A BUDAPESTI MUSZAKI EGYETEM

IRATKEZELESI SZABALYZATA

IRATTARI TERVE
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Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, elektronikus rendszeren keresztiil
torténd fogadasa, iktatdsa, Kiosztdsa, nyilvantlartdsa, az figyintézés sordn
keletkezd kiadvanyok leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett igyiratok
irattari kezelése, megdrzése, selejlezése, illetve levéltari rizetbe adasa.

Iratnak mindsiil:

. Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely valamely

szerv miikodésével, illetdleg személy teveékenységével kapesolatban
barmilyen anyagon, alakban, formdban €s barmely eszkéz felhasznélaséval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat.

. Iratnak minosiilnek tovabba a kiilonbozo hallgaléi és egyéb nyilvantartiasok

Adrzskonyvek; szigorlati, allamvizsga és doktori szigorlati jegyzokonyvek:
diploma és habiliticios nyilvantartasok/, amelyekel az Egyetem megfelelt
szervezeti egységei  kotelesek gondosan vezetni, Ezek szamitégépes
nyilvantartasa esctén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti vagy
évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1 példanyban, id6tallo modon /lézer
vagy tintasugaras nyomtatoval/ kinyomtatni és bekdtott allapotban Grizni,
majd az irattari tervben meghatirozott idépontban az egyetemi levéltarnak
atadni.

Az iratok ér pse, Atvé ps eloszta

Az iratok érkezhetnek:

- postan

- kézbesitovel vagy személyesen

- elektronikus rendszeren /halozaton/ keresztiil

Az Egyetem cimére postan ¢rkez0 killdemények atvétele a Postaszolgalat
feladata.

A pontatlanul cimzett kiilldeményeket - pl. Budapesti Miszaki Egyetem - a
Postaszolgdlat felbontja, s a cimzett megéllapitasa esetén "felbontva a BME
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A kiildeményeket a Postaszolgdlattél a szervezeti egységek ezzel megbizott
dolgozoi veszik at ¢s tovabbitjak az egység ligyiratkezel6jéhez.

A szervezeti egységek a Postaszolgalattol csak olyan iratokat vehetnek ét,
amelyek intézése az adott egység feladata, vagy amelyek az adott
egységnek szolo tajékoztatast tartalmaznak.

A Postaszolgilat a sérillt killdeményekre a "sérillten érkezett" vagy
"felbontva érkezell" megjegyzést kiteles ravezetni.

A vétivvel kildott kiildeményeket a cimzettnek vétivvel egyiitt kell
tovabbitani.

Az ajanlott kitlldeményeket alairas cllenében kell a Postaszoltalattél atvenni.

Kézbesitd atjan, vagy személyesen hozott iratokat a szervezeti egység
ligyiratkezelGje veszi at. Az atvételt aldirassal kell igazolni.

A killdemények felbontisat az figyiratkezelé végzi. A megkillinboztetett
jelzéssel - sk. felbontasra, titkositott anyagok - érkezd iratokat a cimzettnek,
illetve a TUK kezeldnek kell atadni.

A névre 57616 killdeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese
felbonthatja, ha az megdllapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd és a
névre szolo killdemények cimzettjei az Aaltaluk felbontott hivatalos
killdeményeket iktatas céljabél soron kiviil kotelesek atadni az
tigyiratkezelonek.

A kiildemény felbontdsa alkalmdval ellenérizni kell, hogy a boritékon
jelzett iratok, illetbleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Tla
hidnyt allapitanak meg, ezt az iratra rd kell vezetni. A mellékletek hidnya
nem akadélyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha késGbb derill ki, hogy a
kiildeményben a titkos ligykezelési szabdlyzat rendelkezései ald tartozo
tigyirat van, a boritékot 1jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonto
nevét és munkahelyének cimét, majd a kiilldeményt a cimzetthez, illetve a
titkos tigykezelést ellato szervhez kell eljuttatni.
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Elektronikus eszk6zon /halozaton/ keresztill érkezé iratok a szervezeti
egység crre kijelolt postaldddjaba /szamitogépére/ érkeznek. A szervezeti
egységek frasban kitelesek rogziteni a postalida kezelésével kapcsolatos
jogosultsagokat /betekintés, levélkiildés sth./,

i k nvilvintartas 5

A beerkezett iigyiratokat felbontéas utdn szervezeti egységenként kell iktatni.
Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszeren keresztiil kapott/kiildett
iratokat is. Iktatashoz szimitogépes iktatéprogramot kell hasznalni.

Iktatni kell a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igénylé ligyiratokat is.

Az iktatdsi szimkeretet minden ¢v december 15-ig a Rektori Hivatal
Titkarsagi ¢s lgazgatasi Osztilya kozli a gazdalkodé ecgységekkel. A
szamkeretek tovabbi lebontdsa az 6 feladatuk,

Sorszamos iktatasi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden
tigyiratot 4j sorszamon kell nyilvantartasba venni.

