovabbiakban: kézbesitd) veszik at és tovabbitjak a megfeleld szervezeti
egység ligyiratkezel6jéhez.

(2) Az ajanlott kiildeményeket, csomagokat a kézbesitd postakonyvvel veszi at a Postaszolgalattol. A
postakonyvben fel kell tiintetni az érkezés keltét, a kiildoé és a cimzett megnevezését, a ragszamot,
illetve a szallitd szdmat. Az atvevOnek az atvétel tényét minden esetben alairasaval és az atvétel
datumaval kell igazolnia.

(3) A visszaérkezett tértivevényeket az atvevo koteles a feladod szervezeti egységhez visszajuttatni, aki
gondoskodik az irattari példany melletti megOrzésérol.



(3) A kézbesité utjan vagy személyesen hozott kiilldeményeket a szervezeti egység lgyiratkezeldje
veszi at. Az atvételt postakdnyvben vagy az iratmasolaton aldirassal kell igazolni. A
postakonyvben fel kell tiintetni az atadas keltét, a kiild6 és a cimzett megnevezesét.

(4) Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:

- anévre sz6l9, megallapithatoan maganjellegi,
- az s.k. felbontasra sz616, valamint
- azon kiilldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

(5) A felbontas tényét a Poszeidonban kell rogziteni.

(6) A kiilldemény felbontasakor az iratkezeléssel megbizott személynek ellendriznie kell a
kiildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatosagat. Amennyiben
hianyt, illetve a kiilldemény olvashatosagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell
jegyeznie a kiildeményre és a Poszeidonba, tovabba errdl tajékoztatni kell a kiild6t is. A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos iratkezelést.

(7) Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket, értékcikket (pl.
illetékbélyeg) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg mas értéket koteles az iraton— datummal
¢s alairassal, és a Poszeidonban megfelelden — rogziteni, és elismervény ellenében az tigyintézének
atadni. Az elismervényt minden esetben a kiildeményhez kell csatolni. A pénz, illetdleg mas érték
tovabbi sorsarol érdemi ligyintézés soran rendelkezni kell.

(8) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot Gjbol le kell ragasztani, és ra kell vezetni a
felbonto nevét és munkahelyének megnevezését, majd a kiilldeményt a cimzetthez, vagy az érintett
szervezeti egység vezet6jéhez kell eljuttatni.

(9) A kiildemények boritékjat az iktatott irathoz kell csatolni:

(az tgyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik (palyazat, fizetési,
fellebbezési hataridd stb., a bekiildd nevét és/vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet
megallapitani, a kiilldemény hianyosan érkezett, stb.)

(10) Valamennyi beérkezett kiildeményt a beérkezés napjan érkeztetni kell az iratkezeld szoftverben,
Az iratkezel6 rendszer altal generalt érkeztetd szamot és az érkeztetés datumat ra kell vezetni az
iratra és/vagy a boritékra.

9.§

(1) A szervezeti egység vezetdje az altala bontott, illetdleg neki bemutatott kiilldeményeket sziikség
szerint az gy elintézésével megbizott személyre szignalja. A szignalassal egyidejlileg utasitast
kell adni az elintézés hataridejére és sajatos modjara (pl. tajékoztatdsul, elintézésre, stb.)
vonatkozodan is.

(2) A szervezeti egység vezetOje tartds tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos
kiildemények felbontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

10. §
(1) Elektronikus uton az iratok érkezhetnek:
- az Egyetem kozponti elektronikus postafiokjaba
- aszervezeti egységek elektronikus postafiokjaba.
(2) A kozponti elektronikus postafiok a hozza érkezd iratokat tovabbitja az illetékes szervezeti
egységnek.
A kozponti elektronikus postaladat az Informatikai Igazgatosag IT Uzemeltetési Osztaly
miikddteti és az Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatosag Uzemeltetési Osztalya kezeli. Cime:
info@bme.hu. A kozponti elektronikus postalada elérhetdségét az Egyetem honlapjan
(www.bme.hu) meg kell jeleniteni.
(3) A szervezeti egységek kotelesek:
- e-mail cimiiket a kozponti elektronikus postafioknak megadni, a valtozasokat
bejelenteni,
- apostafiok vezetésével kapcsolatos jogosultsagokat (betekintés, levélkiildés stb.) irasban
rogziteni,
- acimre érkez0 leveleket az érintettekhez eljuttatni.


http://www.bme.hu/

11. §

(1) Az elektronikus tuton érkezett kiildeményeket nem kell kiilon érkeztetni, illetve bontani,
kezelésiiket kdzvetleniil a cimzett vagy az 4ltala meghatalmazott személy végzi.

(2) A Poszeidon hasznalata soran az e-mailben érkezett killdemények esetében — a jelen szabalyzatban
meghatarozott, iktatasra jelolt e-mailek kivételével - lehetdség szerint keriilni kell a kiildemény
kinyomtatasat, papir alapon torténd tovabbkezelését, ligyintézését.

(3) A Poszeidon — amennyiben a rendszer alkalmas ra - lehetdséget biztosit az e-mail-ek kozvetlen
kezelésére is, amelyet az iratok iktatasa alapjan kell végezni.

IV. Az iratok nyilvantartasba vétele
12.§

(1) A beérkezo, illetve a helyben keletkezé (hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igényld)
iigyiratokat szervezeti egységenként kell iktatni.

(2) Iktatni kell azokat az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildott iratokat is, amelyek az Egyetem
miikodésével osszefiiggésben keletkeztek, valamint azokat a faxokat és elektronikus leveleket (e-
mail) szintén, amelyekr6l a szervezeti egység vezetdje igy rendelkezik Az iktatdsra jelolt e-
maileket ki kell nyomtatni.

(3) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az {igyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

(4) Az iktatas a Poszeidonban torténik.

