MAGYAR TESTNEVELESI ES
SPORTTUDOMANYI
EGYETEM

Iratkezelés1 Szabalyzat

A Szenatus elfogadta a 84/2022. (XII. 14.) szam1 hatarozataval.

A 2024. XII. 5-ig elfogadott modositasokkal egységes szerkezetben.

Modosité hatarozatok:

65/2023. (XI1. 14.) szam1 szenatusi hatarozat
53/2024. (XI1. 5.) szamu szenatusi hatarozat



A Szenatus a Szervezeti és Miukodési Rend 11. § (1) bekezdés eb) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Iratkezelési
Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint alkotta meg:

PREAMBULUM

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol
sz0lo 335/2005. (XII. 29.) szamu kormanyrendelet, a kozfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szolo
3/2018. (I1. 21.) BM rendelet, valamint a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével osszefiiggd szakmai kovetelményekrol szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI
rendelet rendelkezéseinek megfeleloen a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) iratkezelési rendjét az alabbi szabalyzat hatarozza
meg.

] ) I. fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § (1) Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti egységére
érvényesek.

(2) A Szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, naluk keletkezett,
vagy altaluk tovabbitott iratokat jol attekinthetd és ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék,
OrizzEk, selejtezzék, illetve a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadjak, hogy azok a
kés6bbi hasznalatra és tudomanyos kutatasra alkalmasak legyenek.

(3) A Szabalyzat hatalya — a Sportvizsgakozpont kivételével — Kiterjed az Egyetem valamennyi
szervezeti egységére és fenntartott koznevelési intézményére, azok irattari anyagaira, azaz
meghatdrozza az Egyetemhez beérkezd és az ott keletkezett papiralapu és elektronikus
kiildemények, iratok kezelésének egységes kovetelményeit.

(4) A Szabalyzat el6irasainak betartasaért az illetékes szervezeti egységek vezet6i felel6sek.

(5) A Szabalyzat elbirasait kell alkalmazni az Egyetem szervezeti egységei altal végzett
valamennyi, irattal kapcsolatos ligyviteli tevékenységre, valamint az ligyviteli folyamat minden
elemére (kiildeményiranyitas, postabontas, elézményezés, iktatis, szignalds, ligyintézés
jovahagyasa, irattervezet készitése, kiadmanyozas, adatvédelmi rendelkezés, expedialas,
kézbesités, irattarozas, kolcsonzés, selejtezés, megsemmisités, levéltarba adas.

(6) Az Egyetem egységes iratkezel¢ szoftvere a Poszeidon lIrat- és Dokumentumkezeld
Rendszer.

(7) A Szabalyzat nem tér ki a mindsitett iratokra és azok kezelésének rendjére.

(8) A Szabalyzat eldirasait kotelezéen alkalmazni kell az Egyetem teljes tligyvitelének
valamennyi folyamatdban, az azokhoz kapcsolddé minden tevékenységében megvaldsuld
iratkezelési feladatok végrehajtasa soran.

(9) Az iratkezelést végz6 munkavallalo kotelessége meggy6zddni az adott teriiletre, témara,
tevékenységre vonatkozo egyetemi eldirasokrol, illetve azok érvényességérol.

(10) ! Az Egyetemnél tobb olyan elkiildnitett elektronikus rendszer van hasznilatban, amely
kiilonboz6 iratokat és dokumentumokat kezel, el0segitve az egyes tevékenységek hatékony
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végrehajtasat és teljesitését. A jelen Szabalyzat nem tartalmaz eldirdsokat a kiilonb6zo
elektronikus iigyviteli (gazdasdgi, tanulméanyi, human stb.) rendszerekben megjelend
informaciokra vonatkozoan. Ez alol kivételt képez az EOS beszerzési rendszer, amelyben valo
iratkezelési feladatok ellatdsara a jelen szabalyzat rendelkezései értelemszertien
alkalmazandok.

(11) Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi az irattari terv (2. sz. melléklet).

1. fejezet
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, IRANYITASA ES FELUGYELETE

2. § Az iratkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

(1) A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikkodési és tigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és rendelkezési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megorzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért a campus féigazgatd és a jogi igazgatd a jelen
fejezetben részletezettek szerint felelds.

(2) Az egyetemi iratkezelés szakmai iranyitasa a Jogi Igazgatosag feladata.