Az iratokat lehetbleg a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd
munkanapon kell iktatni. Az iktatdsnak - a hivatali okbol sziikséges soron
kiviili iktatéstol eltckintve - az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie.

A hédlézaton keresztiil érkezé azon iratokat kell aznapi ditummal
beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott munkanapon 15.00 6raig a
szervezeli egység postaladdjaba megérkeztek. A 15.00 éra utdn beérkezett
levelek a kivetkez6 munkanapon érkezettnek tekintenddk. A levélszekrény
tartalmit minden munkanapon 15.00 ordig fel kell dolgozni, az iratnak
mindsiilé kiildeményeket ki kell nyomtatni. Az elektronikus utén érkezett,
illetve tovabbitott anyagokat mindaddig a Winchesteren orizni kell, amig a
biztonsdgos archivalisuk meg nem térténik. A Winchester kapacitdsat
havonta ellen6rizni kell. A tovdbbiakban a hédl6zaton keresztill érkezett
tigyiratok kezelése azonos a hagyomdnyos uton érkezé iratokéval.

Az iratok iktatasa az iktatobélyegzbnek az iratra nyomdasabol, az annak
lenyomatén szereplé rovatok kitdltésébdl és az tigy Iényeges adatainak az
iktatoprogramba valo6 bevitelébdl 4ll. E munkit az iieviratkezel 8k véorik
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Az iktatobélyegzi hasznalata kotelezd. A bélyegzd lenyomatanak
tartalmaznia kell az intézmény és a szervezeti egység nevél és a kivetkezd
kitoltendd rovatokat:

- iktatas szama,

- éve, honapja, napja

- a mellékletek mennyisége

- a (ételszam.

Tételszamon az egyes iigykorokre kozpontilag megallapitott jelzdszamok
értenddk. A télelszamokal a szabalyzat melléklete /irattari terv/ tartalmazza.
Az irattiri fervben szerepl$ tételszimok mddositdsdhoz az egyetemi
szaklevéltar vezetbjének el6zetes hozzdjirulasa sziikséges.

Az iktatébélyepzd lenyomatin a mellékletek mennyiségét tiz darabig szam
szerint, ezen feliil "iratcsomo” jelzéssel kell feltiintetni.

Azoknal a halozaton tovibbitando leveleknél, amelyek nem a szervezeti
egyséeben késziilt mellékletekkel rendelkeznek, a mellékletet faxon kell
tovibbitani. A hépapiron érkezett faxokat fénymasolni kell és az eredeti
irattal egyiitt irattarba kell helyezni.

Az iraton elhelyezett iktatébélyegzé lenyomatinak kitoltésével egyidében,
azzal megegyezoen kell bevinni a szamitogépbe az irat sorszamat, az iktatas
idcjét, a bekilldd nevét, esetleg iktatdszamat, az ligy témajat/targyat,
mellékletei szdmat, Az ligyirat témajat/targyat ugy kell megjeldlni, hogy az
gy lénycgét roviden és szabatosan fejezze ki ¢és annak alapjin a
visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett iigyirat
targyaként dltaldban a leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell
megadni.

A szamitogépes iktatas soran bevitt adatokat - biztonsagi okokbdl - naponta
két példanyban lemezre kell kimenteni. A lemezt biztonsagos helyen -
lehetdleg lemezszekrényben - kell tarolni. Az iktatast év végén ki kell
nyomtatni, a kinyomtatott lapokat Gssze kell fiizni és az éves irattari
anyaggal egyiitt kell tarolni. Ez potolja a korabbi kézi iktatasnal hasznalt
iktatékényvet.
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A szervezefi egység iktatasdnak szabalyszerli végzését a vezeté legalabb
negyedévenként kteles ellenérizni.

Az ¢y kezdetén érkezo elsd iral sorszamat a szamkeret legkisebb szamaval
kell kezdeni, ¢és az iklatast az €v végéig megszakitatlan sorrendben kell
folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy figyet szabad beiktatni. Amennyiben
egy éven beliill ngyanabban az figyben t6bb iigyirat keletkezik, az iigy
nyilvantartasara szolgdld sorszamoknal a megfeleld szimok kolcsénis
bejegyzésével jeldini kell az Gsszetartozast, Az iigyben keletkezett elsé irat
iktatdsi sorszdma egyitlal az egész figy nyilvantartdsi alapszama. Ha az
igyben (6bb éven it keletkeznek iratok, az ) esztendbben mindig 1j
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartisat. Ebben az eseteben mindig
a largyévben keletkezett elst irat sorszama lesz az (igy alapszédma.

