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TOKAJ-HEGYALJA
ECYETEM

IRATKEZELESI SZABALYZATA

A szabdlyzatot a Tokaj-Hegyalja Egyetem szenatusa
27/2025-2026. (12.10.) sz. hatdrozataval fogadta el.

Hatalybalépés napja: 2026.01. O1.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
10. § (1) bekezdés a)} pontjdban biztositott jogkérében eljarva a Magyar Nemzeti Levéltar az
MNL/BAZVL/43484-4 (2025 iktatdszamu 2025. év december 8-an aldirt levelében a Tokaj-Hegyalja
Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak 2026. januar O1. napjan torténd bevezetésével egyetértett.
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Bevezetés:

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szél6 1995. évi LXVI.
torvény, a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold
335/2005. (XIl. 29.) Kormaéanyrendelet, a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrél szélé 3/2018. (11, 21.) BM
rendelet, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairél sz616 321/20204. Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Daptv. Vhr)' alapjan a nemzeti felséoktatasrél szélé 2011 évi CCIV. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 87/2015. (V. 9) Kormanyrendelet
rendelkezéseire figyelemmel a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Levéltara egyetértésével, a Szenatus a Tokaj Hegyalja Egyetem (tovabbiakban:
Egyetem) iratkezelését az aldbbiak szerint szabalyozza.

A
Altalanos rendelkezések
|. A Szabalyzat célja:
Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy biztositsa:

e a Tokaj-Hegyalja Egyetemre érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat
azonosithatd, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

e az irat kezeléséért fenndlld személyi felelésség mindenkor, és egyértelmuien
megallapithatd legyen,

e az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsédhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szUkséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

o a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

e 3 rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozédasa
megeldzhetd, a maradandd értékl iratok megdrzése biztositott legyen,

e az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd
mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

! Médositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatérozataval
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Il. A Szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat targyi hatdlya az aldbb meghatarozott kivétellel kiterjed az Egyetemnél
keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, kildeményre. A Szabalyzat
hatalya nem terjed ki a mindsitett iratokra.

A Szabalyzat személyi hatdlya az alabb meghatarozott kivétellel kiterjed az Egyetem
mindenkor hatalyos Szervezeti és MUkddési Szabalyzataban meghatarozott valamennyi
szervezeti egységére, az Egyetemmel munkaviszonyban, egyéb munkavégzésre iranyuld
Jjogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban: munkavallaldk).

A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az Egyetem fenntartdsaban |évé szakképzd
intézményekre (Tokaj Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium; Tokaji
Kereskedelmi és Idegenforgalmi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium).

Az Egyetem feladat- és mUkodési korével kapcsolatos pénzforgalom soran keletkezett
penzlgyi, szamviteli okmanyok, szigorl szamadasu nyomtatvanyok, valamint az anyag- és
eszkozfelhasznaldsi nyilvantartasi okmanyok, segédletek kezelésére, nyilvantartasara a
Szabalyzat rendelkezéseit a szamvitelrdl sz316 2000. évi C. torvényben és az adézas rendjérdl
sz6l6 2017. évi CL. torvényben foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet vonatkozo eléirasait
kell alkalmazni.

Az Egyetem iratkezelésének ellenérzése a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Levéltara hataskdrébe tartozik.

lll. Ertelmezé rendelkezések, a Szabalyzatban hasznalt fogalmak:

atadas: irat, Ugyirat vagy irategyUttes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt atruhazasa;
atmeneti irattar: a kdézfeladatot ellatd szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés
vagy kbzponti irattarba adas elétti 6rzése torténik;

csatoldas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

digitalizalas: az iktatas sordn az irat alapinformacidi mellé szerelni kell az irat elektronikus
példanyat;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatdkényvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszU tavl biztonsagos és olvashatdsagat biztositd
megdrzése elektronikus adathordozdén;

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgdltatds-egyUttese, amely az érkeztetési informacidok rogzitését,
megodrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokoényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megdérzését és
visszakereshetdségét biztositja;
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elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndlasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozdén tarolnak;

elektronikus irattar: a kdzfeladatot ellatd szerv dltal hasznalt iratkezelési szoftver azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésulé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus (Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojardl értesiti annak kuldgjét;

eléaddi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal
kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

expedialas: az irat kézbesitésének elékészitése, Ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kuldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és
kUldés maddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kUldemény kuldési mdod szerinti
Osszedllitasa;

érkeztetés: a beérkezett kuldemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatasa és nyilvantartdsba vétele az elektronikus érkeztetési
nyilvantartasban, vagy kllén papir alapu érkeztetd kdnyvben;

iktatas: az irat iktatészammal térténd nyilvdntartasba vétele (iktatészammal térténd
elldtdsa az elektronikus iktatdkdnyvben, az iraton és az eléadéi iven) az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Egyetem latja el az iktatandd iratot;

irat: az Egyetem muUkoédése, tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyulttes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn,

iratfolydméter: az a mennyiségl papiralapul iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve
egy méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagy;
iratkezelési feladatokat elldté munkavallalé: a tanszéki adminisztrator, valamint a
munkakéri  leirdsban  meghatarozottak alapjan iratkezelési feladatokat is ellatd
munkavallald;

iratkdlcsdnzés: a papir alapl Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
dtrmeneti vagy a kdzponti irattarbdl; elektronikus irattdr esetén az elektronikus irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ugyirat atmeneti vagy kdzponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése -elektronikus irattar esetén archivalasa-, illetve
kezelési joganak dtaddsa az irattarnak az Ugyintézés befejezését kdvets iddre;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tébb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

irattari tételszadm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az
irattari tervben elfoglalt helyUknek megfelelé azonositd;
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kezdéirat: az Ugyben keletkezett elsé irat, az gy inditd irata;

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezelének
sz6l6 vezetdi vagy Ugyintézdi utasitasok;

kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan toérténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kiadmanyozas: az Ugyben térténd intézkedésre, dontésre, valamint kulsé szervek vagy
személynek cimzett irat kiadasara szdél6 felhatalmazas;

kdézponti irattar: a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elétti, valamint a maradandd értékl nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabbd a nem selejtezheté és levéltarba dtaddsra nem kerlld iratok &rzésére szolgald
irattar;

kuldemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé
listdn vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mdodon
cimzéssel lattak el;

kildemény bontasa: az érkezett klUldemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

kaldé: a klUldemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolddo azonositd adatokbdl a
kuldemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradanddé értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrél készllt, annak adattartalmat teljeskérden régzité egyszerd (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden
megsemmisithetd irat, vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyredllitasanak lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatg;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl -
elvalaszthaté;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol;

munkaanyag: az Ugyintézés soran keletkezd, az Ugyintézést eldsegits, atmeneti
Jjelentdségu, nyilvantartasba vételre és kiadmanyozdsra nem keruld iratok;

naplézas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomanyokban bekodvetkezett
események meghatarozott kérének regisztralass;

példany. egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatarozhatd elkulénult
megjelenése;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejd iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténé elékészitése;

szerelés: (gyiratok végleges jellegl &sszekapcsoldsa, amelynek kdvetkeztében az
Osszekapcsolt Ugyiratok a tovabbiakban kizardlag egyutt kezelhetdek;
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szervezeti egyséq: az Egyetem mindenkor hatélyos Szervezeti és MGkodési Szabalyzataban
meghatarozott szervezeti egységek, és az Egyetemen mukodd Bizottsagok;

szignalas: az iigyben eljarniilletékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozass;

tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz;
Ugy: az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozd vagy mukdodésével dsszeflggd egyedi,
elkaléndlt folyamat, amely az (gyintézés megkezdésével indul, és annak lezarulasaval ér
véget;

Ugyintéz4: az (gy intézésére kijelolt személy, az Ggy el6addja, aki az Ugyet dontésre
elékésziti;

agyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

agykér: az Egyetem Ugyeinek az Egyetem altal Ugyviteli vagy nyilvantartasi célbol
meghatarozott csoportja;

Ugytipus: az Egyetem egy meghatarozott feladata, tevékenysége, funkcidja keretében
intézett Ugyeinek 6sszessége.

IV. Az iratkezelés szabdalyozasa, feligyelete

A Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, miikodési és Ugyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési
eléirdsok folyamatos &sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitdasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlkséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért a rektor a felel&s,
mely feladatait a Rektori Kabinet és annak vezetdje, valamint a kancellar Gtjan Iatja el.

A Szabdalyzatot évente felll kell vizsgalni és szUkség esetén maddositani kell.

Az irattari terv a Szabalyzat kételezd mellékletét képezi, melyet évente felll kell vizsgalni, és
az irattdri tervet alkamazd szervezeti egységek a feladat- és hataskoérében bekévetkezett
valtozas vagy az érzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

A rektor az Egyetem iratkezelésének fellUgyeletére a kancellart jeldli ki, mely feladatot a
kancellar Kancellari Kabinet vezetdje kdzremlkodésével lat el. A kancellar tartés tavolléte
esetén az iratkezelés fellgyeletét a kancellar-helyettes latja el.

A kancellar felugyeleti jogkérén belltl gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
évente torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansdgok megszuntetésérdl,
szUkség esetén kezdeményezi a szabalyzat mdodositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kulsé és a belsd név- és cimtaraknak
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naprakészen tartdsardl, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi koévetelményekrdl, és azok
betartasardl;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott muikdédésérdl,

flaz egyéb jogszabadlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol

A kancelldr évente legaldbb egy alkalommal ellenérzi a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, illetve az elekironikus iratkezelési szoftver megfelelé mukodését. A feltart
szabalytalansagok, hidanyossdgok megszlntetésére tett intézkedésekrdl tajékoztatja a
rektort. Amennyiben a feltart hidnyossagok indokoljak, akkor a Szabdlyzat és/fvagy az
elektronikus iratkezelési szoftver mikodésének fejlesztésére, modositasara javaslatot készit
a rektor részére.

B
Az irattari terv
. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és az Egyetem szempontjabdl érdemi adatot tartalmazd, mikodés sordn
keletkezé iratokat targyi alapon kialakitott irattari tételekbe kell sorolni.

Az irattdri tétel egy Ugytipus irataibdl vagy tébb Ugytipus dsszevonasaval kialakitott Ggykor
irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy azonos
idétartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgainak az éves Ugyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

c) az Egyetem hatékony mukodtetése egy adott funkciot illetéen az uUgyek milyen
mélységl tagolasat igényli.

KUlon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

a) a jogszabdlyban vagy belsé utasitasban eldirt, kilénbdzé céld és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kllén irattari egységként kell
kezelni;

c) a valasztott testlletek, bizottsagok, valamint az Egyetem mikddése szempontjabdl
meghatarozd jelentdéségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
elGterjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy emlékeztetbket és a hatarozatokat is),

d) a belsd utasitasokbdl;

Az irattari tételeket Ugy kell kialakitani, hogy azokba az egy Ugyirat részét képezd minden
irat illeszkedjen. Azonos Ugyhoz tartozé iratok nem sorolhatdéak kUlénbodzd irattari
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tételekbe. Ha egy Ugyirat esetében tébb irattari tétel érintettsége is felmerdl, akkor az gy
lényegi elemének, valamint az érintett tételekre vonatkozdé megdrzeési idéknek a
meérlegelésével kell dénteni az irattari tétel meghatarozasakor.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott idé
eltelte utan selejtezhetdk.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatdarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdrzésérdl — hataridé megjeldlése nélkul - helyben kételes gondoskodni az Egyetem.

A nem selejtezheté és levéltarba adandé irattari tételek, tovabb3a a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jel6Ini az irattari 6rzés idétartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kétott adatkezelés
kévetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét a vonatkozé térvényi rendelkezés alapjan kell meghatarozni.

1. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az Egyetem Ugykdrei k6zdtt meglévé tartalmi dsszeflggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel — az érintett szervezeti egységek javaslatait figyelembe véve - az iratkezelés
szakmai felUgyeletére kijeldlt kancellar alakitja ki.

Az Egyetem irattari terve altalanos és kulénds részbdl all.

Az altaldnos rész az Egyetem mUkodtetésével kapcsolatos, tobb egységet is érintd irattari
tételeket, a kuldonds rész pedig az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattari tételeket
tartalmazza.