(5) Az iktatas soran a folyamatos sorszamot a szoftver generalja. Az iratokat az Egyetem altal
hasznalt iktatoszdm formatumban kell iktatni, ahol az {igy induldsakor kiadott iktatdszam jelenti
az ligy f0szamat, az ligyben keletkezett tovabbi iratok — a beérkezOk és a szervezeti egységnél
keletkezOk egyarant - pedig a f6szam alszamain keriilnek nyilvantartasra.

(6) Az iratokat lehet6leg a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon kell iktatni.
Az iktatasnak — a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve — az iratok beérkezési
sorrendjében kell torténnie.

13. §

(1) Az elektronikus iratkezel6ben torténé iktatast megel6z6en az iratokat az Egyetemen hasznalatos
azonositd vonalkoddal kotelezo ellatni. Beérkezd iratok esetében ez megtorténhet mar a kdzponti
postazdban torténd érkeztetés soran boritékra ragasztott vonalkdddal, vagy az iktatasi folyamat
részeként is az iktatd szervezeti egységnél. A vonalkdd nem helyettesiti az iktatast és az
iktatészamot. A vonalkodot ugy kell a boritékon, vagy az iraton elhelyezni, hogy az ne takarjon ki
semmilyen fontos informaciot.

(2) A vonalkdd a digitalizalast, 6sszerendelést segiti.

Vonalkédok a Kancellaria Informatikai Igazgatosagtol e-mailben és telefonon igényelhet6ek.

(3) Az iratok Poszeidonban valé iktatasat kovetden kell az iktatobélyegz6t az iratra nyomni, a
bélyegzd lenyomatan szerepld rovatokat kitolteni, és az ligy 1ényeges adatait az iktatoprogramba
bevinni.

(4) Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell az Egyetem és a szervezeti egység nevét és a

kovetkezd kitdltendd rovatokat:
- az iktatas sorszama
- aziktatas datuma (év, honap, nap),
- a mellékletek szama (tiz darabig szam szerint, ezen feliil ,,iratcsomo” jelzéssel kell
feltiintetni)
- atételszam.

(5 Az iktatobélyegz6 lenyomatanak Kkitoltésével megegyez6en kell bevinni az elektronikus

iratkezelési rendszerbe az iktatds datumat (év, honap, nap), az iigyirat kiildéjének azonosito adatait
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(név, intézmény), a kiildé iktatészamat, az lgyirat targyat/témajat, a mellékletek szamat. Az
ligyirat témajat/targyat ugy kell megjelolni, hogy az az ligyirat lényegét réviden és szabatosan
fejezze ki, és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Az allamhéztartasrol szolo
torvényben koltségvetési szervként emlitett szervtdl érkezett iigyirat targyaként szokasosan a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

(6) Az irat fészamos iktatasa soran kotelezO az irattari tételszam megadasa, amely alapjan az iratok
selejtezhetdsége vagy levéltarba addsa meghatarozhatd.

(7) A tételszamokat a Szabalyzat melléklete, az Irattari Terv tartalmazza, amelyet jogszabaly alapjan
évente feliil kell vizsgalni.

(8) A Poszeidonhoz val6 hozzaférési jogosultsagokrol a szervezeti egységek vezetdi rendelkeznek.

(9) Amennyiben a targyi eszk6z (szkenner) rendelkezésre all a szervezeti egységnél, az iratot és a
hozza tartoz6 boritékot szkennelni kell. Az igy kapott iratképet csatolni kell a Poszeidonban az
iktatashoz.

14. §

(1)Téves iktatas vagy téves adat bevitele esetén - amennyiben a beirt adat nem moédosithato - az
iktatott tételt az iktatokonyvben sztorndzni kell. Ebben az esetben a sztorndzas indokat meg kell
adni az irathoz tartozd “Megjegyzés” mezOben. A sztorndzott tétel a Poszeidon-ban atkeriil a
Sztornozott tételek kdzé és meta adatai a késObbiekben is visszakereshet6k

(2) Az elektronikus iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan ki kell nyomtatni, olyan médon, hogy
minden kitoltott mez0 tartalma lathatdo legyen, majd Osszefiizni, keltezéssel, alairdssal és a
hivatalos bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

(3) A Poszeidonban az iktatokonyv évenkénti megnyitasa minden év januar 1-én, lezarasa minden
¢v december 31-én a rendszerben automatikusan torténik.

(4) A =zaras részeként az iratkezelésért felelés vezetonek el kel készitenie az elektronikus
iktatokonyv hiteles masolatat. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni:

e az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak és

e az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam,

megOrzés, naplozasi informaciok és az elektronikus dokumentumoknak)

az év utolsd6 munkanapi iktatasi allapotat tikroz6, idébélyegzovel ellatott, elektronikus
adathordozoéra elmentett valtozatat biztonsagi masolattal. Az elektronikus dokumentumokat
kiilon adathordozéra kell elmenteni. Az {izemeltetdnek az idobélyegzdvel ellatott, lezart
érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat
archivalnia kell és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell
tarolnia.

15. §

(1) Az érkez6 azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott
munkanapon 15.00 oraig a szervezeti egység postaladijaba megérkeztek. A 15.00 6ra utan
beérkezett levelek a kovetkez6 munkanapon érkezettnek tekintendok. A postalada tartalmat
minden munkanapon 15.00 6rdig fel kell dolgozni, az iktatandé iratnak mindsiilé kiildeményeket
ki kell nyomtatni. Az elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott anyagokat a Poszeidonba be kell
csatolni az iktatashoz. A tovabbiakban a haldzaton keresztiil érkezett ligyiratok kezelése azonos a
8. §-ban rogzitett modon érkezo tigyiratokéval.