Ha egy tigyben a szervezeti egységnél iktattak mér iratot, azt csatolni kell az
utébb beérkezelt irathoz. A csatolas tény¢t az iratokon fel kell jegyezni, az
iratokat Ossze kell szerelni ¢s a tételszamon belil az alapszamon kell
irattarba helyezni. Az iratszerelést gy kell elvégezni, hogy egy-egy tiggyel
kapcsolatos valamennyi irat idérendben kévetkezzék egymis utdn, az egyes
iratok pedig konyvszeriien lapozhatok, kénnyen olvashatok legyenek.
Célszerii az iratokat boritélapban elhelyezni és kezelni.

Az iigviratok intézé

A nyilvantartasba vett, eloiratokkal felszerelt iratokat az iktatds napjan az
tigyintézok kijelolése céljabol a szervezeli egység vezetdjéhez, vagy az
ligyintézo kijeldlesével megbizott személyhez kell tovabbitani.

Elintézés elott az tigyintézOk, vagy megbizott személyek kotelesek a
szitkséges kozbensd intézkedéscket /vélemenykérés, a ténydllas tisztizdsa
sth./ megtenni. A kozbensé intézkedés ldvbeszéld atjan is torténhet. A
kapott intézkedeés Iényegét. a felvilagositast adé személy nevét,
munkahelyét €s a beszélgetés idbpontjat az iratra fel kell jegyezni.
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Az figy elintézése torténhet az eredeti irat tovébbitaséval /intézkedés vagy
tudomasulvétel végett/, tisztazati és azzal egyidejilleg készitett masolati
példanyokkal, sokszorositott nyomtatvany hasznélatival. Amennyiben
intézkedés nem sziikséges, ennek feltiintetésével az iigyiratot irattarba kell
helyezni,

Az ligyiratok alairdséra, a Kiadvanyozasra jogosult személyeket az illetékes
vezetd dllapitja meg. Az alairasra elokészitett ligyiratot az ligyintézd koteles
szignalni.

A kiadvanyozas torténhet

- az elintézett tigyirat eredeti példanyainak aldirdsaval,

- hagyoményos titon tovibbitott, nem eredeti névaldirdssal kiadott
iigyiratokon, ekkor a kiadvanyoz6 neve utan "sk" jelzést kell tenni és a
kiadvanyt az iigyintézonek "A kiadvéany hiteles" zaradékkal kell ellatnia és

alafrasaval hitelesitenie,

- haldzaton keresztiili tovabbitassal.

Az iratoK tovibbitisa

Az ﬁgyifatkezeli’mek ellendriznie kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzélenyomattal ellitott kiadvanyokhoz az elbirt mellékleteket
csatoltak-e, tovabba végre kell hajtania minden kiaddi utasitast. E feladatok
elvégzése utan az irattirban maradé masolati példanyokon "exp" jelzéssel
fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat /halozat/,

[Halozaton elkiildott levél aldirdsa "sk"-val hiteles. A levelet a szervezeti
egység vezetdje altal kijeldlt, erre feljogositott személy kiildi el. A vezetd
altal alairt eredeti példanyt irattari példanynak kell tekinteni.

A kiildeményeket a tovibbitis médja szerint kell csoportosilani /posta,
kézbesitd, halozat/. Postai tovabbitds esetén a kitldeményeket kozinséges,
ajanlott, express, express-ajanlott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes
levélként vagy csomagban lchet elkiildeni.
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Az ligyiratkezel6 a killdeményeket még aznap koteles postan, kézbesitéssel
- ez esetben kézbesitokonyvvel - vagy hdlozaton a cimzetthez tovabbitani.
Postai tovdbbitds esetén a postai elbirdsoknak megfeleld konyvet kell
hasznalni. A kézbesit6kényvben fel kell tiintetni az tigyirat iktatészamat és
a kézbesités napjat. A hal6zaton tovabbitott iratokat atvételi elismervénnyel
kell elkiildeni. Amikor a cimzett, a szervezeti egység crre [eljogositott
dolgozdja a levelet megnyitja, a feladd errdl visszaigazolist kap. /Ez
Relyettesiti a kézbesitokdnyv aldirasat./

Irattirba helyezés, irattiri kezelés

Az irattarba csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadvanyail mar tovabbitottak ¢s az esetleges elkilldés utani lattamozas is
megtértént, vagy amelynek érdemi Ggyintézés nélkiili irattarba helyezését
rendeliék el. Az tigyiratokat a postizas, kézbesités napjan, de legkésObb a
kévetkez6 munkanapon irattdrba kell tenni. A hél6zaton tovabbitott iratokat
- miutan kinyomtatéasra keriiltek - a t&bbi irathoz hasonléan kell kezelni.