Az irattari tételeket kulonbozé fécsoportokba, azon belil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kilénés részén belll a fécsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

Az el6z8 két bekezdésben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett
irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiknek megfeleld azonositéval (irattari
tételszammal) kell ellatni. Az Egyetem Irattari Tervét a Szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.
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C
Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei
I.Az iratok rendszerezése

Az Egyetem feladat- és hatdskorébe tartozd Ugyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos Ugyre vonatkozd iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratokat Ugyiraton beluli
irategységként kell kezelni.

Az Ugyiratokat, valamint az Egyetem irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezéslUk elétt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Il. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az Egyetemhez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szUkséges és az Ugy intézésére vonatkozé szUkségszer( adatok rogzitésével, az iratkezeld
rendszerben az e célra rendszeresitett elektronikus iktatékdnyvben iktatészamon kell
nyilvantartani, iktatni.

Az iratok nyilvantartasat, iktatdsat ugy kell végezni, hogy az Ugyiratforgalom
dokumentalasaval biztositva legyen az (gyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten
bellli Utjdnak pontos kovethetdsége, ellendrizhetdsége, tovabba az iratok holléte
naprakészen megallapithaté legyen, valamint az e folyamat sordn keletkezé nyilvantartast
az ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

A papiralapl Ugyirat fizikai egyUttkezelése az erre a célra rendszeresitett el6adéi ivben
térténik. Az eléaddi ivet a bejovd irat iktatasakor kell késziteni, az egyetemen keletkezett
irat esetében az adott szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellatd munkavallaldja az
Ugyintézd jelzése alapjan késziti el az iratkezeld rendszer segitségével. Az eléaddi iven
rogziti az érkeztetés, a szigndlas és az iktatds soran keletkezett, e Szabalyzat el6irasai szerint
régziteni szUkséges adatokat. Az Ugy elintézéséig az elbaddi ivben kell egyltt tartani az
Ggyben keletkezett iratokat.

Az iratforgalom keretében -iratkezelés és Ggyintézés sordn- az iratok atadasat-atvételét -
minden esetben Ugy kell dokumentdini, hogy egyérteimUen bizonyithatd legyen ki, mikor,
kinek tovabbitotta, adta at az iratot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, Ugyintézd,
iratkezelési feladatot ellaté munkavallald) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezeléstkben 1évé iratokkal a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
arrdl atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérdl.

I1.1. Iratok kezelése szervezeti egység megszlinése esetén
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Az Egyetem szervezeti egységének megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kuldeményt és a kezelésében 1évé Uigyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv (Szabalyzat 2.
szamu melléklete) kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét
dtvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egyseg).

Amennyiben a megszlné szervezeti egység kulonalld iktatékonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatékonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatdkonyvet le kell zarni, és az atadott
folyamatban lévé Ugyek iratait az atvevs szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi
iktatészamanak és iktatokdnyve azonositéjanak feltlntetésével — be kell iktatni.

Amennyiben a megsziné és az atvevs szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelést, rogziteni kell.

Ha a megsz(nd szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattdri anyagot a feladathoz kapcsoléddan kell megosztani, vagy a kozponti
irattarban kell elhelyezni. A folyamatban Iévé Ggyek iratait az dltaldnos szabalyok szerint kell
kezelni.

A megsz(iné szervezeti egység elektronikus lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az atvevé szervezeti egység szamara a
hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszint szervezeti egység feladatkérét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

11.2. Iratok kezelése szervezeti egységet érintd feladatkdr atadasa esetén

A I1.1. pont rendelkezéseit az Egyetem szervezeti egységét érintd feladatkdr atadasa esetén
is alkalmazni kell.

11.3. Az iratok ataddsa munkakér dtaddsa esetén

Azt a munkavallalét, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megszunik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat és egyéb anyagokat a munkavallalo
a szervezeti egység vezetdje altal megbizott személynek jegyzékonyv (Szabalyzat 3. szamu
melléklete) alapjan koteles atadni. A kiadott iratok meglétét, az esetleges hianyokat, az
atadas megtdrténtét, a Rektori Kabinet vezetdje koteles ellendrizni és a jegyzékdnyvben
alairdsaval igazolni.
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lll. Az iratkezelés megszervezése

Az Egyetem az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel, rendszerben latja el,
elektronikus iratkezeld rendszer tdmogatasaval:

a) az Egyetem nevére, kdzponti cimére, székhelyére beérkezd, postai kézbesitéssel, futarral,
hivatali kézbesitd Utjan és személyesen hozott klldemények atvételét, bontasat,
érkeztetését, szkennelését- digitalizdlasat, valamint a kimendé kuldemények
tovabbitdsat, postai feladdsat, a hivatali kapura érkezé klldemények kezelését az
Egyetem székhelyén mUkoddé Rektori Kabinet? iratkezelési feladatokat ellatd
munkavallaldja végzi;

b) a szignalds, az iktatds, az Ugyintézés, a kiadmanyozas, az expedidlds és az atmeneti
irattarozas az Ugyeket intézé szervezeti egységeknél - iktatéhelyek — torténik;

c) az Egyetem koézponti cimére érkezd, a szakképzdé intézményeknek cimzett
kUldeményeket papir alapu ,Erkeztetett iratok atadé jegyzékén” kell régziteni, majd
bontas nélkll a cimzettnek dokumentaltan kell eljuttatni, tovabbitani; (Szabalyzat
4.s7zamu melléklete)

d} az Oktatasi Igazgatésag mulkodési-feladatellatdsi korébe tartozd iratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat kiilén bekezdés tartalmazza;

e) az Egyetem kozponti, szervezeti, és személyes e-mail cimeire érkezett kuldemények
kezelésére vonatkozd szabdlyozast a D./ I.1. pont tartalmazza;

f) a Hivatali Kapura vonatkozd szabdlyokat a D./ 1.3. pont tartalmazza.

Az Oktatasi lgazgatdsag iratkezelési feladatot ellatd munkavallaldja:

a) végzi a hallgaték altal NEPTUN rendszeren bekUldétt iratok iratkezel$ rendszerben
torténd érkeztetését, szkennelését, iktatasat, szignaldsat, Ugyintézését, kiadmanyozasat,
expedidlasat, a kUldemények postazasra torténd elékészitését (boritékolas, cimzésy);

b) végzi az iratkezel6é rendszerben a hallgaték altal az Egyetem Bizottsdgaihoz NEPTUN
rendszeren keresztUl benyujtott kérelmeinek, iratainak iratkezelé rendszerben térténd
érkeztetését, szkennelését, iktatasat, szignaldsat, Ugyintézését, kiadmanyozasat,
expedidlasat, a kildemények postazasra torténd eldkészitését. (boritékolas, cimzés);

A Kreditatviteli Bizottsaghoz:

a) papiralapon benyujtott, beérkezett kérelmek, kildemények atvételét, bontasat, az
iktatérendszerben toérténd érkeztetését, annak az iratkezelési rendszerbe torténd

2 Mddositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozatdval
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feltoltését, szkennelését digitalizalasat a Rektori Kabinet?® iratkezelési feladatot ellatd
munkavallaldja végzi;

b) az iktatast, szignaldst, Ugyintézést, kiadmanyozast, expedidlast, a kuldemények
postazasra torténd elékészitését (boritékolds, cimzés), az irattal érintett, illetékes tanszék
iratkezelési feladatot elldtd munkavallaldja végzi

c) a kimend kildemények postai feladasat, tovabbitasat a Rektori Kabinet* iratkezelési
feladatot elldtdé munkavallaldja végzi.

d) Az Egyetem Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban meghatarozott, az Egyetemen
mUkodé Bizottsagok keletkezd iratainak esetében a teljes iratkezelési folyamatot az
Oktatasi |lgazgatdsag iratkezelési feladatot ellaté munkavallaléja, mint a bizottsagok
titkarsagi feladatot ellaté munkavallaldja végzi.

Kollégium iratkezelési feladatot ellatdé munkavallaldja:

a) Végzi a kollégiumba jelentkezé és bentlakéd hallgaték altal papiralapon benydjtott,
beérkezett kuldemények bontasat, iratkezelS rendszerben térténd érkeztetéset,
szkennelését, iktatdsat, Ugyintézését, kiadmanyozdsra torténé elbkészitését>®
expedialasat;

b) Végzi a kollégium e-mail cimére érkezé kuldemények iratkezeld rendszerben tortend
érkeztetését, iktatasat, Ugyintézését, kiadmanyozdsra torténd el6készitését®,
expedialasat.

Az egyéb iratkezelési feladatok tekintetében a Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

A selejtezhetd iratok irattari tervnek megfeleld Srzése, az rzési idé utan torténd selejtezése,
a nem selejtezhets, maradandé értékd iratok Orzése és levéltarba adasa, tovabba a
megszlnt egységek rendezett iratanyagdnak elhelyezése kozpontilag egységesen a
Kozponti Irattarban térténik. A Kézponti Irattar az Egyetem Oktatasi Igazgatdsaga alatt
mUkoddé Konywvtar.

Az iratkezelés a POSZEIDON, tanusitott elektronikus iratkezeld rendszer tamogatasaval

torténik.

Az iratkezels rendszer informatikai feladatait az Informatika szervezeti egység vezetdje a
rendszergazda Utjan |atja el, amelynek keretében:

3 Médositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozatdval
4 Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozatdval
5 Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozatdval
& Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozatdval
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a) gondoskodik az elektronikus érkezteté koényv, az iktatdkényvek megnyitasardl,
lezarasardl, iktatdhelyhez rendelésérdl;

b) gondoskodik az irattari tételszamok elektronikus rendszerben térténd karbantartasardl;

modositasardl, rendszeres Kkarbantartdsardl, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekroél és azok betartasardl;

d) kijeldli az iratkezel6 rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altaldnosan felelds személyt
és a rendszer Gzemeltetéséért 6nalldan felelds személyt.

A munkavallalok kotelessége a Szabalyzat szikséges mérték( és mélységl megismerése,
abbdl a célbdl, hogy a munkavégzésik, Ugyintézésiuk soran a Szabdlyzatban foglalt
rendelkezéseket be tudjak tartani.

A szervezeti egységek vezetdi felelésséggel tartoznak az alarendeltséglkbe tartozd
szervezeti egység iratkezelésének szabdlyszerliségéért. A szervezeti egységek vezetdi
kotelesek gondoskodni a Szabdlyzatban foglaltak betartasardl, betartatasarol. A szervezeti
egységek vezetdinek feladata és feleldssége, hogy az irdnyitdsuk ald tartozé munkatarsak a
Szabdlyzatot a rajuk vonatkozé mértékben megismerjék.

E felelésségi kbrben kotelesek:

a Szabalyzatbdl adodo feladatokat az arra kételezett munkakaéri leirdsdban meghatarozni, a
szUkséges meghatalmazasokat, felhatalmazasokat megadni.”

Az Ugyintézdk feleldsek az altaluk intézett Gigyek tekintetében azok szakszerU elintézéséért,
valamint az iratok szabalyszer( kezeléséért.

Az Ugyintézé iratkezeléssel dsszefliggd feladatai a jelen Szabalyzatban foglalt eltérésekkel
alabbiak:

a) doéntés az elézményiratok végleges szerelésérdl;

b) az irattari tételszdm meghatarozasa;

c) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa;
d) az iratokkal valé elszdmolas;

e) az iratok nyomon kévethetdéségének biztositasa (iratok dokumentalt atadasa-atvétele).

7 Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatdrozataval
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Az iratkezelési feladatokat elldté munkavallaldé feladatai a jelen Szabdlyzatban foglalt
eltérésekkel az alabbiak:

a) a kildemények atvétele, bontasa, érkeztetése;

b) a bejové és a kimend papiralapl dokumentum elektronikus iratkezeld rendszerbe
torténd feltdltése (szkennelés);

c) az Egyetem szervezeti egységeihez a kildemények tovabbitasa;
d) iktatds -bejovo és kimend irat, kUldemény iktatasa-
e) a kimend iratok postézasra torténd elékészitése (boritékolas, cimzés);

f) a kimendé kildemények tovabbitasra, feladasra torténd elékészitése: feladdjegyzek,
futarjegyzék stb. készitése;

g) a beérkezé papiralapu kuldemények Srzése és az irattar részére torténd atadasa, az
atmeneti irattar kezelése.

Rektori Kabinet kabinetvezetéje engedélyezi. A hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan
kell dokumentalni. A felhasznalasi jogosultsdgok szabalyozzak, hogy egyes felhasznaldk az
iratkezels rendszerben milyen fellleteket lathatnak, milyen funkcidkat alkalmazhatnak, és
milyen rendszer bedllitdsokat végezhetnek. A dokumentumok taroldsa és kezelése a rektori
titkar feladata.