(2) Azoknal a tovabbitando leveleknél, amelyek nem elektronikus tuton érkezett mellékletekkel
rendelkeznek, a mellékleteket elektronikus uton (e-mail) kell tovabbitani. Az esetleg hopapiron
érkezett, faxban rendelkezésre allé mellékleteket el6bb fénymasolni kell, majd az eredeti tigyirattal
egyiitt irattarba helyezni.

(3) A szamitogépes iktatds soran bevitt adatokat az Informatikai Igazgatdsag IT Uzemeltetési
Osztalya naponta menti.

16. §
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Az adott targyév iktatasi szamkeretét minden év december 15-ig a BME Kancellaria erre a feladatra
kijelolt szervezeti egysége adja meg az atfogo szervezeti egységeknek. A szamkeret tovabbi lebontasa
az atfogo szervezeti egységek feladata, a lebontasrol a levéltarat tajékoztatjak.

17. §

(1) Az év kezdetén érkezd/keletkezd elsd irat sorszdma és az iktatds az év végéig megszakitatlan
sorrendben torténik. Egy-egy sorszamra csak egy iligyiratot szabad beiktatni. Amennyiben egy
éven belill ugyanabban az iligyben tobb irat keletkezik, annak f&szdmara, uj alszdmra kell az
iktatast elvégezni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamara, uj
foszamra kell iktatni és rogziteni kell az iktatokonyvben az el6irat iktatdszamat, ¢és
tigyiratkapcsolassal/szereléssel dssze kell szerelni az el6zmény iktatdoszamaval. Ha az tigyben tobb
éven at keletkeznek tligyiratok, az 0ij esztendében mindig 0 sorszamon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat. Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett els6 irat sorszdma lesz az iligy
fészama.

(2) Ha egy iigyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz. A csatolas tényét az iratokon, illetve a szamitdgépes nyilvantartasban fel kell tiintetni, az
iratokat Ossze kell szerelni, és a tételszamon belill az alapszdmon kell irattarba helyezni. Az
iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy tiggyel kapcsolatos valamennyi iigyirat idérendben
kovetkezzEék egymas utan, az egyes iratok pedig konyvszeriien lapozhatok, kdnnyen olvashatok
legyenek.

18. §

Az alabbi kiilldemény tipusokat nem kell iktatni. De amennyiben az iktatast végzd, vagy az ligyintézo
ezt mégis sziikségesnek tartja, akkor a fent leirtaknak megfelelden kell eljarni:
e konyveket, tananyagokat
reklamanyagokat, tajékoztatokat
meghivokat
idvozl6 lapokat
prospektusokat
kozlonyoket, sajtotermékeket
az olyan szamlakat, melyek az MGR rendszerben rogzitésre keriilnek
munkaiigyi nyilvantartasokat
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat
amelyek megallapithatoan maganjellegiieck
kizarolag eszkozoket, anyagokat tartalmazo kiildeményeket
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani az olyan iigyek iratait, amelyekr6l - jogszabaly el6irdsa miatt -
kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. felvételi jelentkezések).

V. Az iigyiratok intézése
19.§

(1) A nyilvantartasi, nyomon kdvetési, megdrzési tulajdonsagai, funkcioi miatt valamennyi, egy adott
irathoz kapcsolddo tigyintézési feladatot a Poszeidonban kell végrehajtani, illetve ezen keresztiil
kell bizonylatolni.

(2) A nyilvantartasba vett — eléiratokkal felszerelt — iratokat az iktatas napjan az ligyintézok kijelolése
céljabol a szervezeti egység vezetdjéhez, vagy az ligyintézo kijelolésével megbizott személyhez
kell tovabbitani.

(3) Elintézés elott az {igyintéz6k vagy az ezzel megbizott alkalmazottak kotelesek a sziikséges
kozbenso intézkedéseket (véleménykérés, a tényallas tisztazdsa stb.) megtenni. A kozbensod
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intézkedés telefonon is torténhet. A kapott intézkedés 1ényegét, a felvilagositast ado személy nevét,
munkahelyét és a beszélgetés idépontjat az ligyiratra fel kell jegyezni.

(4) Az gy elintézése torténhet az eredeti ligyirat tovabbitasaval (intézkedés vagy tudomasulvétel
végett), tisztazati és azzal egyidejlileg készitett masolati példanyokkal, sokszorositott nyomtatvany
hasznalatdval. Amennyiben intézkedés nem sziikséges, ennek feltiintetésével az tligyiratot irattarba
kell helyezni.

(5) Az tigyintézonek az tigyintézéssel kapcsolatos informaciokat minden esetben a Poszeidonban kell
rogzitenie.

(6) Az ligyintézés lezarasaval az ligyintézOnek meg kell jelolni a Poszeidonban az ligyintézés modjat,
¢és datumat.

VI. Kiadmanyozas
20.§

(1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

(2) Az ligyiratok alairasara, a kiadmanyozasra a magasabb vezetdk, atruhazott hataskorben a vezetdk
jogosultak. Az alairasra elokészitett ligyiratot az ligyintézé szignalja.

(3) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszdmrol sz6l16 elektronikus tajékoztatas.

(4) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirassal igazolja, és

e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

(5) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

e akiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas-mintaja, és

e akiadmanyozoé szerv bélyegzdlenyomata.