Az irattar kezeldje koteles az tigyiratot irattarba helyezés elbit abbol a
szempontbé] megvizsgilni, hogy a kezeldi utasitisok végrehajtasa
megtortént-e. Az esetleges hifnyt pétolni kell. Az irattarba helyezést a
szamitogépes iktatas megfeleld rovataban a honap €s nap feltiintetésével be
kell jegyezni. Az iigyiratra vonatkozd nem iktatott elokészit feljegyzéseket
az tigyirathoz mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

Ha az tigyiraton hataridot jeldltek meg, azt az iktatas e célra szolgédlo
rovatiban a hénap ¢s a nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a vélasz
beérkezik, a hataridé rovatban ezt jelezni kell, s az Gigyiratot el kell juttatni
az (gyintéz6hoz. Ha a megallapitott hataridore valasz nem érkezett, az
iigyiratot akkor is az iigyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az ligyiratokat az irattirban az irattdri terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, ezen belill a sorszdmok, illetve alapszamok novekvd
sorrendjében kell elhelyezni.
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Az egy tételszam ala tartozd iratokat fed6lemezek kozé kell tenni. Ha a
fed6lemezen belill konnyen kezelheté modon t6bb tételszam iratai is
elhelyezhetok, Ugy az egyes tételszdmok iratait a fed6lemezen beliil
dossziékban kell elkiiloniteni. A fedélemezen fel kell tlintetni a szervezeti
egység nevét, az iratok keletkezésének évszamat, a koétegben lévé iratok
tételszamat, valamint a kezd6 és végso iktatoszamot. 3

Az iratokat az (igyiratkezelést ellaté szervezeti egység kezeli és orzi.

Az irattdrat olyan szaraz, tiszta; tlizt6l, kartevoktdl és erbszakos behatoldstol
védett helven kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszerli hasznilata
biztosithato.

Az irattarban elhelyezell iratokat az irattar kezelGje csak elismervény
ellenében adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas
szervezeli egység dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitasdra lehet
iratot kiadni. Az tigyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy
masolat barmely digyiratrol csak az illetékes vezeté engedélyével adhato.

Az egyetemi szaklevéltar munkatdrsai - meghatirozott idSkdzonként -
szakmai szempontbél ellendrzik az egyetem szervezeti egységeinél folyd
iratkezelcst.

Selejtezés

A szervezeli egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem
torténeti értékii és amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles
kiselejtezni.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés tjin szabad az
irattarbol megsemmisités vagy nyersanyagként vald felhasznélds céljabol
kiemelni,

Az irattar anyagat 5 évenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabol
fellil kell vizsgdlni. Ennek soran ki kell vdlasztani azokat a kiselejtezhetd
irattari tételeket /iratokat/, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.
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A megbrzési id6t az utolséd érdemi figyintézés lezarasanak keltét kovetd év
els6 napjatdl kell szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben
elrendelheti cgyes iratoknak az irattdri tervben megéllapitott &rzési
idétartamnal hosszabb ideig torténd megorzését is, ezt a koriilményt a
vezetd alairasdval az irattari (ételszamanal kell az iraton feltiinGen jelezni.

Nem selejtezhet6k: az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett iratok.

A selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az egyetemi szaklevéltar vezetdjét
értesiteni kell, és szakvéleményét ki kell kérni. Selejtezni csak a levéltar
vezetdjének engedélyével lehet.

A sclejtezéssel jard szervezési és ellenorzési feladatokat olyan megbizott
selejtezesi felelostknek kell ellatniuk, akik az iratok iigyviteli, tudomdnyos
és torténeti jelentdségével tisztaban vannak.

A selejtezési felelosok személyét a szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A
selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét

- annak a szervnek a nevét, amelynek irattanyag-selejtezésér6l a
jegyzbkonyv késziilt

- a selejtezés ald vont iratanyag évkorének megjelolését

- a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi
megnevezesét

- a kiselejtezett anyag dsszmennyiségét, iratfolyométerben

- a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét

A selejtezési jegyzokonyvet két példanyban kell az egyetemi levéltdrnak
megkiildeni.

A selejtezés tényét az irattéri jegyzeéken fel kell tiintetni.
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VIIL Az iratok Ataddsa a levéltirnak

60/ A ki nem sclejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatékonyvvel egylitl
- legalabb 15 évi irattdri rizet utdn - 5 ¢venként egy alkalommal tételes
ataddsi-atvételi jegyzokonyv kiséretében, tiroldsi eszkézokkel ellatottan,
sajat koltségen kell az egyetemi levéltdrnak dtadni. Az atvétel idépontjat az
4tadé szerv és a levéltdr egyetértésben 4llapitja meg. A levéltarnak altalaban
csak teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok kozil
azonban az Ugyvitelhez szilkséges egyes darabok visszatarthatok. A
visszatartott darabokrol részletes jegyzéket kell késziteni, amelynck egy
aldirt példinyat a levéltarnak kell dtadni.