A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa az engedélyezést kdvetden az informatikai
vezetd dltal kijeldlt rendszergazda feladata.

Az Egyetem munkavallaléi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amely
munkakdrik elldtdsahoz szlkséges és amelyre felhatalmazast, és felhasznalasi
jogosultsagot kaptak.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott iratkezelé rendszerrel, egyéb
adathordozdkkal kapcsolatban a szikséges védelmi intézkedést, beleértve a virusvédelmet
és a kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést az Informatikai vezeté feladata. Az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsat biztositani kell mind a papiralapud, mind az
elektronikus szoftver, adathordozd esetében.

D
Az iratkezelés folyamata
Az Egyetem iratkezelési folyamata az alabbi részekbdl all:

s klldemények atvétele
s kUldemény felbontdsa, érkeztetése
e szignalas

13
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e (ktatas,

e kiadmanyozas
e expedidlas

e rattarozas

o selejtezés

s levéltarba adas

I.1. A kildemények atvétele

A kuldemény postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, e-mail Gtjan és maganfél altal
szemelyes benyuljtassal, hivatali kapun keresztUl érkezhet az Egyetemhez.

Az Egyetemhez érkezett kildemények dtvételére jogosult személyek:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy, munkavallald;

b) a rektor vagy az altala megbizott személy, munkavallald,

c) az iratkezelés felligyeletét ellaté kancellar vagy az éltala megbizott személy,
munkavallald;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

e) a szervezeti egység muUkddési- feladatkorében eljard, felhasznaldi jogosultsaggal
rendelkezd munkavallaloi.

A kUldemény atvételére jogosult:

a) az Egyetem székhelyén futarszolgalat Utjan érkezd klildemények, a Magyar Posta Zrt.
atjan, hivatali kézbesités, székhelyén személyesen benyujtott kiildemények esetén a rektor
altal megbizott, Rektori Kabinet® iratkezelési feladatokat ellatd munkavallaldja, postai
meghatalmazassal rendelkezé munkavallaldja;

b) nem az Egyetem székhelyen térténd atvétel esetén a rektor altal megbizott iratkezelési
feladatokat ellaté munkavallalé meghatalmazdassal, postai meghatalmazassal rendelkezd
munkavallald;

c) az Egyetem Hivatali Kapuja esetében a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalé(k);

d) a rektor vagy az altala megbizott személy, munkavallald, a cimzett vagy az altala
megbizott személy, munkavallalé a Rektori Kabinet/Kancellarian keresztUl;

f) az Egyetem kdzponti e-mail-cimére: info@unithe.hu érkezd kluldemények esetében a
Rektori Kabinet kijeldlt munkavéllaldja;

g) az Egyetem szervezeti egységei altal kezelt szervezeti e-mail cimekre, és az Egyetem
tulajdonaban allé és a munkavallalok részére névre széldan kiosztott személyes e-mail

& Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatdrozataval
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cimekre érkezett leveleket, és azok mellékleteit, ha azok a szervezeti egység altal
elvégzendé feladatot, Ugyintézési kotelezettséget von maga utan, meg kell kuldeni az
Egyetem kdzponti e-mail cimére, ahol a Rektori Kabinet kijeldlt munkavallaldja veszi at. Az
atvevd a kildeményt feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkUldi a killdemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazd elektronikus visszaigazolast.

1.11. A ktildemény, irat ellendrzésének kdvetelményei
A kiQldeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kuldemény atvételére valé jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kildeményen |évé azonositasi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségeét,;

d) az elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tanusitas megfeleldseget;

e) koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az Egyetem belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon alairasaval és az atvetel
datumanak, valamint nevének olvashatd feltintetésével koteles az atvételt elismerni.

Az ,azonnal" és ,slrgés” jelzés( kuldemény atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell
megjeldini, amit a kézbesitéokmanyon kivul az atvett kildeményen is rogziteni kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,strgés” jelzésu) kildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivul be kell mutatni.

Sérult kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atveteli
okmanyon jeldlni kell (,sérllten érkezett"), és a klldemény tartalmat kualon
papiron/jegyzékben fel kell tuntetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

Az Egyetem e-mail cimeire érkezett kUldemény atvételét meg kell tagadni, ha az az
Egyetem informatikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent. Az iratokat csak bekapcsolt
virusvédelmi rendszer mellett szabad megnyitni, mert a virusvédelmi rendszer ellendrzi,
hogy nem tartalmaznak-e artalmas elemeket.

A kUldemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent:

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztUl mas informatikai rendszerhez
valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer Uzemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

c) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy térlésére iranyul.
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Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elklldeni csak papiralapu
kisérélappal lehet (Szabalyzat 5.° szamu melléklete). Az adathordozét iratként, a kisérdlapot
mellékelt iratként kell kezelni. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltintetett
azonositok valdosagtartalmat. Az elektronikus adathordozon érkezé elektronikus iratot
biztonsagi kockazat tekintetében az Informatikai szervezet részére kotelezd atadni
ellendrzésre. Az adathordozét csak a jévahagyast kdvetden lehet hasznalni.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kldldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,

a) papiralapu kuldemény esetén vissza kell kildeni a feladdénak;

b) e-mail esetén a kuldé elektronikus postacimére, vagy a levélben megadott valaszadasi
elektronikus postafidok cimére vissza kell kildeni.

Ha a feladd nem allapithaté meg, a kildeményt - ha az email nem jelent kockazatot az
Egyetem informatikai rendszerére - irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

Ha iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kildeményt, azt
kételes haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabéalyzat szerinti kezelés céljabdl dtadni.

1.2. A kuldemények felbontasa, érkeztetése

1.2.1. Kildemények felbontasa

Az Egyetemhez érkezett klUldeményeket

a) a cimzett, vagy

b) a rektor® ltal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint a szervezeti egység iratkezelési
feladatokat ellaté munkavallaléja, vagy az arra feljogositott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkul dokumentaltan (Szabalyzat 4. melléklet) a cimzettnek kell tovabbitani
azokat a kuldeményeket, amelyek

a) az Egyetem rektordnak nevére cimzettek;

b) az Egyetem kancellarjanak nevére cimzettek;

c) .s. k. felbontasra’- sajat kezU felbontdsra - jelzéslek, egyéb privat jellegre térténd
utaldsuak;

d) amelyeknél ezt, az arra jogositott személy elrendelte, (kuratérium, kézhasznUlsagi
FB, szenatus és tagjai részére e minéséglkhoz kotédbden érkezett kuldemények)

® Mddositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
1© Médositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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A névre szol6 kildeményeket, ha a cimzett masképp nem rendelkezik, at kell adni, vagy
tovabbitani kell a cimzettnek, azokat csak a cimzett bonthatja fel.

A nem bonthato kildemények érkeztetési ddtummal és érkeztetési azonositoval kertlnek
nyilvantartasara, érkeztetésre.

A kildemények cimzettje kdteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kuldemények jelen
Szabalyzat rendelkezései szerinti kezelésérdl.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerilé problémak tényét az iratra, az irat hatoldalara, ha ez nem
lehetséges, akkor kulén lapra rogziteni kell és a postat bonténak ald kell irnia, és errél
tajékoztatni kell a kuldét is. A postat bontd kételes gondoskodni arrdl, hogy a felbontast
kdvetéen is biztositott legyen, hogy a mellékletek nem vesznek el.

Minden papir alapt kildemény esetében kuléndsen akkor, amikor a kuldemény
benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flzédik, boritékot a kuldeményhez kell
csatolni, ezzel gondoskodni arrdl, hogy a benyujtas idépontja megallapithato legyen.

A mellékletek hianya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hianypoétlast az Ugyintézé
alkalmazottnak kell kezdeményeznie.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes régziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni
a felbontd nevét, elérhetéségét, majd gondoskodni kell a kuldemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.

Ha a felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyeb
értéket tartalmaz, és ez az iraton nem volt feltintetve a felbontd az Osszeget, az
illetékbélyeg értékét cimletenként, illetSleg a kuldemény egyéb értékét koteles a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltintetni és ala kell
irnia. Amennyiben az érték fel volt az iraton tlntetve, akkor az egyezéséget vagy az eltérést
kell rogziteni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott munkavallalé részére kell atadni, és az elismervényt a
kuldeményhez kell csatolni.

1.2.2. Kuldemények érkeztetése

Az érkeztetés nyilvantartasa — fluggetlenul az irat adathordozdjatél — az iratkezeld rendszer
érkeztetd adatbazisdban torténik.

Minden beérkezett — papiralapl vagy elektronikus — kildeményt a beérkezés napjan, de
legkésSbb az azt kévetd munkanapon nyilvantartasba kell venni, érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartasnak minimalisan az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a kuldd neve;
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b) a beérkezés idépontja;

c) a kdnyvelt postai klUldeménynél a kuldemény postai azonositdja (klUléndsen kaod,
ragszam);

d) elektronikus kuUldemény esetén a kézbesitési szolgdltatds altal a kUldeményhez
rendelt azonosité szam, tovabba

e} az Egyetem altal képzett érkeztetési azonositd.

Az érkeztetés papiralapu kuldemények esetében az érkeztetd bélyegzének az iratra vagy a
nem bontott kuUldemények esetében a boritékra vald ranyomadsaval, az érkeztetés
adatainak kitoltésével torténik.

Elektronikus adathordozén érkezd beadvany esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositét az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan
részeként kell feltUntetni.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezdé klldemény a beérkezés idépontjaval
egyidejlleg beiktatasra kerll. Ebben az esetben az iktatast végzének az érkeztetés adatait
az iratra fel kell vezetnie.

Az érkeztetési azonositd az Egyetem altal az aldbbiak szerint megképzett azonositd:

a) -szervezeti egység azonositok-, a szervezeti egységek megjeldlése, azonositdsa
nagybetlkkel-;

b) naptari évszam;

c) folyamatos sorszam - az érkeztetés szama-. (Szabdlyzat 7. sz melléklete)

Az érkeztetési azonositd folyamatos sorszamat az iratkezeld rendszer automatikusan osztja
ki, mely minden év januar 1-jétét induld és egyesével ndvekvd sorszam.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen klldeményrdl van szd, a klldé adatai
mez&ben a ,Feladd nélkul"-t kell kivalasztani az iktatorendszer érkeztetd fellletén.

Amennyiben a beklldd nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megélapitani,
a boritékot a kildeményhez kell csatolni a Szabdalyzat vonatkozé rendelkezése alapjan.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett klUldemények érkeztetésére az atvételt igazold aladiras
napjatdl eltérd idépontban kerdl sor, akkor az érkeztetd-nyilvantartasban rogziteni kell az
atvétel tényleges idépontjat és az érkeztetés elmaradasanak okat.

A mellékletet az irattal egyUtt kell kezelni, a mellékletek szamat az iratkezeld rendszerben
rogziteni kell.

A klldemeény, az irat a munkahelyrél semmilyen célbdl sem vihetd ki, munkahelyen kivali
tanulmanyozasa, feldolgozasa, tarolasa kizardlag a kancellar vagy a rektor engedélyezésével
torténhet meg, ide nem értve a kdzponti irattarba helyezés, és megsemmisités céljabodl
torténd elszallitast.
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Azt a kildeményt, amelyet az Egyetem munkavallaldjanak személyes e-mail cimre kaldtek,
akkor kell érkeztetni, ha egyértelmden kiderdl, hogy annak targya, tartalma az Egyetem
feladat-és mUkodési kdrébe tartozik. Az érkeztetést a Rektori Kabinet végzi. A beérkezett e-
mailt és a mellékleteit az iratkezelési feladatok elladtasat végzé munkavallalé kinyomtatja,
digitalizalja.

Az atvett, érkeztetett iratok szervezeti egységekhez torténd atadasa-atvétele a Rektori
Titkarsag" iratkezelési feladatok ellatasat végzé munkavallaldja_altal keszitett ,Erkeztetett
Ggyiratok atvevé jegyzéke" atvevd altali aldirdsaval torténik. (Szabalyzat 4. szamu
melléklete)

1.3. Hivatali kapu

Hivatalos Ugyiratok fogadasa, ilietve kildése az Egyetem Hivatali Kapujan (a tovabbiakban:
hivatali kapu) keresztil is tdrténhet. Az ilyen Ugyiratforgalom esetében is a jelen Szabalyzat
rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

A hivatali kapu kapcsolattarté elldtja a Kozponti Elektronikus Szolgaitaté Rendszer (a
tovabbiakban: KR) igénybevételével dsszefliggésben a jogszabalyok altal meghatarozott
kapcsolattartasi, valamint a felhasznaléi jogosultsdggal rendelkezé személyekre vonatkozo
nyilvantartasi és egyéb adatkezelési feladatokat.