3. § A campus féigazgaté feladatai

a) az iratkezeléshez sziikséges targyi ¢s technikai feltételek biztositasa.

4. § A jogi igazgaté feladatali

a) az egyetemi iratkezelés teljes folyamatanak szakmai iranyitasa, a kapcsolodo
koordinacios, ellendrzési és oktatasi feladatok ellatasa;

b) az Iratkezelési Szabalyzat jogszabalyoknak valo megfelelésének biztositasa;

c) az elektronikus iratkezeld rendszer miikodtetésének biztositisa, szakmai
feliigyeletének ellatasa.

5. § A szervezeti egységek vezetdinek feladatai
Kotelesek gondoskodni réla, hogy

a) a munkavallalok a munkdjukkal Osszefliggd iratkezelési, irattarozasi ismereteket
elsajatitsak, az eldirasokat betartsak €s a sziikséges eszkozoket hasznaljak;

b) az utasitisokat a rendszer felhasznaloi kelld idoben megkapjak;

c) atudomasukra jutott, az iratkezeléssel kapcsolatos rendellenességet azonnal
kivizsgaljak és megsziintessek;

d) ha a munkavallalo esetleges mulasztasa miatt keletkezik hiba az iratkezelés
folyamataban (figyelmeztetés ellenére az eldirt rendszert nem haszndlja, az oktatdson
sajat hibajabol nem vesz részt, stb.), az érintett munkavallalot feleldsségre vonjak;

e) amennyiben huzamosabb tavollét, betegség vagy szabadsag miatt a feladatukat nem
tudjak ellatni, akkor kijeloljék azt a személyt, aki a munkat iranyitja, illetve a folyamatos
informacioszolgaltatas, munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi;

f) kijeloljék az iratkezelést végz6 munkatars helyettesét.

6. § Az iratkezelésben részt vevdo munkatarsak feladatai
Kotelesek

a) a rendelkezésiikre bocsatott munkaeszkoz allapotarol a tolik elvarhato modon
meggy0zddni, azt rendeltetésének megfelelden és az utasitdsok szerint hasznalni;



b) a munkajuk elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés
soran alkalmazni;

c) arésziikre eldirt képzéseken részt venni;

d) a problémat, veszélyt jelentd rendellenességet, {lizemzavart tOlikk elvarhatdan
megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni a felettesiiktol;

e) minden iratkezelési problémat a felettesiiknek azonnal jelenteni.

) I11. fejezet
A KULDEMENYEK KEZELESE

7. § A kiildemények beérkezése

(1) Az Egyetem (és egyes szervezeti egységei) cimére érkezd kiildemények postan torténd
atvétele minden esetben kozpontositottan torténik.

(2) A Postazonak a kiildemények atvételérdl, majd tovabbi kezelésérdl oOnalldan kell
gondoskodnia.

(3)2 Az Egyetem hivatali kapujara érkezé kiildemények érkeztetése fOszabalyként — a
Gazdasagi Igazgatosag feladat- és hataskorébe tartozo iratok kivételével — a Jogi Igazgatosag
feladata. A Gazdasagi Foigazgatdsag onalléan gondoskodik a hivatali kapun keresztiil érkezo
iratainak érkeztetésérdl. Abban az esetben, ha az iligy mas szervezeti egység feladat- ¢és
hataskorébe tartozik, akkor azt a Jogi Igazgatosag érkeztetészam hozzarendelésével,
elektronikus ton tovabbitja az ligyben feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
részére.

(4) A szervezeti egységekhez elektronikus uton, kozvetleniil beérkezé kiildemények
érkeztetésérol az adott szervezeti egységnek kell gondoskodnia.

8. § A kiildemények atvételének altalanos szabalyai

(1) A Postazo a kiildemény atvételekor ellendrizni koteles, hogy a kézbesité okményon és a
kiildeményen az azonositojel megegyezik-e egymassal, illetve a kiildeményt tartalmazd zart
boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

(2) Azoknal a kiildeményeknél, amelyek megsériiltek, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”, vagy ,.felbontva érkezett”, és a
megjegyzést alé kell irnia a Postazonak.

(3) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezd kiildeményeken a Postazonak minden
esetben jeldlnie kell az érkezés datumat. Az atvett kiildemények alapjan a Postazo feladata a
postakonyv, illetve az ajanlottan érkez0 kiildemények atvételi igazolasdnak kiallitasa, valamint
a tértivevények meglétének ellendrzése.