Vegye kezés

Az Egyelem iratkezelési szabélyzatdt az egyetemi szaklevéltir vezetdjének
clazetes egyetértése utdn a Rektori Tandcs 1994. oktdber 17-i tlésén
jovahagyta. Az uj szabilyzat mellékletével, az irattiri tervvel egyfitt 1995,
januar 1-t8l 1ép hatalyba. Ezzel az 1972-ben kiadott és 1979-ben modositolt
BME iratkezelési szabélyzata és irattiri terve hatalyét veszti.

|
O Pudote

Dr.Biro Péter
rektor



irattari terv

Az iratok rendszerezése tételszimok szerinti csoportositasban a sorszamok, illetve
az alapszamok novekvd sorrendjében torténik. Az FEgyetem iratkezelési
szabélyzatanak elOirdsai értelmében:

tételszam az egyes (igykorokre kbzpontilag megallapitotl jelzo
szam;
sorszam «  az aszam, amellyel az tigyiratot iktatjuk;

alapszam az ligyben keletkezett els irat iktatdsi sorszama.



Tétel

Targy

Megédrzési
id6

Levéltirba
adés ideje

Szervezeti egységek Iétesitése €s az ezekkel
kapcsolatos viltozdsok. Az Egyetem és szer-
vezeti egységeinek tavlati fejlesztési terve

nem*

20 év

Az Egyetem, a karok, az intézetek, a tanszékek
és mas szervezeti egységek vezetdinek megbi-
zasaval és felmentésével kapesolatos iratok

nem

15 év

Tandcsok, bizottsdgok vilasztisa, kijekolése,
felmentése, szervezése és mikodése

nem

15 év

Az Egvetem ¢€s egységei szervezetére, mii-
kodésére, tigyrendjére, iigyvitelére, valamint a
dolgozdkra és hallgatokra vonatkozo szabaly-
zatok €s az czekkel kapcesolatos tigyek

nem

20 év

-LJI

Egyetemi kiadvinyok /Evkényv, Egyetemi
Ertesitd stb./

nem

5év

Az egyetemi kiadvanyokkal kapesolatos
igyintézés

Sév

Munkatervek ¢és jelentések az elvégzett
munkakrél. Eves szimviteli és sztiveges kolt-
ségvetési beszamolok. Statisztika és statisztikai
adatszolgaltatas.

nem

15 év

Az finnepi és rendes kozgyiilések anyaga és
jegyzdkonyve, iinnepségek, kiallitasok, foga-
ddsok rendezése, teremelnevezések, szobor-
avatasok

nem

15 éy

Az Egyetemi Tandcs, a karok tanacsainak €s az
intézmény egyéb testilleteinek {léseire ké-
szitett anyagok és az ezekrdl késziill jegyzo-
konyvek, a hozott hatdrozatok, dontések

neém

20 év

* nem selejtezhetd




Tétel

Targy

Megorzési
idd

Levéltarba
adds ideje

10.

Kitiintetések, diszoklevelek adoményozasa,
javaslat allami és egyéb kitiintetésckre

nem

15 év

I1.

Habilitalassal és magantaniri cim adoma-
nyozdasaval kapcsolatos palyazatok és iratok,
egyetemi tanari és docensi kinevezések

nem

15 év

12.

Arany-, gyémant-, vas- €s rubindiplomaik,
valamint arany-, gyémant-, vas- €s rubin dok-
tori oklevelek adomédnyozisa

nem

15 év

13.

Az MTA-val kapcsolatos iigyek

nem

20 év

14.

Tarsadalmi szervek mikodésevel kapcesolatos
iratok-

nem

20 ¢év

Zarévizsgabizollsaggal kapesolatos tigyek, dij-
elszarholasok

15 év

16.

Az Egyetem egészségiigyi kérdései, egészsépre
artalmas munkakorokkel kapcesolatos iigyek,
kérhazi dpolassal kapesolatos iratok, munkavé-
delmi, tlizrendészeti, komyezetvédelmi intéz-
kedések, rendelkezések, balesetvédelmi oktatas

15 év

17.

Téappénz és jarulék elszamolasi iigyek, tarsada-
lombiztositdssal kapcsolatos nyflvantartasok,
adatszolgaltatasok, csaladi potlék

5év

18.

Egyiuttmiikodési szerzddések, megallapodasok
/tudomanyos egyiittmiikodés kulso szervekkel,
kulturalis egvezmények orszagok kozott és az
Egyetem, valamint egyes intézetek, tanszékek
kiilfoldi szerzOdéses ¢és egyéb kapcsolatai,
idegenforgalmi szerzodések tigyei/

neém

15 év

19.