A hivatali kapu kapcsolattartét az Egyetem rektora irasban, hatarozatlan idétartamra bizza
meg.

MegszUnik a hivatali kapcsolattarté megbizatdsa:
a) a megbizas irasbeli visszavonasanak kézhezvételével, illetve
b) a megbizott kapcsolattartd jogviszonydnak megszlnésével.

A hivatali kapu kapcsolattarté megbizatasdnak megszlnése esetén az 3ltala vezetett
nyilvantartdsokban szereplé személyes adatok tekintetében a Rektori Kabinet vezetdje latja
el az adatkezels feladat- és jogkéreit az Uj hivatali kapu kapcsolattarto kijeldléséig és a kezelt
adatok részére torténd hivatalos atadasaig.

A hivatali kapu kapcsolattarté megbizatasanak megszlinése esetén a személyi valtozasrol
a Rektori Kabinet vezetdje értesiti a KR mUkddtetdjét.

A hivatali kapu kapcsolattarté megbizatasanak megszlinése esetében gondoskodni kell az
e feladatkdrével ésszefliggésben kezelésében 1évé nyilvantartasok atadasarél/atvételérdl,
hozzaférésének megsziuntetésérdl.

Az Egyetemhez a KR-en keresztll hivatali kapun beérkezé elektronikus kuldemeény
atvételérdl, és a hivatali kapu tarhely folyamatos ellendrzésérél a Kancellaria iratkezelési

11 Mddositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatdrozatdval
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feladatokat ellaté munkavallaléja- hivatali kapu hasznaldja-, tavolléte esetén a Rektori
Kabinet iratkezelési feladatokat ellatdé munkavallaldja- hivatali kapu hasznalgja-
gondoskodik.

Az atvevd koteles ellendrizni hivatali kapun érkezd elektronikus kuldemény
sérllésmentességét, valamint a formai kdvetelményeknek valéd megfeleléségét. Az atvevd
letolti a kUldeményt az erre a célra létrehozott kdnyvtarba, majd a letdltdtt kildeményt
kinyomtatja, érkezteti és az alabbi hitelesitési zaradékkal latja el: ,Az elektronikus
dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat”, és kildén iven, lapon az aldbbiakat
régziti: kKiadmanyozott irat esetén a kiadmanyozd szerv és személy neve, alairas idépontja,
a papir alapu masolat keltezése, masolatkészitd szerv (Egyetem) és masolatkészitd neve, az
Egyetem hivatalos bélyegzélenyomata.

Az iratkezelés folyamatara a tovabbiakban a jelen Szabalyzat rendelkezéseit megfeleléen
kell alkalmazni.

A papir alapon kiadmanyozott irat hivatali kapun térténé klldése esetén aziratra azalabbi
zaradékot kell rdvezetni: "Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez&”, és kulodn iven,
lapon az aldbbiakat kell régziteni: kiadmanyozott irat esetén a kiadmanyozd szerv
(Egyetem) és személy neve, alairas idépontja, a zaradékot készité neve, az Egyetem
hivatalos bélyegzélenyomata.?

A papir alapu irat és a klalén oldalon feltintetett iratok ésszeflizését kévetéen annak
készitéje megbizonyosodik az eredeti papir alapti dokumentum és a digitalis masolat
tartalmi egyezdségérdl, majd az igy létrejétt dokumentumot elektronikus bélyegzével,
vagy elektronikus aldirassal és datumbélyegzével latja el.”*

L4. A kildemények szignalasa

A szignalds az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

Az irat feladatellatasra térténd kijeldlésére, szignalasra jogosult:
a) minden irat esetében a rektor, rektorhelyettes vagy az altala megbizott munkavallald;

b) a szervezeti egység vezetdje, vagy az altala megbizott munkavallald a szervezeti egység
vezetdjének nevére szdol6, valamint az altala irdnyitott szervezeti egységhez cimzett irat
esetében.

A feladatellatasra térténé kijelélésre jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy Ugyintézé munkavallalé illetékes az Ggyben;

12 Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatdrozataval
13 Mdédositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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b) az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait (feladatok, hataridd, surgdsségi
fok), a feladatellatasra térténd kijeldlés idejének megjeldlésével feljegyzi az elbadoi ivre
(el6adsi v hidnya esetén az iratra), és azt alairja. Az iratkezelés soran az iratkezelés
szempontjabdl barmiféle szlkséges, elengedhetetlen feljegyzés (igy kulénosen vezetdi
vagy Ugyintézdéi utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése, igy post-it dntapados lap
vagy grafitceruzaval irt feljegyzés nem megengedett, azokat az eléaddi iven, ennek
hianyaban az iraton kell feljegyezni.

A feladatellatasra térténd kijeldlést Ugy kell megtenni, hogy az egyértelmien kotddjon az
Ggyintézé munkavallaldhoz, amit az iratkezel6 rendszerben roégziteni kell. A feladatellatasra
torténd kijeldlés adatait az iratkezeld rendszerben az iktatasi feladatokat végzé rogziti.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az Ugy, ugycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelélve, kdzvetlenUl a szervezeti egységhez
lehet tovabbitani.

A szervezeti egység vezetéje elrendelheti az irat szignalasra torténd bemutatas eldtti
iktatasat.

Amennyiben a szignalas soran megallapitast nyer, hogy az irat a szignalas helyétdl eltéré
szervezeti egységhez tartozik, ugy az érkeztetést végzé a papir alapd irat érintett
szervezeti egység részére térténé dokumentalt eljuttatdsa mellett az iratkezel6
rendszeren beliil is intézkedik az érkeztetett irat feladatellatassal érintett szervezeti
egység részére térténé postazasarol. A késébbiekben az irat iktatasara az atadott
érkeztet8szam kivalasztasaval kertl sor.™

Ugyintézé a ra kiszignalt Ggyet mas terlletre nem iranyithatja at. Amennyiben az Ugyintézé
az Ugy elintézése soran mas terulet illetékességét allapitotta meg, koteles errdl a feladatot
kiadot tdjékoztatni, aki az atirdnyitdst szikség szerint kezdeményezi, illetve intézi. Az
atirdnyitas tényét az iratkezel6 rendszerben régziteni szikséges.”

Amennyiben a névre szélé felbontatlan kildemény Ugyintézési feladatot tartalmaz, a
cimzett kdteles az iratot érkeztettetni, iktattatni és a szervezeti egység vezetdjének, vagy a
vezetd megbizottjanak szignalasra atadni.

I. 4.1. A kUildemények szerelése, el6zményezés

Az irat iktatdsa elétt meg kell dllapitani, hogy az iratnak van-e elézménye. Amennyiben a
kildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kévetkezd alszamara
kell iktatni. Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor
az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokényvben az elbirat
iktatészamat, az el6zménynéi pedig az utdirat iktatoszamat.

14 Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
15 Médositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatdrozataval
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A szerelést papiralapl irat esetében az iraton jeldlni kell. Az ilyen iratok a targyban
keletkezett utolsé irat fészaman kerllnek irattarazasra.

Ha az elézményirat irattarban van, az Ugyintézé munkavallalénak kell gondoskodni a
szerelés végrehajtdsardl. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldIni kell.
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I.5. Iktatas

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatékonyvet kell hasznalni. Az
iktatast oly maédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdényvet az (gyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az elektronikus iktatékonyv az aldbbi minimalis iratokra vonatkozé adatokat tartalmazza
azok rendelkezésre allasa esetén:

o jktatdszam,

¢ iktatas idépontja,

o beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

e adathordozé tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozé fajtaja,
e kuUldés idépontja, maodja,

e kUldo6 adatai (név, cim),

e cimzett adatai (név, cim),

e hivatkozasi szam (idegen szam)

o mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
e az (gyintézd neve és szervezeti egység megnevezése,
e irattargya,

e el6- és utdiratok iktatdszama,

e kezelésifeljegyzések,

e intézés hatdrideje, mddja és elintézés idépontja,

e irattari tételszam,

e irattarba helyezés,

e kUldemény, irat digitalizalt képét.

Az iraton és az eléaddi iven fel kell tintetni az irat egyértelm azonositasat lehetdveé tevd
egyedi azonosité adatat, iktatészamat.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell: szamot, betlit vagy ezek tetszéleges kombinacigjat és
az irat fészama iktatasi évének négy szamjegyét.

Ha az Ugyintézés szakmai kévetelménye sziikségessé teszi, az iktatészam tetszdlegesen
bévithetd a szervezeti egységre utald, szamot, betlt vagy ezek kombinacidjat tartalmazoé
azonositoval.

Az irat egyedi iktatészama a fentiek alapjan a kovetkezd részekbdl tevddik dssze:

a) szervezeti egység azonositdk, - a szervezeti egységek megjeldlése, azonositasa
nagybetuikkel;

b) az Ugy szdma (az adott naptari évben kiosztott iktatasi fészam),

c) az irat alszdma (az Ugydn belll, alszam alszamozasa nem megengedett),
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d) az igyhoz (Ugyszamhoz) tartozd naptari évszam. (Szabdlyzat 6. ®szamu melléklete)

Egy adott iratot az iktatészam felsorolt elemei egyUttesen, az elézdéekben meghatarozott
sorrend szerint azonositanak.

Az érkeztetési azonositd folyamatos sorszamat az iratkezeld rendszer automatikusan osztja
ki.

Az Ugyek sorszamozasat, illetve azokon belll az iratok alszamozasat minden naptari évben
eldlrél, 1-tél kell kezdeni, és megszakitas nétkul kell folytatni az év végéig vagy az Ugy éven
bellli lezarasaig (éven bellli iktatas).)

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat Ugyiratként, egy
iktatészadmon, annak fészamra és alszamra bontdsaval kell nyilvantartani oly médon, hogy
Uj fészamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a fészam alszamain kell
nyilvantartani az ugyanazon Ugyben keletkezd tovabbi iratokat.

A fészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az Ggyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatédkonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - |ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat Ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az Ugyirat targya, illetéleg az Ugyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokdnyvben biztositja az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdéségét (név- és
targymutatézas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a taldlatok szUkitésének lehetdségét.

Az iktatdkdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokoényv alkalmazasa esetén az iktatdkdnyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatdkényvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentélasanak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
allapotat tukrdzé, az Elr.-ben meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

Az iktatando iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kivul kell iktatni a hataridés iratokat, elsébbségi kuldeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,slrgds” jelzésl iratokat.

8Mbdositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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Iktatni kell minden olyan, a szerv részére érkezett vagy a szerv altal keletkeztetett iratot,
amely Ugyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy Ugyintézés soran tett intézkedést, tényt,
déntést, allaspontot vagy véleményt rogzit.

Az Uqgyintézés folyaman keletkezett és iktatandé iratokat a keletkezés napjan kell iktatni. Az
Ogyintézés soran keletkezd iratokat a szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellaté
munkavallaléja iktatja.

Minden olyan Ugyiratot, amely az iktatas évében nem KkerUlt lezarasra a kdvetkezé évben Uj
iktatdészamhoz kell csatolni.

Téves iktatas esetén az elektronikus iktatékdnyvben a valtozasokat (mddositas, az adatok
fizikai torlése nélkuli torlésre jeldlése) tartalmuk megbérzésével, naplézassal dokumentalni
kell.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.

Az utdlagos moédositads tényét a jogosultsdggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval és a
javitas idejének megjeldlésével napldzni kell. A napldban kévethetden rogziteni kell az
eredeti és a mddositott adatokat.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:

e akonyveket, tananyagokat;

o arekldamanyagokat tajékoztatokat;

e meghivdkat, Udvozldiapokat;

e nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat;

e nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e munkalgyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kézlonyoket, sajtétermékeket;
e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

o egészséglgyi dokumentaciokat;

o tervdokumentacidkat.

A nem iktatandé kuldeményeket érkeztetési datummal és érkeztetési azonositoval
kertlnek nyilvantartartasra, érkeztetésre.