(6) Az Egyetem altal készitett hiteles kiadmanyrol jogszabalyban meghatarozottak szerint lehet hiteles
papir alapu, illetve hiteles elektronikus masolatot kiadni.

o Az Egyetemen keletkezett iratokrol az eredeti iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy erre
jogosultsaggal rendelkez6 tigyintézGje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és
elektronikus masolatot is kiadni.

e A papiralapi dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden - az alairds elhelyezését kovetden az elektronikus
masolaton tett - modositas érzékelhetd legyen.

e Papiralapti dokumentumrol torténé elektronikus masolat készitése soran a masolat készitdje
elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a metaadatok (a papiralapu dokumentum
megnevezése; fizikai méretei; a masolatkészitd szervezeti egység neve és - ha a
masolatkészités nem az automatikus masolatkészités 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet 4/A. §-
ban 1év) szabdlyai szerint torténik - a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy
neve; a masolatkészitd rendszer, illetve a jelen szabalyzat pontos megnevezése €s
elérhet6sége; a masolatkészités ideje;) elhelyezését kovetden az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”) és a 13/2005. (X.
27.) IHM rendelet (4) bekezdésében meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus
alairassal latja el.

e Ha a papir alapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papir alapu dokumentum teljes tartalmat, az el6z6 pont szerinti metaadatok kozott azt is fel
kell tiintetni, hogy a masolat a készitésének alapjaul szolgalo papir alapi dokumentumot mely
részében tartalmazza. Az igényld ilyen rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus
kivonatot is készithet a papir alapi dokumentumrdl, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett
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elektronikus kivonat a papir alaptt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

e A masolaton szervezeti alairast vagy olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kell elhelyezni, amelyre vonatkozoan a hitelesités-szolgaltato kizarja az alnév hasznalatat, és
az alnév haszndlatanak kizarasa céljabol biztositja, hogy a regisztracid alapjaul szolgald
személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint
azonos a tanusitvanyba foglalt név.

e Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus aldirds, illetéleg egy idobélyegzo,
valamint a fentiek szerinti metaadatok to6bb dokumentumon egyiittesen is elhelyezhetéek. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhet6k.

e Az aléirénak kiilon jogszabalyban meghatarozott kdvetelmények szerint gondoskodnia kell az
elhelyezett alairas érvényességének érvényességi idon beliili - ha az érvényességi id6 nem
meghatarozott, ugy korlatlan ideig torténd - folyamatos megallapithatosagarol.

o A masolatkészitésre feljogositott személy, vagy személyek korét az (atfogd) szervezeti egység
szervezeti és miikodési szabalyzataban, ennek hianyaban tigyrendjében kell meghatarozni.

o A masolatkészitének rendelkeznie kell a masolatkészitd személy kiillon jogszabalyban
meghatarozott hozzajarulasaval, amelyben a masolatkészitd személy e bekezdésben
meghatarozott személyes adatainak a masolatkészités céljara torténd kezelését engedélyezi.

(7) Kiadmanyozasra bélyegzot a kiadmanyozasra jogosultak és az altaluk megbizott személyek
hasznalhatnak (a hasznalatba vett bélyegzéket az érintett szervezeti egység bélyegz6-nyilvantartasa
tartalmazza).

VII. AKULDEMENYEK, IRATOK, UGYIRATOK TOVABBITASA ES UGYINTEZESE
21.§

(1) Az tgyiratkezeldnek ellendriznie kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell hajtania minden
kiadoi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattarban maradd masolati példanyokon ,.exp”,
vagy .elkiildve” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat.

(2) A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani.

(3) A kézbesitokonyvben fel kell tiintetni az ligyirat iktatoszamat és a kézbesités datumat (év, honap,
nap). A tovabbitott iratokat — sziikség esetén- atvételi elismervénnyel kell elkiildeni. Amikor a
cimzett, a szervezeti egység erre feljogositott alkalmazottja az elektronikus levelet megnyitja, a
felado errdl visszaigazolast kap. Amennyiben nincs visszaigazolas, akkor azt telefonon keresztiil
kell ellenérizni.

(4)Magyar Postara kiildend6 kiildemények kezelése az alabbiak szerint:

a.) 2017. junius 30-ig a kimend kiildemények postai feladasat az egyetemi tanszékek,
szervezeti egységek onalloan latjak el.

b.) 2017. jalius 1-t6] a kimend postai kiilldemények egyetemi szintli centralizalt feladasa a
Postaszolgalat feladata.

C.) Az iratkezel6 rendszerben rogzitett, kimend iratok esetén az iratok iktatasa, digitalizalasa
az iratot keletkeztet szervezeti egységek ezzel megbizott munkatarsanak a feladata. Az
iktatast a szervezeti egységeknél kijeldlt iktatd személyek végzik az ligyintézd altal
elokészitett és megkiildott irat atvételét kovetéen. Az iigyintézé feladata valamennyi
szlikséges informacid meghatarozasa, biztositasa.

d.) A kikiildendé irat boritékolasat koveten a szervezeti egységek feladata a Postaszolgalatra
eljuttatni a kimend iratot lezart boritékban. A Postaszolgalatnak csak zart boritékban
tovabbitott kiildeményt all modjaban atvenni. A kiildemény igény szerinti tovabbi
szerelését (ragszam, tértivevény irdsa és ragasztasa) a Postaszolgalat latja el.

(5) A Postaszolgalat hétfét6l-csiitortokig legkésébb 14:00-ig, pénteken legkésébb 12:00-ig hozott
levelek esetében tudja vallalni az aznapi feladast. Siirgds kiilldemény esetén a Postaszolgalattal
egyeztetni kell a kiildemény legkésobbi leadasi lehetdségét az aznapi feladas esetében.
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(6) A boritékon szerepelnie kell a cimzettnek (pontos cimmel és iranyitdszammal ellatva), az
iktatdszamnak, valamint a postazas modjara vonatkozo utasitasnak (pl. ajanlott = RL). A feladast
kdvetden a szervezeti egység tételes listat kap a sajat koltségeirdl és a feladott kiildeményekrol.

VIIl. IRATTARBA HELYEZES, IRATTARI KEZELES
22.§

Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tiztdl, kartevoktdl és erdszakos behatoldstol védett helyen kell
kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri hasznalata biztosithato.

23.§

(1) Az irattarban csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
tovabbitottak, és az esetleges elkiildés utani lattamozas is megtortént, vagy amelynek érdemi
iigyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték el. Az iigyiratokat a postazas, a kézbesités napjan,
de legkésdbb a kovetkezé munkanapon irattarba kell helyezni. A halozaton tovabbitott iktatando
iratokat — miutan kinyomtattak dket — a tobbi irathoz hasonldan kell kezelni.