Hazai /magyar és nemzetkozi/ és kiilfoldi kon-
ferenciak, tudoményos iilésszakok szervezé-
sével, illetve az ezeken valo részvétellel kap-
csolatos elvi ligyek /meghivasok, a résztvevok
névsora, a konferencia programja /

nem

15 év




Tétel

Targy

Megorzési
ido

Levéltarba
adas ideje

Hazai konferencidk, tudomanyos iilésszakok,
illetve a nemzetkozi konferenciakra valo
kikiildetés lebonyolitasaval kapcsolatos iratok

15 év

21.

RendOrségi, birosagi, figyészségi, szakértdi,
baleseti {igvek /panaszok, bejelentesek,
kartéritési tigyek/

15 év

Fegyelmi és munkaiigyi dontobizotisagi iigyek

nem

20 ey

Személyi nyilvantartasok, minositések, okta-
ok, dolgozok névviltoztatasa

J1cm

20 év

Oktatoi, nem oktatoi, hallgatoi palydzatok
meghirdetése. a palydzok névsora, a palya-
zatok eredményei

nem

15 év

Dolgozoi és hallgatdi jutalmazasok, segélyek,
hallgatoi palvadijak

15 év

Oktatok, kutatok, tudomanyos személyzet koz-
alkalmazotti jogviszonyaval Kapesolatos tigyek
/kinevezések, cloléptetések, munkaviszony
megsziintetése, athelyezések, nyugdijazisok,
besorolasok, szolgalati id6 beszamitasa, mun-
kakori beosztasok, illetményiigyek/

nem

50 év

27

Eoyéb dolgozok kozalkalmazotti jogviszo-
nydval kapesolatos iigyek /kinevezések, el6-
Iéptetések, munkaviszony megsziintetése, athe-
lyezések, nyugdijazasok. besoroldsok, szolga-
lati 1d6 beszamilisa, munkakori beosztasok,
illetményligyek/

50 év

28.

Tovabbi kozalkalmazotli jogviszonyok, szer-
zhdéses és egyéb munka jogviszonyok /meg-
hivott el6addok, gyakorlatvezetdk, demonstra-
torok, instruklorok iigyei, feladatjavitsok,
vizsgadij elszamolasok/

15 év




Tétel Targy Megérzési | Levéltarba
ido adas ideje

29. | Uj allasok igénylése, szervezése, megsziinte- 10 év -
tése és dtszervezese

30. | Fizetésnélkiili és egyéb szabadsigok /kuta- 5¢év -
tonapok/ bejelentése, engedélyezése

31. | Katonai szolgélati, polgari védelmi ¢s tizren- nem 20 év
dészeti elvi figyek

32, | Potlékok, kedvezmények /MAV-féldrd, ti- 10 ey -
zelbakeio, ebédhozzajarulas/, tiszteletdijak,
helyettesitési dijak

33. | Lakasépitési hozzajarulas és kéleson, szolgi- 50 év -
lati, bér- ¢és kollégiumi lakastigyek

34. | Szakértoi jegyzékbe lelvétel 20 év -

35. | J6léti intézmények. iidiilok, boleséde, ovoda 5év -
igénybevétele, anyagi ellitisa és izemelletése

36. | Temetési, hagyatéki, sirhely iigyek 5év -

37. | Tovabbképzési, specidlis képesitd vizsgdk, 10 év -
tanulmdanyi szerzodések és az ezekkel kapcso-
latos dijak elszamolasa, tdjékoztatds a tovabb-
képzési lehetoségekrol

38. | Szakok, #Agazatok alapitdsa, inditdsa, meg- nem 20 ¢v
szintetése

39. | Oktatdsi célkitiizések, tantervi iranyelvek, tan- nem 20 év
tervek, tantargyi programok, tematikak

40. | Tanévi id6beosztas, orarendek, félévi iitem- 15 év -
tervek

41, | Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek és nem 20 év

az ezekkel kapcsolatos tigyek




Tétel Targy Meghrzési | Levéltarba
idé adds ideje
42. | Oktato-neveld munkédval kapcsolatos tgyek, nem 20 év
oktatdsi kisérletek
43. | Oktatok hallgatoi véleményezése 10 év -
44, | Fakultativ targyak, hallgatok balesetvédelmi és 10 év -
munkavédelmi oktatasa
45. | Masoddiplomas, posztgradualis  képzéssel 20 év -
/gazdasagi mérndk, szakmérndk, mérnok-ta-
nar, miiszaki tanar, miiszaki oktatd/ kapcso-
latos figyek
46. | Tudomdnyos kutatdsi tervek és beszamoldk nem 20 ¢év
47. | SzerzGdéses munkak ligyei és az ezekkel 15 év -
kapcsolatos pénziigyi ligyintézés, kutatdsok '
finanszirozasa
48. | Talalmanyok, szabadalmak, ujitasok ligyei nem 20 év
49. | Tudoményos fokozattal kapcsolatos figyek nem 15 év
50. | Tiszteletbeli doktorrd avatasok iigyiratai, az E- nem 15év
gyetem oktatéinak kilfsldon torténd diszdok-
torrd avatasaval Osszelliggd iratok, a Promotio
sub auspiciis praesidentis Rei Publicae avatds
iigyiratai
51. | Doktorandusz képzés ligyei nem 15 év
52. |Eves utazasi tervek, nemzetkozi kapcso- nem 15 év
latokrél, kiilfoldi utakrél késziilt jelentések,
osszefoglaldsok
53. | Nemzetkozi kapcsolatok /oktatok, kutatdk nem 20 év