Az iktatott iratok Ugyintézékhoz torténd tovabbitasa, dtadas-atvétele, a szervezeti egység
iratkezelési feladatokat ellaté munkavallaléja altal készitett ,Iktatott iratok atado jegyzéke”
-n térténik, melyet az atadé és az atvevd Ugyintézé alair. (Szabalyzat 8. mellékiete)

I. 6. Kiadmanyozas

A kilsé szervhez vagy személyhez kaldendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mUkddési szabalyzatban, Ugyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy, rektor, rektorhelyettes, kancellar, kancellar-helyettes irhat ala.
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KUlsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt a meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat kezlleg alairja, és
alairdsa mellett az Egyetem, vagy a kancellar hivatalos bélyegzélenyomata szerepel; vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s.k” jelzés szerepel, a
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlleg alairja, tovabba a felhatalmazott
személy alairdsa mellett az Egyetem, vagy a kancelldr hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

A kiadmanyozé akaddlyoztatdsa esetén az 3altala dokumentaltan vagy ideiglenesen
kiadmanyozasra kijeldlt helyettese kiadmanyozza az iratot oly moédon, hogy az eredeti
kiadmanyozd neve mellé ,h" betljelzést tesz, majd a kiadmanyozé nyomtatott neve felett
sajat nevét alairja, és az alairdasa mellett az Egyetem vagy a kancelldr hivatalos
kérbélyegzdéjének lenyomata szerepel.

A kiadmanyozasra jogosult a tervezetet sajat kezU aldirdsaval és keltezéssel latja el -a
kiadmanyozasi jogkor atruhazasa esetén a felhatalmazdé rendelkezés megjeldlésével-.

Az ,s. k" jelzés esetén a felhatalmazott személy, munkavallalé a kiadmanyra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot ravezeti, az Egyetem, vagy a kancelldr hivatalos kérbélyegzdjének
lenyomatat elhelyezi, és azt alairja. A nyomdai sokszorositast megelézéen is alkalmazni kell
ezen bekezdésben eléirtakat.

A hitelesitési zaradék az ,A kiadmany hiteles” szovegbdl, a hivatalos kérbélyegzd
lenyomatabdl és a hitelesitéssel felhatalmazott alkalmazott alairdasabdl all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,sk.” jelzés és a kiadmanyozd Egyetem hivatalos
bélyegzdlenyomata, vagy

~ a kiadmanyozd alakh( alairasmintdja és a kiadmanyozd Egyetem hivatalos
bélyegzdlenyomata.

Az ,s. k." jelzés esetén a kiadmany hitelesitésére - minden kiadmany esetében — a Rektori
Kabinet vezetdje ad felhatalmazast a munkavallald részére.

Az Ugyintézé munkavallalé az altala készitett kiadmanytervezet két példanyban késziti el,
az elsé példanyat szignodjaval (kézjegy, roviditett alairas) koteles ellatni. A kiadmanyozasra
kerUlé irat irattari példanyan- masodlat-, az Ugyintézé mellett a kiadmany tartalma szerinti,
annak megfeleléségét igazold aldirdsanak is szerepelnie kell.

Az iratokat kiadmanyozasra az adott szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellatd
munkavallaléja kuldi meg, adja at dokumentaltan, mely jegyzék alapjan dokumentaltan
kerUl visszadtadasra a kiadmanyozott irat. (Szabalyzat 8.7 szamu melléklete)

17 Mddositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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1.6.1.Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

Az Egyetemen hasznalt hivatalos bélyegzét a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék

sajatkez( aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a

kuldemények lezarasadhoz és atvételéhez iehet hasznalni.

A hivatalos bélyegzéket sorszamozni kell, névre szdléan kell hozzarendelni a bélyegzdk

hasznalatara jogosult munkavéllaliékhoz és nyilvantartasba kell venni a Kancellarian.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzé sorszdmat, a hasznaldja nevét, szervezeti egyseget,

munkakorét a bélyegzé lenyomatat, a bélyegzé atvételének és a bélyegzé visszaadasanak

datumat.

Tilos Ures lapokat, ki nem téltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt

hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ald. A bélyegzé hasznaldja felelés a

bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos Srzéséért.

A bélyegzét csak:

o feladataval kapcsolatos tevékenysége soran hasznalhatja;

e a munkaidé befejezése utdn, illetve a munkavégzés helyérdl vald tdvozaskor koteles
elzarni;

e munkaviszony megszlinésekor koteles azt visszaadni;

¢ ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), kteles azt a Kancellaria részére™ az

elvesztés észlelése esetén haladéktalanul jelenteni.

e a Kancellaria gondoskodik az elvesztés tényének nyilvantartasban térténé

rogzitésérdl.”®

18 Mddositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
1* Moédositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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1.7. Expedialas

A szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellatd munkavallaldja ellendrzi, hogy a
hitelesitett, kiadmanyozott papir alapu iratokon végrehajtottak-e minden utasitast, és a
mellékleteket csatoltdk-e. A kimend irathak minden esetben tartalmaznia keil:

e az Egyetem nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
e az Ugyintézd nevét,

e a kiadmanyozd nevét, beosztasat,

e azirattargyat,

e amellékletek szamat,

e a2 cimzett nevét, azonositd adatait,

s az ugyet indit6é beadvany hivatkozasi szamat.

A tovabbitas modjat és iddpontjat, a cimzett megadasaval az iratkezeld rendszerben
régziteni kell, majd az irat, kildemény masodlati példianyan is fel kell jegyeznie az
iratkezelési feladatokat ellaté munkavallalénak.

A kiadmanyhoz tartozo boritékon fel kell tUntetni:
a) kGldé megnevezését és cimét;

b) az irat iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szikség szerint
sorszamukat;

¢) a cimzett megnevezését és pontos cimét;
d) a tovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,strgds”, ,ajanlott” stb.).

Fel kell tintetni rajta a feladas mdédjat, majd el kell juttatni a Rektori Kabinet? iratkezelési
feladatokat elldtd munkavallaléjdhoz, a cimzetthez torténd tovabbitds céljabol
munkanapokon 12:00% 6raig. A megadott idépontokon tul megklldétt kildemények csak
a kdvetkezd munkanapon kertlnek postazasra.

A szukséges nyomtatvanyokat a Rektori Kabinet? iratkezelési feladatokat, postdzasi
feladatokat ellatd munkavallaldja tolti ki, vagy nyomtatja ki az iratkezeld rendszerbdl. Rogziti
szUkség esetén a klldeményhez tartozd érték és sulyadatokat az iratkezelé rendszerben,
majd a kimendé kildeményeket a tovabbitas maodja szerint csoportositja {posta, kézbesits,
futarszolgalat e-mail elektronikus forma).

A klldeményeket a tovabbitds maodja szerint kell kezelni: (posta, kézbesits, futarszolgalat,
stb.)

személyes dtvétel esetén: elegendéd a kézbesitési idépont, és az dtvétel aldirassal torténd

igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

20 Modositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozatéaval
21 Médositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
22 Mddositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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postai kézbesités esetén: a postai szolgaltatasok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok
altaldnos szerzédési feltételeirdl és a postai szolgdltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithatd  kuldeményekrdl széld  335/2012. (XIl.4) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelelden a postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket- iktatds nélkul- az dgyirathoz
kell mellékelni. Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem
lehet az Ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyutt vissza
kell adni az Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Az olyan iratot, amelynek hataridében valé tovabbitdasdhoz vagy a tovabbitas
dokumentaldasdhoz jogkdvetkezmény flizédik, minden esetben a hatdrid6k betartasanak
nyomon koévethetésége érdekében szikséges a kézbesités dokumentalasa, ezért az
iratokat vagy személyesen kell dtadni és atvetetni, vagy ajanlott kdldeményként, vagy
tértivevénnyel kell a cimzett részére postai Uton megkuldeni.

kézbesits, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak

megfelelden,

elektronikus Uton toérténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval, e-mailben
kuldott irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell szerelni. Hivatali kapun
keresztul torténé kézbesités esetén a rendszer altal generdlt feladasi és letoltési
igazoldst a kimené irat iktatészamanak elektronikus mellékleteként az iratkezeld
rendszerbe fel kell télteni?

Amennyiben az elektronikus Gton tovabbitott levelekhez jogbiztositéd érdek fliz8dik, azokat
postai Gton is el kell kuldeni. Személyes elektronikus levélcimen hivatalos kuldemeény
tovabbitasa tilos.

Az iratok Rektori Kabinethez?* mint postazast végzé szervezeti egységhez tortend
tovabbitdsa dokumentalt formaban torténik. Az iratot postdzasra torténd atadasakor a
postazast végzd munkavallalé az irat masodlati példanyan régziti a postazasra torténd
atvétel idépontjat, a killdemény cimzetthez térténd tovabbitasanak idépontjat.

1.8. Irattarozas
Az egyetemen kdzponti irattar és atmeneti irattarak muikoédnek.
Az dtmeneti irattarak szervezeti egységenként, iktatohelyenként mikodnek.

A tovabbi intézkedést nem igénylé Ggyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott Ggyben
Uj irat érkezik vagy keletkezik, az Ggyiratot Ujra kell nyitni. A lezaras tényét az Ugyiraton és
az iktatokdnyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianydban az utolsé irat keletkezésének

BMddositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
24 Modositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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idépontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas
hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti irattarban lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényls,
irattari tételszdmmal ellatott Ggyiratokat.

Az dtmeneti irattdr az iratokat az elhelyezéstdl szamitott két évig 6rzi, kezeli és adja at az
Egyetem kdzponti irattaranak.

Az Ugyintézének legkésébb az Ugy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia, iratra ra
kell vezetnie az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestlését. Az iktatas idépontjaban kell meghataroznia egy Ugykért, ami a
késdbbi feldolgozas sordan médosuihat.

A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmazo
munkaanyagokat az Ugyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljardas melldzésével,
iratmegsemmisité, vagy zuzdgéppel meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az adott szervezeti egység iratkezelési feladatokat elldtd
munkavallaldja koteles ellenérizni, hogy az Ugykezelés szabdalyainak eleget tettek-e.
Amennyiben hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik
annak javitasarol. Ezt kévetden az iktatdkdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni az
irattarba helyezés idépontjat.

Az irattarazas, irattarba adas az Ugyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
vezetdjének a felelGssége, az Ugyirat a szervezeti egység vezetdje engedélyével kerlihet
irattarba.

Az atmeneti és Kozponti irattdrba helyezni csak teljes Ggyiratot — az Ugyben keletkezett
Osszes iratot egyUtt kezelve - lehet.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozd id&tallésagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolérendszerekben kell biztositani. A tarolasbdl addédhatd
adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informaciok hiteles
masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

1.8.1. Az atmeneti irattar mikoédése

A lezart, és még nem selejtezheté teljes naptéri év Ugyiratait az atmeneti irattarban kell
elhelyezni. A szervezeti egység vezetdje koteles minden év végén ellendrizni az iratok
irattarba helyezésének megtorténtét.

Az atmeneti irattarba helyezés el6tt az Ugyintézd koteles az el6z8 pontban
meghatarozottak szerint az iratokat atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az iratok kore
teljes-e.
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Az irattdrat zarhatd, az iratok biztonsagos tarolast, allagmegdvasat biztosité kulén
helyiségben kell kialakitani. Zarhaté kalén helyiség hianydban biztonsagos irattarolasra
alkalmas, zarthaté szekrényeket kell biztositani.

A postan kuldott levelek irattari példanyait csak akkor szabad atmeneti irattarba helyezni,
ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz valé csatoldsa megtortént.

Az irattarba csak irattari jellel ellatott iratot szabad bevételezni.

Az dtmeneti irattarba tarolandé iratokat az irattdri terv szerint elktlénalé Ggycsoportokba
tartozé iratokat szervezeti egységenként kulén-kulon kell kotegelni, szalagos
iromanyfedélben kell elhelyezni és minden koétegen fel kell tuntetni az irattari tételt,
valamint az iratanyag keletkezési évét. A koétegekben az iratokat iktatészam novekvd
sorrendben kell elhelyezni. Minden koétegben, az elsé irat elé el kell helyezni a
tartalomjegyzéket", amely az iktatészam és a targy feltlntetésével tartalmazza az adott
koéteg iratanyagat. Minden iromanyfedélre ra kell vezetni az iktatas evét, és ha mar lezart
évrél van sz az irattartoban 1évé Ggyiratok elsé és utolsé iktatdészamat.