(2) Az elektronikusan érkezett, tovabbitott, illetve digitalizalt iratokat — az iktatand¢ iratokat kivéve -
lehetdség szerint az elektronikus iratkezelési rendszerben kell irattarazni.

(3) Az irattar kezelGje koteles az ligyiratokat az irattarba helyezés elétt abbdl a szempontbol
megvizsgalni, hogy a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e. Az esetleges hianyra az érintett
szervezeti egység vezetdjének a figyelmét fel kell hivni. Az irattdrba helyezést a szamitogépes
iktatas megfeleld rovataba (és az iktatokonyvbe) a datum feltiintetésével (€v, honap, nap) be kell
jegyezni. Az ligyiratra vonatkozé nem iktatott el6készitd feljegyzéseket az tigyirathoz mellékelni
kell, és azzal egyiitt kell lerakni.

(4) Ha az tigyiraton hatariddt jeldltek meg, azt az iktatds e célra szolgald rovatdban a datum (év,
hénap, nap) feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hataridé rovatban azt jelezni
kell, és az tigyiratot el kell juttatni az ligyintéz6hoz. Ha a megallapitott hataridére valasz nem
érkezett, az ligyiratot akkor is az ligyintézohoz kell tovabbitani.

(5) Az irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezel6 jelenlétében tartézkodhat. Az
irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, kitoltott ,,iratpotlo lap” ellenében lehet. Az
iratpotlo lapon fel kell jegyezni, az irat szamat, targyat, az atvevo nevét, a visszaadasra megjelolt
hataridét. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozodjanak csak az
illetékes vezetd utasitasara lehet tigyiratot kiadni. Az iigyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely ligyiratrol csak az illetékes vezetd engedélyével adhato.

24. §

(1) Az tigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen beliil a
sorszamok, illetve az alapszamok névekvo sorrendjében kell elhelyezni.

(2) Az egy tételszam ala tartozd ligyiratokat fedélemezek kozé kell tenni. Ha a fedélemezen beliil
konnyen kezelheté modon tobb tételszam iratai is elhelyezhetdk, ugy az egyes tételszamok iratait a
fedolemezen beliil dossziékban kell elkiiloniteni. A fedélemezen fel kell tlintetni a szervezeti
egység nevét, az iigyiratok keletkezésének évszamat, a kotegben 1évo ligyiratok tételszamat,
valamint a kezd6 és a végsd iktatdszamot.

25.§
(1) Az iigyiratokat az ligyiratkezelést ellatd szervezeti egység kezeli és irattardban a jogszabalyban
meghatarozott 15 évig (a levéltari atadasig) vagy a selejtezésig Orzi.

(2) A szervezeti egység iktatasanak szabalyszerli végzéséért és az iratkezelés rendjéért a szervezeti
egység vezetdje felelos.
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26. §

(1) A szervezeti egységnél miikodo irattdr dtadasardl, atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni:
- ha megvaltozik a szervezeti egység vezetdjének személye,
- megvaltozik az irattarozast végzé munkatarsnak a személye (nyugdijazas, kilépés,
athelyezés stb.).

(2) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az irattdrban talalhaté iigyiratok és

segédkonyvek
- évkorét,
- mennyiségét (iratfolyométer),
- rendezettségi fokat.

(3) Azt a munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni, ezeket a szervezeti egység vezetdjének jegyzokonyv
kiséretében at kell adnia.

(4) Az iratok atadas-atvétele az ligyiratkezeld bevonasaval torténik.

27.§

(1) Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okbol — szervezeti egység megsziinik, a jogutod
szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre vonatkozo eldirasok,
valamint a megsziind szervezeti egységekre vonatkozo szabalyozas szerint kezelni.

(2) Abban az esetben, ha a megsziind szervezeti egység iratanyagat mas jogutdd szervezeti egységnek
atadni nem lehet, Ggy azt a szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen az egyetemi levéltarnak kell
atadni.

28.§
Ugyiratok elvesztése, jogtalan megsemmisitése rendkiviili felmentést vonhat maga utan.
IX. Selejtezés
29. §

(1) A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem maradando értékii és
amelyre az {ligyvitel érdekében nincs sziikség, koteles kiselejtezni az irattari terv {igyirat
témacsoportjaihoz (tételszam) rendelt megdrzési id6 szerint.

(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

(3) Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell valasztani azokat a kiselejtezhet irattari tételeket, amelyeknek az 6rzési ideje
az irattari terv szerint lejart.

(4) A megdrzési idot az utolsé érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsd napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott 6rzési idotartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a koriilményt a
szervezeti egység vezetdjének aldirasaval az irattari tételszamanal kell az iraton feltlinden jelezni.

(5) Nem selejtezhetok a jogszabalyban és az iratkezelési szabalyzat irattari tervében nem
selejtezhetének mindsitett ligyiratok.

30. §

(1) A selejtezés megkezdése el6tt 15 nappal az egyetemi levéltar vezet6jét a selejtezésrol értesiteni
kell.

(2) A szervezeti egység vezetdje 3 f0s selejtezési bizottsagot jelol ki.

(3) A selejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés iranyitasa, ellenérzése, valamint a selejtezési
jegyzokonyv alairassal valo hitelesitése. (4) A selejtezéssel jaro szervezeési és ellendrzési feladatok
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elvégzésére a selejtezési bizottsag tagjai koziil a szervezeti egység vezetdje selejtezési feleldst jelol
ki. A megbizast olyan munkatarsnak kell adni, aki az ligyiratok iigyviteli, tudomanyos és torténeti
jelentdségével tisztaban van.