cseréje, tanulmanyutak, kikiildetések, kiilfoldi
vendégek fogadasa/ elvi tigyei




Tétel Targy Megdrzési | Levéltarba
idé adas ideje
54. | Oktatok, kutaték cseréjének, tanulméanyutak- 20 év -
nak, kikiildetéseknek, kiilfoldi vendégek foga-
dasanak lebonyolitasaval kapcesolatos iratok
55. | Eves és tavlati koltségvetés, a koltségvetési nem 15 év
keret gazdalkodasi cgységek kozotti szétosz-
tasa, rektori tartalékalapok
56. | Hitel és pathitel iigyek, hitelek és kotelezett- nem 15 év
ségvillalisok hitelforrasonkénti tételes nyil-
vantartasa
57. | Gépek, miiszerek, butorok és irodagépek 20 év .
beszerzése és deviza ligyei, miszerkataszter,
miszerkolesonzés és nagymiiszerek ligyei
58. | Irodai sziikségletek beszerzése, szervezeli S év -
egységek anyagokkal, fogydeszkoziokkel és
alkatrészekkel vald ellitdsa, nyomtatvanyok
rendelése €s clszamolasa
59. | Beruhdzasi és fejlesztési tervek, beruhazasok, nem 15 év
1 létesitmények -
60. | Felajitasi, tatarozasi és karbantartési tigyek 10 év 2
61. | Telekiigyek, helykijeldlés nem 15 év
62. | Leltari tigyek 10 év -
63. | Fokonyvi szamlak, kivonatok, kényvelési bi- 10 év -
zonylatok
64. | Reprezentacios keret és a vele kapcsolatos 10 év -
figvek
65. | Belso ¢s kiilsé ellenorzések tigyei nem 15 év




| Tétel Targy Megorzési | Levéltirba
idé adas ideje
66. | Kollégiumi ¢és didkotthoni téritési dijak ke- 10 év -
zelése, nyilvantartasa, ellendrzése. Kollé-
giumok gazdasagi ligyei és izemeltetése
67. | Hallgatoi Osztondijak, didkjoléti juttatdsok, 10 év -
tandijiigyek
68. | Munkaligyi tervek, bér- ¢és munkaligyi nem 15 év
jelentések, munkaiigyi elvi dontések, allas-
foglalasok
69. | Teremigénylés, helyiséggazdalkodas 3év -
70. | Szallitasi iigyek /gépkocsik ilizemeltetése, S5 év -
autok hasznélatanak engedélyezése, bérletek,
bérletkdltség-térités, taxi csekkek/
71. | Az egvetemi postaszolgdlat iigyei, postaval és 5év .
tavbeszéldvel kapesolatos figyek
72. | Energia ¢s kézmil igyek 20 év -
73. | Menzaiigyek, biifék 2¢év -
74. | Véd6ételek, munka- €s védoruhdzat 5év -
75. | Uj és haszalt 4ll6 és tartés fogyoeszkozok [ 10 év -
atvétele, atadéasa, értékesitése, konyvjovairds.
Kisiparosoktol és maganosokt6l torténd be- v
szerzések és munkavégzések ligyei
76. | Az Egyetemmel szembeni tartozisok meg- 15 év .
térittetése, behajtasa, valamint az Egyetem
tartozasai
77. | Tajékoztaté a kiilonbozé képzési formakra nem 20 év
valé jelentkezés rendjérol
78. | Hallgatok felvételének elvi Gigyei nem 15 év