Az dtmeneti irattarat tliz, viz és killsé behatolas ellen védetté kell tenni. Biztositani kell, hogy
az irattarban tarolt iratanyagok mennyiségileg és mindségileg is az érzési idétartam végeén,
illetve levéltarba adaskor ugyan olyan allapotban legyenek, mint az irattarba helyezéskor.

Az irattarba helyezett Ggyiratoknal a szamitégépes iktaté rendszerben az irattarba adas
datumat iktatdszamonként és alszamonként fel kell tintetni, ezaltal az irat kivezetése
megtorténik.

Kiadmanyozas utan a cimzett személyes kérése, vagy az O hiteles meghatalmazasa alapjan
az iratokrd! hiteles masolat készitését a kiadmanyozé engedélyezheti. Nem tagadhaté meg
a hiteles masolat kiadasa, ha arra az Egyetemet jogszabaly, birésag vagy mas hatosag
rendelkezése kotelezi, fliggetlenil a masolatot kéré személyétdl. A hitelesités a masolatra
A masolat hiteles" széveg, valamint a masolat készités datumanak felirasaval, a masolast
készité sajatkezii aldirasaval és az Egyetem hivatalos bélyegzdjének lenyomataval térténik.
A kiadott hiteles masolatot iktatni kell.

A megelézé években készllt és az irattarbdl Kivett Ggyirat alapjan tett intézkedést Uj
iktatészamon kell iktatni és az irattarbdl kivett tigyirat masolatét az Uj iktatészamon iktatott
Ugyirathoz kell csatolni.

Az irattarhoz kapcsolédé személyi valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrol
részletes dtadas- atvételi jegyzékdnyvet kell késziteni. (Szabéalyzat 3. szamu melléklete)

Az atmeneti irattarbdl Ugyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni maximum 30 napra,
a szabalyosan kitsltott ,Ugyiratpétld” lap (Szabalyzat 9.2° szamu melléklete) ellenében. A
kiadast az illetékes szervezeti egység vezetd engedélyezi.

25 Mddositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatarozataval
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Az ,Ugyiratpotld" lapot két eredeti példanyban kell elkésziteni, engedélyezni. Az
,Ugyiratpétlé lap egyik eredeti példanyat az irattarban a kiadott ugyirat helyére kell tenni.
Az ,Ugyiratpétld lapok madsik eredeti példanyat egy dossziéban minden iratkdlcsdnzés
esetén le kell fzni - kiadott iratokrdl kélcsénzési naplé- egytdl kezd6dé és folyamatosan
emelkedd sorszammal kell ellatni.

Az Ugyiratpétld lappal kivett anyagokat - legkésébb - a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza Kkell adni az dtmeneti irattar részére. A visszaadasi hataridd letelte utan - rendkivali
esetben - az engedélyezétél hosszabbitdst lehet kérni. A hosszabbitds egy Ujabb
Ugyiratpétls lap szabalyszerU kitoltésével torténik. Amennyiben az Ugyirat a visszaadasra
megjeldlt hataridé leteltéig nem érkezett vissza, az Ugyirat visszaadasat az atmeneti irattar
kezel&jének strgetni kell.

Azirattarbdl kivett Ugyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet irattarba
visszahelyezni.

1.8.2. Kézponti irattar

A kézponti irattdr gondoskodik a maradandé értékd iratok levéltari ataddsardl, a selejtezés
vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradandé értékl nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérdl.

Az Ugyiratokat, valamint az egyetem irattari anyagdba tartozé egyéb mas iratokat a
kdzpontiirattarba helyezés elétt az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Kozponti irattarazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerd
és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget -raktari egység- kell biztositani. Az irattar
berendezésenél a tlz- és a balesetvédelmi rendelkezések mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az atmeneti irattarakban 6rzott Ggyek iratait az Ggy lezarasa utan két év elteltével, a
Kézponti irattarnak kell atadni.

Az Ugyiratok dokumentalt ataddsa az atmeneti irattarért felelds szervezeti egység
vezetdjének a feladata.

A Kozponti irattar irattdarosa a papiralapl iratokat az atmeneti itattarra vonatkozd
rendelkezéseknél leirtak szerint rendezve, iratjegyzék kiséretében, atadas-atvételi
jegyzdkdénywvel (Szabalyzat 2. szamu melléklete) dtadva veszi at.

Az iratok Kézpontiirattarba torténd dtadasakor az atadast elektronikusan is kezdeményezni
kell az iratkezelS rendszerben, az atvételt az irattar irattarosa elektronikusan megerésiti.

A kozponti irattarba adas tovabbi szabalyait, a kdzponti irattar mikodési rendjét a kdzponti
irattar szabdalyzata hatdrozza meg.
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I. 9. Selejtezés

Az iratok, valamint az Egyetem mlkodése szempontjdbdl érdemi adatot tartalmazo
nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben régzitett irattari Brzési ido letelte, illetve
Ugyviteli értékének megsziinése utan az illetékes kozlevéltar engedélyével kell elvégezni.

Az iratselejtezést legalabb évente egyszer kell elvégezni, amelyrdl az illetékes kozleveéltarral
egyeztetett formaban és tartalommal elkészitett selejtezési jegyz&konyvet az iratkezelés
fellgyeletét ellatd vezetd jévahagyasat kdvetden az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett. - Az illetékes kozlevéltar a selejtezési jegyz&konyvet evente
legfeljebb négy alkalommal koételes fogadni-. A levéltar az iratok megsemmisitését a
szikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzdkdényv visszakuldétt példanyan zaradékkal
engedélyezi. (Szabalyzat 10. #szamu melléklete)

A megsemmisitésrél a rektor az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megérzési idét az Ggyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

I.10. Levéltarba adas

A Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Levéltara szamara atadando
Ggyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyutt nem fertézott allapotban, levéltari drzésre
alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv szerint, dtadas-atveteli
jegyzdkényv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb) tételjegyzékkel egyUtt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Az gtadasra a
kozlevéltar helyiségében kerll sor.

A visszatartott Ugyiratokrdl kildn jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasat a kulon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari dtadasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem kerdl sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot elldté szervnek Ugyviteli szempontbol még
rendszeresen szUksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
szukséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési idé felllvizsgalata
keretében az 4atadas-atvételi hatdridé a levéltarral egyeztetett idStartammal
meghosszabbitasra ker(l. Ennek idSépontjat és a tovabbi &rzési eévek szamat
dokumentaltan régziteni kell.

2% MGdositotta a Szendtus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatdrozataval
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IV, A hallgatéi nyilvantartashoz az oktatashoz kapcsolédé nyomtatvanyok, iratok

kezelése

Az Egyetemen a nemzeti felsdoktatasrdl szold 201, évi CCIV. toérvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl szélé 87/2015. (IV.9.) Kormanyrendelet 35. § (1)
bekezdésében meghatarozott, a felséoktatasi intézmény altal kételezden kezelt iratokon
kivil a hallgatéi jogviszonyhoz kapcsolddd egyéb iratok kezelésére a jelen szabdlyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

E

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat a Tokaj Hegyalja Egyetem Szenatusa altali elfogadasat kdvetden 2026. év
januar 1. napjan lép hatdlyba. Jelen szabdlyzat megtalalhaté és elérhetd az Egyetem

honlapjan.

Sarospatak, 2025. december 10.

Prof. Dr. Kéri Szabolcs Vincze Csaba

rektor kancellar
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Irattari terv

2. szamu melléklet: Iratatadas-Atvételi jegyzékonyv

3. szamu melléklet: Iratatadas-Atvételi jegyz6kényv jogviszony megsziinése, munkakdr
megsz(inése, megvaltozasa esetén

4. Erkeztetett ligyiratok atado jegyzéke

5. Kisér8lap elektronikus adathordozo nyilvantartasba vételéhez
6. Szervezeti egység azonositok

7. Iktatott iratok atadoé jegyzéke

8. Kiadmanyozasra atadott iratok jegyzéke

9. Ugyiratp6tlé lap

10. Iratselejtezési jegyz6kényv?’

27 A7 5.-10. melléklet szamozasat médositotta a Szenatus a 27/2025-2026. (12. 10.) sz. hatdrozataval
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1. melléklet
IRATTARI TERV

- Megorzési, selejtezési | Levéltarba
Tétel-| - e s L)
2 Ugycsoport ido adas ideje
szam 5 =
(év) (év)
A) ALTALANOS IRATTARI TETELEK
I. ALTALANOS VEZETESI UGYEK
1 Korlevelek {rektori, kancellari) H. n. mintavetel
2 Utasitasok (rektori, kancellari) nem selejtezhetd 15 év
Szervezeti valtoztatasok (alapitd okiratok,
egységek létesitése, dtalakitasa, . « .
i g” . . . nem selejtezhetd 15 év
megszlntetése), feladatok atszervezése,
3 integracié
Az intézmény, az oktatasi és mas
szervezeti egységek vezetdinek nem .
. g,y g' = 10 év nem
nyertes palyazatai, megbizasa,
4 felmentése
Az intézmény, az oktatasi és mas
szervezeti egységek vezetdinek nyertes nem selejtezhetd 15 év
5 palyazatai, megbizasa, felmentése
A szenatus valasztasa és egyetemi } Y )
. . e ) nem selejtezhetd 15 év
6 bizottsagok feldllitasa, szervezése
Az intézeti tanacsok valasztésa és az . u .
- e i e ., nem selejtezheté 15 év
7 intézeti bizottsagok feldllitasa, szervezése
Az Egyetem alapitd okirata, egyetemi és
intézeti szabalyzatok, szervezeti egységek | nem selejtezhetd 15 év
8 Ggyrendje
A kuratdrium, a szenatus és a rektori
tanacs, valamint mas testlUletek Uléseinek | nem selejtezhetd 15 év
9 hatarozatai, emlékeztetdi, jegyzékdnyvei,
A kuratérium, a szenatus és a rektori
tanacs, valamint mas testlletek Uléseinek | nem selejtezhetd 15 év
10 egyéb anyagai
n Munkatervek és jelentések, beszamoldk | nem selejtezhetd 15 év
Az Egyetem mukddésére vonatkozd ] = P
. . nem selejtezhetd 15 év
12 statisztikai 6sszegzések
Allami és egyetemi kitlintetések, cimek
) . H. n. nem
13 adomanyozasa
Tiszteletbeli doktori cim adomanyozasa,
cimzetes egyetemi tanari/docensi cim H. n. nem
14 adomanyozasa
15 Magantanari cim adomanyozasa H. n. nem
16 Professor Emeritus cim adomanyozasa H. n. nem
Jubileumi diszoklevelek
. i L H. n. nem
17 adomanyozasanak Ugyintézése
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A fels6oktatas, illetve az Egyetem

fejlesztésének altaldnos kérdésej, nem selejtezhetd 15 év
18 intézményfejlesztési tervek

15 év csak

Fﬁlro?agl ’es. mas h"atosag’| (re.n’d?rsegl, e e dets rgndorsegl

Ugyészségi, stb.) Ugyek és eljarasok ugyek
19 esetében

Nagyobb, nem rendszeres egyetemi

Unnepségek (pl. évforduldk, prominens nem selejtezhetd 15 év
20 személy latogatdsa)

A hallgatéi dnkormanyzatok (HOK,

Kollégiumi Bizottsag) mUkodésevel nem selejtezheté 15 év
21 kapcsolatos iratok

Az"AI_z?::plrtv?nynak az Egyetgm . nem selejtezhetd 15 év
22 mukodésével kapcsolatos iratai
1. KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEI
23 Arculatformalas Ugyei H.n nem

Egyéb egyetemi szintl szakmai-

tudomanyos rendezvények szervezése, H.n nem
24 lebonyolitasa
25 Tajékoztatd jellegl egyetemi kiadvanyok | H.n. nem
26 Médiakapcsolatok H. n. nem

Egyuttmuikodés az MTA-val és mas hazai

felsboktatasi és tudomanyos nem selejtezhetd 15 év
27 intézményekkel
28 EgylttmUkédés hazai Uzleti partnerekkel | nem selejtezhetd 15 év
29 Egyetemi honlap lGgyei (WEB) 10 év nem

Informatikai eszkézdk atadas, atvételi .