(4) A munkaid6d letelte utdn beérkezd kiilldemények esetében az atvételt a legkozelebbi
munkanapon kell elvégezni.

(5) ® A Postazé feladata a kiildemények érkeztetése, lehetéség szerint szkennelése, a cimzett
szervezeti egységek szerinti szortirozasa, illetve a tovabbi tligyiratkezelés elokészitése.
9. § A kiildemények atvételének Kkiilonos szabalyai

(1) Ezek a szabalyok a kozvetlenill a szervezeti egység altal atvett, azaz nem a Postazon
keresztiil kézbesitett hagyomanyos futarkiilldeményekre, csomagokra, valamint az elektronikus

2 Médositotta a 65/2023. (XII. 14.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2024. 1. 1-tél.
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uton érkezd faxokra, e-mailekre, hivatali kapura érkezett dokumentumokra, tovabba az
Egyetemen beliil a kézbesitok altal tovabbitott kiildeményekre vonatkoznak.

(2) Amennyiben egy adott szervezeti egységhez kozvetleniil jut el a kiildemény, a szervezeti
egység kijelolt munkatarsanak feladata, hogy azt atvegye, igazolja az atvételt, valamint
intézkedjen a Szabalyzatnak megfelelden.

(3) A munkaidd utdn kozvetlen kézbesitéssel érkezd kiildemények esetében, amennyiben az
adott szervezeti egységnél megoldhato az atvétel, akkor a szokasos méddon kell eljarni, ha nem
megoldhato, akkor a kiildeményeket a kovetkezé munkanapon kell az illetékes Szervezeti
egyseégnek atvennie.

(4) * Az elektronikus forméban érkezd kiildeményeket az adott szervezeti egység vezetdjének
dontése szerint elektronikus iratként kell kezelni vagy ki kell nyomtatni és a tovabbiakban
papiralapu kiildeményként kell kezelni.

10. § A kiildemények atvétele a Postazotol

(1)° ® A szervezeti egységek iratkezelési feladatot ellaté munkatarsa koteles gondoskodni a
Postazoba érkezett, feladat- és hataskorébe tartozo iratok rendszeres atvételérol.

(2) Az Egyetemre érkezett kiilldemények Postazotol valo atvételére kizarolag jogosult:
a) az erre kiilon irdsos meghatalmazassal rendelkez6 személy;
b) az ligyeleti szolgalatot teljesité személy;
c) ,,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy.

(3) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkez6 kiildemények Postazotdl torténd atvételét
a postakonyvben kell dokumentalni, a boritékon pedig fel kell tiintetni az atvétel idépontjat. A
gyors intézkedést igényld vagy hataridoket tartalmazé iratokat az atvevé koteles a cimzettnek
vagy a szignalasra jogosultnak lehetdség szerint soron kiviil bemutatni.

11. § A kiildemények felbontasa

(1) A beérkezo, atvett kiilldemények felbontasa az adott szervezeti egységnél a szervezeti
egység vezetdje altal megbizott személy feladata, kivéve az ,,s.k.”, vagy a ,,bizalmas” jel6léssel
érkez6 kiildeményeket, amelyeket tilos felbontani.

(2) A megbizott személy feladata a kiildemények felbontasaval egyidejiileg azokat szelektalni,
csoportositani a cimzés alapjan azért, hogy tovabbitasuk miel6bb megtorténhessen.

(3) A kiildemény felbontasakor az iratkezeléssel megbizott személynek ellendriznie kell a
kiildeményben jelzett mellékletek, mell¢kelt iratok meglétét és olvashatésagat. Amennyiben
hianyt, illetve a kiildemény olvashatosagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel
kell jegyeznie a kiildeményre és errdl a feladot, valamint a cimzettet tajékoztatnia kell. Az
esetleges hidnypdtlast minden esetben az ligyintézének kell kezdeményeznie.

(4) Amennyiben a kiildemény pénzt vagy mas értéket tartalmaz, az Osszeget, illetve a
kiildemény értékét az iraton is rogziteni kell, illetve az értéket a pénzkezeléssel megbizott
munkavallalonak elismervény ellenében azonnali hatallyal at kell adni. Az atvételt minden
esetben a kiildeményhez kell csatolni.

(5) Minden esetben az irathoz kell csatolni a boritékot is.