(4) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- a selejtezési jegyzokonyv felvételének datumat (év, honap, nap),
- annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzOkonyv késziilt,
- a selejtezés ala vont iratanyag keletkeztetdjét, irattari tételszamat, a tétel megnevezését és
évkorének megjelolését,
- a kiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését és jegyzékét,
- a kiselejtezett anyag mennyiségét iratfolydméterben,
- a selejtezést végzo és ellendrz6 személyek nevét.

(5) A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl két példanyt az egyetemi
levéltarnak kell eljuttatni. Az egyetemi levéltar vezetje az iratok selejtezését, illetve
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi.

(6) Ha az egyetemi levéltar a selejtezésre eldkészitett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés
céljara kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kdzé kell besorolni, és a levéltari atadasig Orizni
kell.

(7) A személyes és/vagy mindsitett adatokat tartalmazo vagy szerz6i jog védelme ala esd iratok
megsemmisitésére kiilonds gondot kell forditani.

31.§

(1) Az igyiratok megsemmisitésével kapcsolatos egész Egyetemre kiterjedd feladatok az
Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatosag Dokumentumkezelési Osztaly feladatkdrébe tartoznak.

(2) Az elektronikus adathordozon 1évé iratokat az iratkezelés altalanos szabalyai szerint selejtezik és
semmisitik meg.

X. Az iratok atadasa az egyetemi levéltarnak
32.§

(1) A ki nem selejtezhetd, az irattari terv szerint mar levéltarba adando6 ligyiratokat a kinyomtatott
iktatokdnyvvel egyiitt 5 évenként egy alkalommal tételes atadasi-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
irattari rendben, levéltari szabvany tarolasi eszkdzokkel (savmentes doboz) ellatottan, az atado
szervezeti egység koltségén kell az egyetemi levéltarnak atadni. Az atadas-atvétel idopontjat az
atado szervezeti egység és az egyetemi levéltar kozosen allapitjak meg.

(2) Altalaban csak teljes lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil azonban az
tgyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrdl részletes
jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a levéltarnak kell atadni.

(3) Az iktatott iratokkal egyiitt at kell adni az azokhoz tartozd segédkonyveket is (iktatokonyv és
targymutato). Az atadas — atvételi jegyzOkonyvben darabra fel kell sorolni a koteteket, megadva az
évszamot, valamint a kezdo- és végso iktatoszamot.

(4) Az egyetemi levéltari atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az atadas datumat (év, honap, nap),

- az atadott iratok megnevezését, évszamat, ezen beliil tételszdm szerinti mennyiségét
(folyomeéter),

- az atadas modjat (csomo, koteg, doboz),

- az atado szervezeti egység, az atadasért felel0s személyek, valamint az atvevo személyek
nevét.

XI. Az iratok védelme

33.§
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Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek biztonsagi
kockazatot jelenthetnek az Egyetem szamara, ezért az iratokkal ¢s az azok kezeléséhez alkalmazott
elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.

XII. Vegyes rendelkezések
34.§
Jelen Szabalyzat 2017. junius 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 12/2012.
(X.08.) szamu Rektori Utasitdssal modositott Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv, valamint az
elektronikus iktatasi rend bevezetésérol szolo 5/2014. (VIL09.) szamu Rektori Korlevél.
35.§
(1) Az irattari tervet minden év december 31-ig kell az atfogé szervezeti egységeknek feliilvizsgalniuk
¢s javaslatot tenniiik a szabalyzatot gondozo6 BME OMIKK, valamint a Kancellaria Uzemeltetési
¢s Karbantartasi Igazgatosdg Dokumentumkezelési Osztalya felé.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épése el6tt keletkezett iratokat a keletkezésiik idépontjaban hatalyos
iratkezelési szabalyzat irattari terve szerint kell kezelni.

Budapest, 2017. majus 3.

Dr. Jozsa Janos Barta-Eke Gyula
rektor kancellar

Melléklet: Irattari Terv
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Melléklet

Irattari Terv

Tétel Megorzési Levéltarba
szAma Tétel neve ido adas
(év) ideje (év)
ALTALANOS RESZ
I. Vezetési-szervezési iigyek
1. Szabdlyozasok, szervezeti egységek valtozdsa, alapitd
. NS 15
okiratok
2. Magasabb vezetok, vezetok megbizasaval, felmentésével
. NS 15
kapcsolatos iratok
3. Jogszabalyok és belsd szabalyzatok, kollektiv szerzddés,
) e o NS 15
kincstari biztosi utasitasok
4, Minisztériummal, MTA-val, felsdoktatasi intézményekkel
és egyéb jogi és természetes személyekkel valod NS 15
egyittmiikodés
5. Statisztikak (személyzeti, kutatoi, létszam és bér,
S NS 15
hallgatoi)
6. Belso ellendrzések iratai NS 15
7. A Szenatus, Rektori Tandcs, kari tanacsok és egyéb, NS 15
szabalyzatban részletezett testiiletek iratai, hanganyagali
8. Szakszervezetek, HDOK, Kozalkalmazotti TanAcs, NS 15
tamogatott szervezet miikodésével kapcsolatos iratok
9. Egyetemi ¢és kari kitlintetések, érmek, cimek
. . . NS 15
adomanyozasaval kapcsolatos iratok
10. Az Egyetem tulajdonaban, felelds mikodtetésében 1€vo
gazdalkodd szervezetek iigyei (az egyetemen milkodd NS 15
tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok, egyesiiletek)
11. Hivatal atadas-atvételi jegyzOkonyvek (munkakor atadas-
o NS 15
atvétel, stb.)
12. Kiilsé ellenérzések iratai (ASZ, EMMI, NAV, stb.) NS 15
13-20. Fenntartva
I1. Alkalmazottak iigyei
21. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése.
Kinevezés, nyugdijazés. Munkakdri leirasok. Juttatasokkal 50 )
kapcsolatos személyi anyagok, az egyetem sajat
halottjaval kapcsolatos iratok, szolgalati id6 igazolasok
22. Egyéb, foglalkoztatasi jogviszonyok 50 -
23. Kartérités, fegyelmi ligyek 20 -
24, Lakasiigy, munkaltatéi kolcson, bérleti jogviszony, 30 )
vendégszobak
25. Kiilfoldi oktatok, kutatok, lektorok alkalmazasa 50 -
26. Alkalmazottak mindsitése 50 -
217. Birdsagi, munkaiigyi birdsagi ligyek NS 15
28. Munkaid§-szabdlyozas, tilora 10 -
29. Tovabbképzés, nyelvtanulas, képzés iratai (tanulmanyi,
Wt o g 1 10 -
feln6ttképzési szerzodések)
30. Oraadoi megbizasok, kiils6 eléadok 10 -
31. Bel- és kiilfoldi tud. dsztdndijak NS 15
32. Hagyatéki, ajandékozasi és letéti tigyek NS 15
33-40. Fenntartva
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I11. Pénziigyi iratok, gazdasagi iigyek