. 5év nem

30 dokumentumai
3] KézmUvelddési Ugyek H. n. nem

Az”eg’yete.rr?l sport-, kulturalis gs H . nern
32 mUvészeti élettel kapcsolatos iratok

Az”Eg'yelte’m hez kotédé alalpltva nyok nem selejtezhetd 15 év
33 mUkddésével kapcsolatos iratok

Az Egyetemhez ko‘Eodo hallgatdi e Eeliezhets 15 év
34 szervezetek, egyeslletek

Informatikai rendszerekhez té6rténd

hozzaférési jogosultsagok, engedélyezd, H. n. nem
35 maodositd lapjai
36 Informatikai incidens bejelentd lapok H. n. nem
37 Rendezvények informatikai igénye 5év nem
38 Egyéb meghivok, emlékeztetSk Sev nem
39 Egyéb, faz egyetem mukodését érintd an e

levelezések
40 iratselejtezési jegyzékdnyvek H. n. nem
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. HUMANEROFORRAS-GAZDALKODASI UGYEK (Munkalgy)

Egyetemi, fGiskolai tanari, docensi nyertes

. . n lejtezhetd 15 év
40 palyazatok, meghivasok e e
Munkaviszony |étesités, mddositas, 50 év (a jogviszony nemn
41 megszuntetés megszlinésétdl)
P . . . 50 év j i
Tovabbi jogviszonyban allok alkalmazéasa © . ga 3 J”ogwszony nem
42 megszlnésétdl)
43 Egyetemen bellli dthelyezések 15 év nem
Oraaddi megbizasok, kilsé eléaddk, 50 év (a jogviszony —
44 vizsgaztatdsi engedélyek megszUnésétol)
3 . o iz 50 év (a jogviszony
Egyéb megbiz dések nem
45 %Y SEEaS e P SEss megszlinésétdl)
Kereset kiegészités, tobbletfeladat ,
. = B 20 év nem
46 megallapitasa
47 Jutalmazasok, segélyek, célprémium 20 év nem
48 Szolgalati id6 beszamitasa 50 év nem
49 Kedvezmények, tiszteletdijak, napidij 20 év nem
Munkaltatodi kolcson Ugyek, Lakaslgyi .
50  |kérdések 2 nem
5 Munkavallaléi egyeztetések 20 év nem
52 Szabadsag 50 év nem
Kutatonapok, alkotdi szabadsag, kutatdév )
L . 50 év nem
53 engedélyezése
54 Nyugdijazasi Ggyek 50 év nem
55 Fegyelmi Ugyek nem selejtezhetd 15 év
Tarsadalombiztositasi elldtasokhoz 50 &v nemn
56 kapcsoldédd dokumentumok
57 Nyilvantartasok, statisztikak 15 év nem
58 Humanpolitikai tervek, fejlesztési iratok 15 év nem
59 Belsd képzések 5év nem
Eves személyi jovedelemads
elszamolasdhoz kapcsolédd .
S . . . . 20 év nem
nyilvantartasok, igazolasok és
60 elszamolasok
61 13. havi illetmény 20 év nem
62 Tamogatott foglalkoztatds elszamolasa 20 év nem
63 Munkakori leirdsok 50 év nem
Kitldntetések, szakmai dijak
. 3 H.n. nem
64 adomanyozasa
65 Kutatoi (dolgozéi) 6sztondijak 20 év nem
66 Tanulmanyi (dolgozéi) szerzédések 50 év nem
67 Egyéb munkalgyi Ugyek 50 év nem
68 Személyi anyagok féallasu oktatdk 50 év nem
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69 | Egyéb személyi anyagok 50 év nem
IV. PENZUGYI, GAZDASAGI VONATKOZASU IRATOK
69 Eves és stratégiai tervek dokumentumai | nem selejtezhetd 15 év
70 KSH adatszolgaltatdsok dokumentumai |5 év nem
Minisztériumi, hatésagi )
) . 5év nem
71 adatszolgaltatasok
72 Egyéb kontrolling jelentések 5eév nem
73 Hitel Ggyek dokumentumai 12 év nem
Kdzbeszerzésen Kivll beszerzés (targyi
eszkdzok, druk és szolgaltatasok) 12 év nem
74 dokumentumai
Kdzbeszerzés korébe tartozd
beruhazasok, szolgdltatasok, beszerzések |15 év nem
75 iratai
Beruhazasok, fejlesztések, Uj
|étesitmények, épuletek muszaki nem selejtezhetd 15 év
76 dokumentumai
“elso.oktatash K+F és egyéb palyazatok 1 év J—
77 ugyeli
78 Egyéb levelezések 10 év nem
79 Kils6 partnerekkel kotdtt szerzédeések lejaratot kdvetd 10 év nem
Belsd ellendrzési tervek, jelentések,
intézkedési tervek, egyéb belsd H. n. nem
80 ellenérzési dokumentumok
81 Kulsé ellenérzések és dokumentumai H. n. nem
82 Hatdsagi Ugyek dokumentumai H. n. nem
PENZUGY
83 Kimend szamlak nyilvantartasa 10 év nem
Koéveteléskezeléssel kapcsolatos .
. 10 év nem
84 dokumentacid
85 Beérkezett szamlak nyilvantartasa 10 év nem
86 Készpénz, csekk nyilvantartasa 10 év nem
Késedelmi kamatterhelések .
Lo B} 10 év nem
87 nyilvantartasa
88 Elszamolasi utalvanyok osszesitdje 10 év nem
89 Hitelkérelmek 10 év nem
Forgodeszkdzdkkel kapcs. 3
10 nem
90 kolcsdnszerzédések il
91 Hitelek, kolcsdnlejaratok nyilvantartasa 10 év nem
Pénzugyi 3 3
g¥| adat’szolgaltatassal kapcsolatos 10 &v -
92 levelek, jelentések
93 Addbevalldsokhoz analitikak 10 ev nem
94 Pénztarkonyvek, pénztarbizonylatok 10 év nem
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Elszamolasra kiadott elélegek .
= ) 10 év nem
95 nyilvantartasa
Pénztari jkv.-ek (atadas-atvétel, pénztari .
- 10 év nem
96 eltérések
97 Bankkartya nyilvantartas 10 év nem
i S —
zn.go'ru sza’madasu bizonylatok 10 &v nem
98 nyilvantartasa
99 Kikuldetések nyilvantartasa 10 év nem
100 KikUldetésekkel kapcsolatos egyéb Ugyek [10 év nem
101 Utikéltség, uti rendelvények 10 év nem
102 Bélyegzd nyilvantartasok 10 év nem
Fizetési késedelmek kamatterheléseinek 3
; 10 év nem
103 nyilv.
SZAMVITEL
Mérleg, eredmény kimutatas, éves
beszamold, fékodnyvi kivonat, alatamasztéd | nem selejtezhetd 15 év
104 fékonyvi leltar
105 Vegyes konyvelési feladdsok, mellékletek |10 év nem
106 Bankszamla kivonatok, mellékletek 10 év nem
Ado- és jarulékbevallasok, mellékletek, .,
- 10 év nem
107 analitika
Belfoldi és import anyag-, koltség- és !
108 | beruhazas szamlak mellékletekkel 10ev nem
109 El6leg szamlak, dijbekérék 10 év nem
ozpf)ntf per"nztar, .valutaper.wz’tarak e’s 110 ey -
1o telepi pénztarak bizonylatai és meliékletei
m Targyi eszkdz analitikus nyilvantartas 10 év nem
12 Targyi eszkdz mozgasok bizonylatai 10 év nem
13 Ertékcsdkkenés szamitas bizonylatai 10 év nem
114 Befektetési tukor 10 év nem
15 Befejezetlen beruhazas bizonylatai 10 év nem
FBKS _— S .
6 ony\{| !<|v’onatok' {(havi), fokényvi 10 &v nem
116 forgalmi listak (havi)
17 Munkaltatoi kdlesén nyilvantartas 10 év nem
18 TB-ellatas nyilvantartas 10 év nem
Adott és kapott kdlcsdnok .
ERrT 10 ev nem
19 dokumentacidja
Tamogatasok és halasztott bevételek .
. 10 év nem
120 dokumentumai
121 Bankgarancia elszdmolas dokumentumai |10 év nem
122 Bankbetétek dokumentumai 10 év nem
123 Ertékpapir elszamolasok dokumentumai |10 év nem
124 Helyi addk elszamolasanak bizonylatai 10 év nem
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Adatszolgaltatasok, ellendrzések )
. . 10 év nem
125 bizonylatai
K& g E— - i
észletek- és ta'rgy| eszkoz leltarak 50 év nem
126 dokumentumai
127 Selejtezés dokumentumai 20 év nem
128 Egyéb iratanyag (levelezések) 5eév nem
B) KULONOS IRATTARI TETELEK
V. TUDOMANYOS MUNKA ES TUDOMANYOS FOKOZATOK
HosszU tavu elvi jelentéségl tudomanyos ] « )
lejtezhet 15 év
129 munkatervek, beszamoldk St o ©
Tudomanyos konferencidk szakmai .
S— . . 5év nem
130 el6készitésének iratai
A tudomanyos munkaval kapcsolatos 3
. 5év nem
131 napi iratok
Egyetemi ku.tatocsoportokkal fEr seleficiiets 15 év
132 kapcsolatos iratok
133 Kobltségvetésen kivili kutatasok Ugyei 20 év nem
134 Tudomanyos palyazatok Ugyei nem selejtezhetd 15 év
135 Tudomanyos projektek ugyei nem selejtezhetd 15 év
136 Egyetemi tudomanyos kiadvanyok 10 év nem
137 Meghivdék tudomanyos rendezvényekre |10 év nem
138 Kitlintetéses és rendes doktori avatasok |H.n. mintavétel
Ph.D. progra.m/dokton iskola alapitasaval nem selejtezhetd 15 év
139 kapcsolatos iratok
140 Doktori képzés szervezési Ugyei 10 év nem
Ph.D. fokozat szerzésével kapcsolatos .
. . . 50 év nem
141 iratok, igazolas kérés
142 Ph.D. Diplomak kiallitasa nem selejtezhetd 50 év
Tudomanyos fokozatok honositasa rerm . v ,
. e e e S e nem selejtezhetd 50 év
143 selejtezheté15-ev-96Habilitdeidstgyek
144 Habilitacids Ugyek nem selejtezheté 50 év
145 Posztdoktori dsztdndijak H.n. nem
146 Szaktanacsadas 10 év nem
Szakvélemények szakmai-tudomanyos
. H. n. nem
147 Ugyekben
VI. OKTATAS
148 Képesitési kdvetelmények H.n. nem
Oktatéasi Hivatal, kérelmek, szakalapitas, e 2B S 15 év
149 szakinditas, akkreditacié .
150 Tantervek elvi Ugyei, képzésfejlesztés nem selejtezhetd 15 év
151 Kredit Ugyek H. n. nem
Tanrendi Ugyek, érarend, draelmaradas, .
L. 10 ev nem
152 oktatdsi szUnet
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153 Tantargyi programok, tantargyi felelésok | H. n. nem
Tankdényvek, jegyzetek, oktatasi . . X
) 10 mintavétel
154 segédletek készitése, kiadasa ev avete
T?vak?bkepzessel kapcsolatos ugyek, Hn I
155 képzések
ktatdi munka hallgatéi véleményezése, 50 év mintavéte|
156 panaszok
Felvételi eljaras el6készitése,
o H. n. nem
157 lebonyolitasa
158 Mindéségbiztositas H. n. nem
159 Idegen nyelvi képzés, oktatas H. n. nem
160 Nyelvvizsgdk 50 év nem
VII. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
Egyezmeények és kapcsolatok kalféldi nem selejtezhets 15 év
161 egyetemekkel
Oktatdk és kutatok cseréje, az oktatdk és
kutatc?k’ kulfoldlregye,temek’en fol)"/tgjtot.t oy nem
oktatd és kutatd tevékenysége (kulfoldi
162 oOsztdndijak)
Kulfoldi egyetemek, féiskolak oktatdinak
és kutatdinak mikodése az itteni i
50 év nem

egyetemen, kulfoldi allampolgarsagu
163 lektorok

Az egyetem oktatdinak és kutatdinak
kulfoldi tanulmanyudtjaival kapcsolatos 15 év nem
164 alapveté iratok

KikUldetéssel kapcsolatos nem elvi

. A 10 év nem
165 jelentésegu iratok
Nemzetkdzi konferenciakon vald 3
. : 20 év nem
166 részvétel
Nemzetkdzi konferencidk rendezése )
p 20 év nem
167 Magyarorszagon
Kulfoldi egyesUletek tagsaga, 3
gy gsag 20 év nem

168 tagdijfizetés

Nemzetkdzi projektek, sokoldald
nemzetkdzi egyuttmukodési nem selejtezhetd 15 év
169 megallapodasok