4 Médositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatérozat, hatalyos 2025. I. 1-t6.
5 Médositotta a 65/2023. (XII. 14.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2024. 1. 1-tél.
& Modositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. 1. 1-t6l.



(6) A visszaérkezett tértivevényt az iratkezeléssel megbizott személy koteles az eredeti
kiildeményhez csatolni.

(7) Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
valddi cimzetthez. Abban az esetben, ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

(8) A felbontott kiilldeményeket tigyintézOnként (szervezeti egységenként) kell rendszerezni és
meghatarozni a tovabbi folyamatot (iktatds, digitalizalds vagy kozvetlen tovabbitas, esetleg
selejtezés).

(9) A sajat kezii felbontasra (,,s.k.”) jelolt kiilldemény cimzettje az altala felbontott, iktatast
igényld (hivatalosnak mindsiild) iratot koteles visszajuttatni a sajat szervezeti egységéhez
érkeztetésre, sziikség esetén iktatasra. Indokolt esetben az ligyintézovel, vezetdvel egyeztetve
torténik a bizalmas jelzéssel ellatott irat iktatasa, ligyintézése €s irattarozasa.

V. fejezet
AZ IRATOK IKTATASA

12. § Iratok iktatasanak altalanos szabalyai

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél kotelezd az iktatast az elektronikus
iratkezelési rendszerben végezni. A Szenatus altal 1étrehozott testiiletek érdemi ligyiratait a
szakteriiletileg illetékes szervezeti egység koteles iktatni. A rendszer miikodésével kapcsolatos
problémakkal az Egyetem Poszeidon koordinatori feladatokat is ellat6 munkatarsahoz kell
fordulni.

(2) Az iktatéast, majd az iratkezelést minden esetben tigy kell végezni, hogy az informéciokat az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

(3) Az iratok iktatasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok Egyetemen
beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, helyzete pedig naprakészen megallapithato
legyen.

(4)" Tktatast csak és kizarolag jogosultsaggal rendelkezd, a szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt iratkezelési feladatot ellatd munkatars végezhet. A jogosultsdg igénylését a jogi
igazgato hagyja jova a 6. melléklet szerinti formanyomtatvanyon.

(5) 8 Az iratokat elsédlegesen a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell
érkeztetni. Nem kell érkeztetni a visszaérkezett, sajat vonalkoddal ellatott iratokat. Ezen iratok
tovabbi iratkezelését az adott szervezeti egység iratkezelési feladatot ellatd munkatarsanak kell
elvégeznie.

(6) Az érkeztetésnek az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie. Soron kiviil kell érkeztetni
a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, valamint a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésti iratokat. A (14) bekezdés d)-e) pontja szerinti —
iktatasra nem keriil6 — kiildeményeket az érkeztetéskor vonalkoddal kell ellatni.

(7) ® Iktataskor az irat adatait minden esetben az azt keletkezteté szervezeti egységnek kell
rogzitenie az elektronikus iratkezeld vagy az azzal Osszehangolt egyéb elektronikus
rendszerben (pl. EOS). Az iktatassal egyidejileg az iratokat vonalkoddal kell ellatni. A
vonalkdd és az elektronikus iratkezeld rendszer altal generalt érkeztetdszam vagy iktatészam
nem egyezik meg.

(8) Az iktatas tartalmazza a kiildemény

" Médositotta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatérozat, hatalyos 2025. I. 1-t6.
8 Médositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatérozat, hatalyos 2025. I. 1-t6.
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a) iktatoszamat;

b) targyat;

c) beérkezésének datumat;

d) feladoja nevét és hivatkozasi szamat;
e) mellékleteinek szamat;

f) az irattari terv (2. sz. melléklet) altal meghatarozott, az irat targya szerinti tigykort — ami
a késobbi feldolgozas soran mdédosulhat — azzal, hogy az ligy befejezésével egyidejliileg meg
kell hatarozni — és papiralaptl irat esetén az iratra ré kell vezetni — az irattari tételszamot is;

g) valamint az egyéb kezelési feljegyzéseket (pl. irat szerelése, csatolasa mas irathoz,
iigyintézés hatarideje);

h) vonalkodjat

(9) Az év utolsé napjan a Poszeidon-rendszert iizemeltetd, az Egyetemmel szerzédéses
jogviszonyban all6 vallalkozas a targyévi iktatast kézpontilag lezarja. Az év els6 munkanapjan
az iratkezeléssel megbizott munkatarsaknak az iktatokonyveket az elektronikus iratkezeld
rendszerbdl ki kell nyomtatniuk, lezdrniuk és hitelesiteniiik.