41. Bels6 koltségvetés iratai, eldirdnyzatok NS 15

42. Koltségvetési beszamolo iratai NS 15

43. Beruhazasok, feltjitasok iratai (ingatlanokkal kapcsolatos NS 15
tervek, tervrajzok)

44, Beszerzések, kozbeszerzések 10 -

45. Dologi kiadasokkal, mobiltelefon igényléssel, 10 -
utikdltséggel kapcsolatos iratok

46. Palyazatok pénziigyi lebonyolitasa 10 -

47. Nagy értékii targyi eszk6z0k beszerzése, nyilvantartasa 20 -

48. Kis értékil targyi eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa 10 -

49. Leltarozasi szabalyzatok, bizonylatok, jegyzokonyvek, 15 -
leltari Osszesitok

50. Munka- és védéruhaiigyek, nyilvantartasok 10 -

51, Elfekvo készletek szambavétele 10 -

52, Magyar Allamkincstar iratai 10 -

53. Fokonyvi kivonat 10 -

54, Kontrolling tigyek 10 -

55. Adodbevalldsok és adofizetéssel kapcsolatos iratok, 10 -
bizonylatok

56. Tamogatasok, adomanyok 10 -

57. Anyagkonyvelési naplok, szamlalapok, bizonylatok 10 -

58. Nyomtatvanyok, irodai sziikségletek  rendelése, 10 -
beszerzése, elszamolasa

59. Helyiséggazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -

60. Koltségek elszamolasanak iratai 10 -

61. Deviza, vam iigyek 10 -

62. Banki levelezések 10 -

63. Anyagbeszerzések, anyagigénylések, fogyoeszkdzok 5 -
megrendelése, javitasa, karbantartasa

64. Vagyongazdalkodas (kezelés, nyilvantartas, elidegenités, 10
hasznositas)

65. Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok (egyéb tételszam ald 5 -
nem sorolhato)

66. Rendészeti tigyek 10 -

67. Energiagazdalkodas 5 -

68. Postakodltségek — elszamolasa,  telefondijak,  1Ujsag- 5 -
eléfizetések

69. Ingatlanok, épiiletek egyéb iligyei 20 -

70. Informatikai egyéb ligyek (rendszerfejlesztés, levelezések, 10 -
sth.)

71-80. Fenntartva
V. Munkaiigy (bér, TB)

81. Munkaviszonnyal, bérrel, jutalmazassal kapcsolatos 50 -
személyi anyagok

82. Bérkartonok, bérjegyzékek 50 -

83. TB egyéni nyilvantarto lapok 50 -

84. Jaruléklapok, tappénzes tasakok, levonasokkal kapcsolatos 50 -
nyilvantartés, tdppénz, csaladi potlék kifizetése

85. Ado, TB bevallasok 10 -

86. Addbigazolasok, nyilatkozatok 10 -

87. Bérosszesitok, bérstatisztikak 10 -

88. Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 -

89. Szabadsag-nyilvantartd lapok, szabadsagkérelmek 10 -
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90. Csaladi potlék folyositasaval kapcsolatos iigyek és 10 -
nyilvantartasok
91. GYES, GYED igazolasok 10 -
92. Szolgalati id6 kérelmek, igazolasok 10 -
93. Egészségre artalmas munkakorokkel kapcsolatos iratok, NS 15
veszélyességi potlékok
94. Cafeteria ligyek 10 -
95, Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iratok NS 15
96-100. | Fenntartva
V. Adminisztrativ és egyéb iigyek
101. Katasztroéfavédelemmel, kornyezetvédelemmel, 10 -
tlizvédelemmel kapcsolatos levelezések
102. Munkavédelem, baleseti jegyzokonyvek, statisztikak 10 -
103. Iktatokonyvek, iratnyilvantartok, névmutatok NS 15
104. Iratselejtezési, iratatadasi jegyzokonyvek NS 15
105. Benntartozkodasi engedélyek, portasbeosztas 5 -
106. Jelenléti ivek 5 -
107. Foglalkozas-egészségligy 10 -
108. Munkavédelemmel kapcsolatos egészségligyi 30* -
dokumentacio
109. Mas szervezeti egységekben keletkezett iratok (méasolatai) 5** -
110. Egyéb, mashova nem sorolhat6 iratok 15 -
111-120. | Fenntartva
KULONOS RESZ
VI. Tudomanyos munkaval és tudomanyos
Mindsitéssel kapcsolatos iratok
121. Kutatasi beszamolok, tervek, palyazatok, megbizasok NS 15
122. Tudomanyos  iilésszakok,  belfoldi konferenciak NS 15
(meghivasok, program)
123. Kutatécsoportok, tarsulasok egylttmikodési NS 15
megallapodasai, MTA kutatocsoportok ligyei
124. Tudaskdzpontok mikddési igyei (alapitassal, NS 15
megsziinéssel, gazdalkodassal kapcsolatos iratok)
125. Szellemi alkotasokkal kapcsolatos tigyek NS 15
126. Doktori/mester fokozatokkal, habilitacioval kapcsolatos NS 15
iigyek
127. Kitiintetéses, tiszteletbeli rendes és diszdoktorok avatasa,
. e NS 15
diplomaatadasok
128. Diplomahonositdsok és egyéb fokozatok elismerése NS 15
129. Doktori anyakonyv, torzskdnyv NS 15
130. Jubileumi oklevelek NS 15
131-140. | Fenntartva
VII. Oktatas
141. Tantervek, tantargyi programok, szakalapitas, szakinditas, NS 15
TVSZ
142. Tankdnyvek, jegyzetek, segédletek iratai (készitésiikre NS 15
vonatkozd megbizasok stb.)
143. Vizsgék, zarovizsgak jegyzOkonyvei, jelentések NS 15
144, Szakmai gyakorlatok NS 15
145. Nem hallgatéi jogviszonyban folytatott képzésekkel NS 15
kapcsolatos tigyek
146. Egyéb, képzésekkel kapcsolatos iigyek NS 15
147. Vizsgara jelentkezések, helykijelolés, idGbeosztas, 5 -
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vizsgabizottsag kijelolése