Hallgatok kulfoldi tanulmanyudtjai és

. 5¢é nem

170 egyéb utjai eV
VIIl. HALLGATOI UGYEK
171 Felvételi Ugyek hallgatdi jogviszonnyal 50 év nem

Felvatali 0 o "

gvgteh Ugyek hallgatéi jogviszony Y -
172 nélkul
173 Hallgatok beiratkozasi lapja 50 év mintavétel

Hall i Vi Tratav s

.a g.atok szemelylnlra g}’/u! ?Je , 50 v R
174 (jogviszony megszUntetésétdl szamolva)
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175 Hallgatdi torzskdnyv nem selejtezhetd 50 év
176 Hallgatoi torzskényvi névmutatd nem selejtezhetd 50 év
Szakfelvétel, szakvaltoztatas, 3
. . 10 ev nem
177 tagozatvaltoztatas
Mas felséoktatasi intézmeénybe vald .
. . 10 év nem
178 athelyezés
179 Intézmeényvaltoztatas 10 év nem
180 Athallgatas, vendéghallgatdi jogviszony |10 év nem
181 Részismereti képzés 10 év nem
= - ,
- ogyatékos hallgatdkkal kapcsolatos 10 &v —
182 ugyek
183 SzUneteltetés, passzivalas 10 év nem
184 Hallgatdi mobilitds, ki- és beutazasok 10 év nem
Hallgatok kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa,
. . H. n. nem
185 eltandacsolasa
Zarowzsgakkual, oklevelekkel, diplomakkal nem selejtezhets 15 év
186 kapcsolatos Ugyek
187 Masodlatok nem selejtezhetd 15 év
Hallgatdi jogviszony-igazolas,
indexkivonat, kreditigazolas, torzslap, 10 év nem
188 torzslapkivonat
189 Vizsgalapok, zarthelyi dolgozatok 5év nem
190 Szigorlati jegyzdkonyv 20 év nem
191 Zarodvizsga szervezésére vonatkozé iratok |10 év nem
Zarovizsgakkal, oklevelekkel kapcsolatos .
B 50 év nem
192 ugyek
193 Zarovizsga jegyz6kdnyv 50 év nem
194 Oklevélatadd konyv nem selejtezhetd 50 év
195 Hallgatéi fegyelmi Ggyek 20 év mintavétel
Hallgatdi statisztikai adatszolgaltatas . « )
. s nem selejtezhetd 15 év
196 Osszesitol
197 Hallgatdi befizetések Ugyei, tandij Ugyek | 15év nem
Kulféldi Sk Osztondij é 2
ulfol i hgllgatok osztdndij és egyéb 15 v g
198 pénzugyel
Kulféldi telj SpzésU 5
|’teIJ.e_§ kepzesu hallgaték £ &y nem
199 tanulmanyi Ugyei
" allgatdi észtondijakkal kapcsolatos 15 év nem
200 Ugyek
201 Adatlapok 15 év nem
Tudomanyos didkkordk, TDK és OTDK
— . H. n. nem
202 konferenciak ugyei
Hallgatdi tuc?omanxos pal’yajzatokkal 50 év nem
203 kapcsolatos iratok, osszesitések
204 Kulfoldi szakmai gyakorlatok H. n. mintavétel
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205 Szakmai gyakorlatok, terepgyakorlatok H. n. mintavétel
206 Hallgatdkkal kapcsolatos egyéb lUgyek 15 év nem
207 Demonstatorokkal kapcsolatos tgyek 5év nem
208 Hallgatdi atsorolasok 50 év nem
209 Hallgatdk nyelvwvizsga-lgyei 50 év nem
210 Tanulmanyi rendhez kapcsolddd Ugyek 5év nem

’ |a%<|gachnli/any ugyek, diakigazolvany 15 &v nerm
211 érvényesitd matrica
212 Szigord szamadasu nyomtatvanyok 20 év nem
IX.KONYVTARI UGYEK
212 Kényvtar mikodésének operativ Ggyei 15 év nem
213 Kényvtar leltarkdnyvei H. n. nem
214 Iratselejtezések jegyz&kdnyvei H. n. nem
X. KOLLEGIUMI UGYEK

Kollégiumi ugyek, kollégium . « .

tezhet 15

215 mUkodésével kapcsolatos Ugyek nem selejtezheto eV

Szakkollégium muikddésével kapcsolatos . 3 .

. nem selejtezhetd 15 év
216 ugyek

Kolleg’lL{r.r.u szz-slbalyzatok, a kollégium nem selejtezheté 15 év
217 vezetési ugyel

Kollégiumi oktaté-neveld munka,

e e . o . . H.n nem

218 diakbizottsag, kollégiumi fegyelmi Ugyek
219 Kollégiumi felvételek 10 év nem
220 Kollégiumi gazdasagi Ugyek 10 év nem

A kollégium kulturalis tevékenysége,

Unnepségek, sportesemények, kiadllitasok, | H. n. nem
221 évfordulék
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2. melléklet

Tokaj-Hegyalja Egyetem

Iktatdszam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készult: : ........

AL IO, e s e G s
(Gtadd szerv megnevezése)
(dtadasért felelds vezetd és beosztdsanak megnevezése)
AV OGS, s st s SR R T S st
(tvevd szerv megnevezése)
(atvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel targyat képezd iratanyad: e

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

AZ 31adAS-ATVELEl INUOKOIASAT ettt st ssase s s s nssssans
k.m.f.
atado atvevo
Melléklet: ........... lap IRATIEGYZEK

KészUlt 3 példanyban:

1pld. Atvevs
1pld. Atadé
1pld. Irattar
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TETELSZINTU IRATIEGYZEK

Az iratot keletkeztetd (jog-, tevékenységelbd) MegNeVEZESE: ... cnsessenissessssssssssns

IRATTARI EVKOR
IRATTARI TETELSZA ETE .
LSZAM TETEL ] TERJEDELEM (IFM) MEGIELOLESE
MEGNEVEZESE
Készult: , 202
Az iratjegyzéket készitette:
Atadé (név, munkakér) Atvevd (név, munkakér)
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3. melléklet
Tokaj-Hegyalja Egyetem
Iktatdszam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
jogviszony megsziinése, munkakdr megszlinése, megvaltozasa esetén

Az atadas-atvétel idSpontja, NelYSZINe e

Az atadas-atvétel jogcime: jogviszony megszldnése, munkakor megszunése,
megvaltozasa............

Jelen vannak:
s [0 B A= L T

MUNKAKOTE! .cviirerrarerseeseresserssmsasesssassssesnes
(a tovébbiakban: atadd),

Atvevé neve: ... e s enee st eeee s seneens
MUN KGO e eeeestsvssss s s sesssassssnssssssssssssssecassrnnes

(a tovabbiakban: atvevd),

Atadé atadja, atvevs atveszi a targyi munkakorhoz kapcesolédé alabbi iratokat, ugyeket,
feladatokat teljeskérden.

Atadé az aldbbi Ugyiratokat adja at Atvevd részére:

1. Atadasra kerulé iratok felsoroldsa, iktatészamra utaldssal -iratjegyzék-, ha az
irattarozhato iratok irattarba helyezésére nem kerult sor:

2. A folyamatban lévé iratok felsoroldsa iktatészamra utalassal, -iratjegyzék- illetve
ezekrél részletes tajékoztatas ( az azokban teendd intézkedések, megjegyzések).
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3. Egyéb megjegyzések:

atadd
jegyzékdnyvvezetd
Melléklet: .......... lap IRATIEGYZEK

KészUllt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

k.m.f.

atvevéd

szervezeti egység vezetd
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TETELSZINTU IRATIEGYZEK

IRATTARI EVKOR
IRATTARI TETELSZAM TETEL TERJEDELEM (IFM) ..
. MEGIJELOLESE
MEGNEVEZESE
Készllt: , 202
Az iratjegyzéket készitette:
atadoé (név,munkakor) atvevd (név, munkakaor)
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Iratkezelési szabdlyzat

Tokaj-Hegyalja Egyetem

Atado szervezeti egység megnevezése Atvevé szervezeti egység

Erkeztetett Ugyiratok atadd jegyzéke

Atvétel

Erkezteté Atadott Erkeztetés Atvevé 3
datuma

azonosité dokumentum datuma Atadé Atvevé alairasa
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5. melléklet
Tokaj-Hegyalja Egyetem

KISEROLAP elektronikus adathordozd nyilvantartasba vételéhez

Adathordozé paraméterei:

Adathordozd tipusa (DVD, CD pendrive sth.): . ... e

51



TOKAJ-HEGYALJA

=
E EGYETEM

Iratkezelési szabalyzat

6. melléklet
Tokaj-Hegyalja Egyetem
Szervezeti egység azonositok:
RK-Rektori Kabinet
Ol-Oktatasi lgazgatdsag
FK-Furmint Kollégium
KO-Kényvtar

KA- Kancellaria
CO-Comenius Intézet
LO-Lorantffy Intézet
MA-Matthias Intézet

SZT-Sztaria Intézet

Erkeztetési azonositd képzése:

Minta: KA/........... L3V A— (folyamatos sorszam -érkeztetés szama-)

Iktatasi azonositd képzése:

Minta: KA/........... (az Ugy szama, az adott naptari évben kiosztott iktatasi fészam) - ...... az irat

alszama/.......... {2z ugyhoz tartozénaptari évszam)
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7. melléklet
Tokaj-Hegyalja Egyetem

Atado szervezeti egység megnevezése Atvevd szervezeti egység

|ktatott iratok atadd jegyzéke

Atvétel

Atvevd .
datuma

Atadott Erkeztetés
Atadé Atvevé alairasa

Iktatészam |dokumentum datuma
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8. melléklet

Tokaj-Hegyalja Egyetem

Atadé szervezeti egység megnevezése Atvevé szervezeti egység

Kiadmanyozasra atadott iratok jegyzéke

kiadmanyozott

irat vissza
Atadott Atvétel Atvevé datuma/atvevé
lktatészam |dokumentum Atadé | Atvevé datuma |alairasa alairasa
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9. melléklet

Tokaj-Hegyalja Egyetem

Sorszam:
UGYIRATPOTLO LAP
A kiemelt irat

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomég, stb. sorszama):

kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, UgYiNtézeEs, SZErel€s) . .

kiemelés alapjaul szolgalo tgyirat iktatészama:

kiemelést végzé neve, aldirasa: .. T o TN

visszahelyezés ideje (€V, NG, NAP)i s

visszahelyezést végzd neve, alaifasa: ...

kiemelést kéré olvashatd aldirasa
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szervezeti egység vezetdje
engedélyez6

10. meliéklet

Szerv megnevezése:

Iktatdszam:
IRATSELEJTEZES!| JEGYZOKONYV

IESZUIL:  osvsusmosaasansasimssaaiss sestss s s e o S s S AR S asis e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i) (selejtezésben érintett szerv
jogeléd
SZEIVEK ..t e B S—

A selejtezésre levalogatott iratok évkére:. S B e R T e
A selejtezésre levalogatott irategyttes terjedelme (watfolyometer)

Selejtezés alapjaul szolgalé normak:(Az irat keletkezésekor hatalyos
iratkezelési szabdlyzat, jogszabaly) ... R R S S

Selejtezés alad vont iratok targya (6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem

rendelkezd sth.): s i

A mellékelt tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok selejtezése javasolt.
A selejtezési eljaras a vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelen toértént.

és

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jévahagyast kdvetéen megsemmisitésre ker(l.

k.m.f.

szervezeti egység vezetd
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TETELSZINTU IRATIJEGYZEK

Keletkeztetd (jog-, tevékenységeldd MegnevezZEaSse: ... s

Selejtezés alapjaul szolgald irattari tervet tartalmazé iratkezelési
szabalyzat
szama: OO OON
IRATTARI o
, . : g EVKOR
IRATTARI TETELSZAM TETEL TERJEDELEM (IFM) I
. MEGIJELOLESE
MEGNEVEZESE
Készult: ... 202,

Az iratjegyzéket készitette:

(név, beosztas) (név, beosztas)

Megjegyzés:
A selejtezési jegyzékdnyv melléklete a selejtezésre javasolt iratok tételszintl iratjegyzéke.
Egyszerlbb selejtezési eljaras esetén célszer(i az iratjegyzéket a jegyzkonyv szObvegébe

belefoglalni.

A selejtezett év rovatban a selejtezett éveket dsszevontan (-tol -ig) kell feltintetni.
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