(10) Az egyetem altal hasznalt iktatoszam-formatum kozpontilag meghatarozott az alabbiak
szerint:

Iktatoszam: NEV 1/NEV2/xxxx-zzlyyyy, ahol:

NEV1 — az Egyetem réviditett neve: TF;

NEV2 — a szervezeti egység roviditett neve, ,,betliszava”;
»Xxxx” — folybsorszam szerinti azonositdoszam (f6szam);
,,2Z” — alszam;

,»YYYyy”’ — az iktatas éve.

(11) Az Egyetem mas szervezeti egységétol érkezett, egyetemi iktatdszammal mar ellatott
iratnak csak abban az esetben lehet 01 iktatdszamot adni, ha az feltétleniil indokolt. Ebben az
esetben is gondoskodni kell a tartalmilag Gsszetartoz6 iratok tigyiratainak fizikai, valamint az
elektronikus iratkezeld rendszerben térténé Gsszekapcsolasarol. Az ilyen iratot az Egyetemen
kapott elsé iktatoszamon kell nyilvantartani a teljes {ligyintézés folyaman. A kiilonb6zd
szervezeti egységek altal az adott irathoz fliz6tt Gijabb informécidkat, intézkedéseket alszammal
ellatva kell az eredeti irathoz csatolni.

(12) Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az elézményt
is a folyo évben iktattak, akkor az ujabb iratot a korabbihoz kell csatolni, ugyanazon a
fészamon, a soron kovetkezd alszammal ellatva. Amennyiben az eldzmény valamely korabbi
évbol szarmazik, akkor az Gjabb iratot uj iktatdszdmmal kell ellatni, és az elézményt szerelni
kell hozza. A szerelés tényét, az el6- €és az utoirat szamat az elektronikus iratkezelési
rendszerben fel kell tlintetni, a régebbi irat esetében pedig a korabbi év kinyomtatott
iktatokonyvében is.

(13) 10
(14) Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni:

a) konyveket, tananyagokat;

10 Hatalyon kiviil helyezte az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat 2025. 1. 1-t6l.



b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat, tidvozldlapokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

f) munkatigyi nyilvantartasokat;

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

h) kozlonyoket, sajtétermékeket;

1) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

j) a nyilvanvaléan maganjellegii iratokat;

k) jelen Szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

1) egészségiigyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentaciokat.
(15) 1 A (14) bekezdés e) pontjaban meghatarozott kiildeményeket a beérkezést kdvetd egy
munkanapon beliil at kell adni a Gazdasagi Féigazgatosagnak.
13. § Iratok iktatasanak specialis szabalyai (kozbeszerzési és beszerzési eljarasok iratai)

(1) A Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly (a tovabbiakban: BKO) részére atadott — miszaki,
pénziigyi, kozbeszerzési és kotelezettségvallaloi ellenjegyzéssel ellatott, a Gazdalkodasi
Szabalyzat, valamint a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat altal eléirt — dokumentaciokrol
a BKO hitelesitett masolatot készit. Ezen masolati dokumentacié képezi a kozbeszerzési,
beszerzési eljaras kezddiratat, amelyet a BKO a sajat iktatoszaman kezel.

(2) A kozbeszerzési, beszerzési eljards zard irata az eredmény kihirdetése. Az eljarési
dokumentéciot az eredményhirdetés kikiildését kovetden le kell zarni.

(3) Az eredményhirdetést kovetden keletkezd iratot (pl. szerzddés) az igényld szervezeti egység
altal benyujtott ligyirathoz kell iktatni €s ott is kell tarolni. Az eljaras eredményeként keletkezett
irat iktatasakor az eljarasi dokumentacioval vald iratkapcsolatot 1étre kell hozni, tovabbé az
eléadoi iven az iratkapcsolatok rovatba fel kell jegyezni az eljaras fajtajat és ligyiratszamat. A
szerz0désbol egy hitelesitett masolati példany lefizésre kertil az eljarasi dokumentécidba.

crer

csak az eljarasban résztvevo, erre feljogositott személyek tekinthetnek bele. Ezt kovetden a
szabalyzat 2. szamu melléklete alapjan meghatarozottak szerint kell az irattarba helyezésrdl
gondoskodni.