148. Konzultacios beosztasok, oraterhelés 5 -
149. Idegennyelvii képz¢€s iratai NS 15
150. Fenntartva
VIII. Kulturalis, kommunikacios
és kozgylijteményi iigyek
151. Konyvtar iktatott iratai, éves jelentések, beszamolok,
o NS 15
mindségbiztositas
152. Bel- és kilfoldi konyv- és folyoirat-rendelések, beszerzési 10 i
iigyek
153. Konyvtari allomany-nyilvantartasok és ezzel kapcsolatos
. ., . NS -
tigyek (revizio, selejtezés stb.)
154. Konyv- és kiadvanycsere, koteles- és f6lospéldanyok 10 -
155. Olvasodszolgalati tigyek, konyvtarkozi kdlcsonzés 10 -
156. Egyetemi szaklevéltar iigyei NS 15
157. Egyetemi muzedlis gylijteményi ligyek NS 15
158. Kiadoi tevékenységgel kapcsolatos iratok NS 15
159. Kulturalis tigyek NS 15
160. Kommunikécios ligyek (honlap, PR, sajtéfigyelés) NS 15
IX. Kiilfoldi kapcsolatok
161. Egylittmiikodési  szerzodések  kiilfoldi  orszdgokkal, NS 15
intézményekkel, szervezetekkel
162. Oktatok, hallgatok és kutatok kiilfoldi tanulmanyai, NS 15
kiutazasok engedélyezése
163. Kiilfoldi vendégoktatok, lektorok miikodése (nem NS 15
személyi anyagok)
164. Nemzetkozi konferenciak (meghivasok, program) NS 15
165. Kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos iratok 10 -
166-170. | Fenntartva
X. Hallgatéi iigyek
171. Felvételi ligyek 2 -
172. Hallgatok személyi iratgyiijtéje 15 -
173. Hallgatoi jogviszony igazolasa, diakigazolvany, hallgatoi 5 -
jogviszonyt érintd ligyek
174. Hallgatoi torzskonyv, torzslap és névmutatd NS 15
175. Beiratkozasi lapok, szak- ¢és tagozatvaltasok, hallgatoi 15 -
jogviszony sziineteltetése, megsziinése
176. Vizsgaiigyek 10 -
177. Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
178. TDK és egyéb hallgatoi tudomanyos palyazatok, NS 15
versenyek.
179. Szakkollégiumok tigyei, hallgatdi dntevékeny kordk NS 15
180. Szigorlatok, zarovizsgak jegyz6konyvei NS 15
181. Szakdolgozati témakiirdsok NS 15
182. Szakdolgozatok és a szakdolgozatok kezelésével 5 -
kapcsolatos iratok
183. Abszolutdérium és oklevél nyilvantartasok, oklevélkonyvek NS 15
184. Diplomasok elhelyezkedésével, palyakovetéssel (DPR) NS 15
kapcsolatos 0sszefoglalok
185. Koltségtérités, onkoltség és egyéb dijak. 10 -
186. Hallgat6i juttatdsok (0sztondijak, szocialis tamogatasi 10 -
tugyek)
187. Hallgat6i munkavégzéssel kapcsolatos iratok. 10 -
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Demonstratori iigyek

188. Hallgatéi és Doktorandusz Onkormanyzat iigyei (pl.: NS 15
jegyzokonyvek, stb.)

189. Fogyatékos hallgatok iigyei 10 -

190. Neptunnal kapcsolatos iigyek 5 -

191. Felvett, de jogviszonyt nem létesitett, valamint fel nem 1 -
vett hallgatok, elbocsatottak tigyei

192. Kollégiumi felvételi kérelmek, dontés, fellebbezés, 10 -
jegyz6konyv, stb.

193-200. | Fenntartva

NS Nem selejtezheto.

*

jogszabalyokban meghatarozott esetekben 40 évig kell megorizni.

**

A | selejtezhetd” vagy ,,nem selejtezhetd” megjelolésti iratok csak azokban a
szervezeti egységekben mindsiilnek selejtezhetének, vagy nem selejtezheté megdrzésiinek, ahol a
felelds tigyintézés zajlik. Mas szervezeti egységek a 109. tételszam szerinti iratként kezelhetik ezen
iratokat, vagyis a masolatokat csak addig kell meg6rizni, amig tigyviteli szempontbol sziikség van ra,

azt kovetden selejtezheto.
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Az egészségligyi dokumentaciot az adatfelvételtél szamitott legalabb 30 évig, kiilon