keresettérités /belfoldi, kalfsldi/

| Tétel Targy Megérzési | Levéltarba
idéo adas ideje
79. | Felvételi vizsgdk, ill. felvételi vizsgdra elo- 3 ¢y -
készits tanfolyamok szervezésével, lebonyoli-
tasaval kapcsolatos iratok
80. | Fel nem vettek nyilvantartisa 3 éy s
81. | Hallgatok szemdélyi iratgytijtoje /eski, tanuloi 50 év -
viszony, végzetiség igazoldsa, didkigazolvany,
hidgnyzasok, végzetieck mindsitése, hallgaloi
jellemzések, fegyelmi igyck, munkavillalas,
végzos hallgatok elhelyezkedésével kapesola-
tos iratok. nappali tagozatos hallgatokkal kot-
het6 tanulmanyi szerzodésck/
82. | Hallgatoi torzskonyv, torzskonyvi névmutatd, nem 50 év
leckekonyy
83. | Tudomdnyos diakkirok 5 év ;
84. | Kiilfsldi osztondijra palyazok felvételi iigye 5 év -
85. | Hallgatok atlépése mas szakra, tagozatra vagy 10 év -
egyetemre, mas egyetemen tantargyak felve-
telénck engedélyezése
86. | Tantirgy, vizsga ¢s gyakorlatok aldli felmen- 5 év -
{¢és, halasztasok
87. | Hallgatok évkihagydsa, elbocsitasa 10 év -
88. | Vizsgaiigyek, vizsgadijak 10 ¢v -
89. | Belfoldi és kiilitldi szakmai /termelési/ 10 év -
gyakorlat
90. | Szakmai /termelési/ gyakorlatos Gsztondij €s 5év -




= Tf 2

Tétel Targy Megbrzési | Levéltirba
ido adas ideje

91. | Hallgatok tanulméanyi kirandulasa, {izem- 5 év -
litogatdsa, kiilfoldi tanulmanyitjai és egyeb
kiilfoldi utjaik, nyelvtanfolyamok, részképzés

92, | Hallgatdk és végzett hallgatok névvaltoztatisa 10 év -

93. | Szakdolgozatok, diplomatervek nyilvantartisa nem. 20 év

94, | Szakdolgozatokkal, diplomatervekkel kap- 10 év -
csolatos levelezés

95, | Abszolutériummal kapcesolatos iigyek, diplo- nem 20 év
materv védési és zarovizsga jegyzékonyvek

96, | Oklevéligyck. oklevél honositds nem 20 év

97. | Oklevél mintalap, oklevél nyilvantartd konyv nem 50 év

08. | Testnevelés, sportolas 15 év -

99, | A MAFC iranyitasaval kapesolatos elvi ilgyck nem 20 év

100. | Hallgatok baleseti és temetési ligyci 10 év -

101. | Kiilfsldi hallgatok ligyei nem 20 év

102, | Vendéghallgatok, dthallgatasok 10 év -

103. | Tanulmanyi és egy¢b osztondijak és koltségeik 10 év -

104, | Kollégiumok és didkotthonok iranyitasaval nem 20 év
kapcsolatos elvi ligyek

105. | A Konyvtar és Tajékoztatdsi Kozpont veze- nem 20 év
tésével kapesolatos elvi iigyek

106. | Nemzetkdzi kiadvanycsere nem 20 év




Tétel Targy Megdrzési | Levéltarba
idé adas ideje

107. | A muzedlis értékek védelmével kapcsolatos nem 30 év
iratok: védettségi bejelentések, egyes muzealis
darabok és magdnktnyvtarak védetté nyilvani-
tasa, hagyatéki, ajandékozasi €s letéti tigyek

108. | A konywvtar koteles ¢s folospéldanyokkal kap- 10 év -
csolatos tigyei

109. | Kényvtéri nyilvantartasok  /leltarkonyv., nem 20 év
gyarapodasi ¢és fogyat¢ki naplé/, az dllomanyi
anyag valtozasaval kapesolatos jegyzékdnyvek

110. | Halozati tagkonyvtdrak szakmai irdanyitasa €s 10 év -
ellenbrzése

111. | Hazai ¢és kiilfoldi konyv- és folydiral be- 10 év -
szerzése, ill. az azokkal kapesolatos tigyek

112. | Irodalomkutatasi  modszerek,  szervezett 5év -
oktatds, hazai ludomanyos ¢s szakegyesiile-
tekkel kapesolatos figyek intézése

113. | A konyvtar nyilvanos szolgéaltatasaival kapcso- 5 év -
latos iratanyagok, konyvtarkozi kolesdnzés

114. | Levéltari iigyek nem 30év .

115. | A Mérndktovabbképzd Intézet iranyitasaval nem 20 év
kapcsolatos elvi figyek

116. | Az Egyetemi Informacioés Kozpont irdnyitdsa- nem 20 év
val kapcsolatos elvi tigyek

117. | Ugyvitelgépesités 15 év 3

118. | A Kiilfoldi Hallgatok Mérnokképzési Koz- nem 20 év
pontja iranyitasaval kapcsolatos elvi ligyek

119. | Idegen nyelvii /angol, német, francia, orosz/ nem 10év

képzéssel kapesolatos tigyek




e

“Tétel Targy Megorzési | Leveéltarba
ido adas ideje
120. | Selejtezési iigyek nem 20 év
121. | Iratnyilvantartok, iktatokdnyvek nem 15 ¢v
122. | "TUK"-kel kapcsolatos, de nem a titkos 5 év =
iigykezelés korébe tartoz6 tigyek
123. | Alapitvanyok nem 20 év
124. | Tételszammal nem rendelkezd iratok 15 év -