14. § Az elektronikus iratok iktatasanak kiilonos szabalyai

(1) Az elektronikus levelezorendszeren és hivatali kapun érkez6 iratok (pl. e-mailek, hivatali
kapura érkezett dokumentumok ¢és csatolmdnyok) iktatdsdt az adott szervezeti egység
iratkezelési feladatok ellatasara kijelolt munkatarsanak kell végrehajtania.

(2) Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata, hogy meghatarozza azon elektronikus
iratok (pl. e-mailek, hivatali kapura érkezett dokumentumok és csatolmanyok) csoportjat,
témakorét, amelyeket ugyanazon szempontok szerint — tartalmuk, targyuk alapjan — kell iktatni,
mint a papiralapu kiildeményeket.

11 Modositotta a 65/2023. (XII. 14.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2024. 1. 1-t6l.



(3) ¥2 Az elektronikus alairasok, elektronikus bélyegzé és elektronikus idébélyeg hasznalatara
vonatkoz6 részletszabalyokat a rektor rendelkezésben hatarozza meg

15. § Az iratok szignalasa

(1) Az iktatast végzd személy feladata tovabbitani a kiildeményt a cimzettjének, illetve a
szervezeti egység vezetdjének, aki az atvételt kovetden kijeloli az ligyintézést végzod személyt,
azaz szignalja az iratot.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van (illetve az iigy feldolgozasara illetékes
személy vagy szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve), kdzvetleniil kell tovabbitani a
mar kijelolt személyhez vagy szervezeti egységhez.

(3) Az iktatott iratok szignalasa a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az altaluk megbizott
személyeknek a feladata. Az irat szignalasara jogosult vezet6 feladata, hogy meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos részleteket (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok, elvart forma stb.).

(4) Egy adott irat szigndlasa eldirasokat is tartalmazhat (felelos kijelolése, hozzaféréssel
rendelkezOk kijeldlése, végrehajtdsi hatariddé meghatdrozasa, utasitds a végrehajtasra
vonatkozoan, tovabbi kapcsolodo informacié meghatarozasa, stb.).

(5) A szervezeti egység vezetOjének tartds tavolléte esetén a hivatalos kiildeményeket a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) vagy fligyrend szerinti
helyettesitdje szignalja.

V. fejezet
AZ IRATOK TOVABBITASA, UGYINTEZESE

16. § A tovabbitas altalanos szabalyai

(1) Az egyes szervezeti egységek kizarolag ugy tovabbithatnak kiildeményt, ha az iktatoszam
¢s a vonalkdd azon mar szerepel.

(2) A szervezeti egységek a hivatali miikddeésiikkel kapcsolatos kiildeményeket postan vagy
futarral tovabbithatjdk. A tovabbitds modjat a kiildd szervezeti egység hatdrozza meg,
figyelembe véve a kiildemény cimzettjét és természetét (siirgésség, bizalmassagi fok stb.).

(3) Abban az esetben, ha ugyanannak a cimzettnek egyidejiileg tobb kiildeményt tovabbitanak,
az elkiildés egyszerre is torténhet. Adatok elektronikus adathordozon torténd tovabbitasakor
egy adathordozon csak egy témahoz tartozo iratok tovabbithatok.

(4) A szervezeti egység iratkezeldje a hazon kiviilre tovabbitand6 kiildeményeket a szervezeti
egység nevének megjeldlésével adja at a Postazonak, vagy kivételes esetekben feladja postan
az egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden.

(5) A hazon beliil tovabbitand6 kiildeményeket a szervezeti egységek csak tigy adhatjak at az
Egyetem mas szervezeti egységének, hogy az atadas és az atvétel tényét az elektronikus
iratkezeld rendszerben rogzitik.

(6) A ,,Cimzett ismeretlen” megjeloléssel visszaérkezett kiildeményeket a Postazo atadja az
érintett szervezeti egységnek, amely sziikség esetén Uj cimmel, ismételten atadja azt
tovabbitasra a Postazonak, vagy mas modon gondoskodik a cimzett tdjékoztatasarol.

17. § Kimené iratok tovabbitasa

12 Beiktatta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatdrozat, hatdlyos 2025. 1. 1-t8l.



(1) Minden iratot az az arra kijel6lt munkatarsaknak kell elkésziteniiik a kapcsolodo egyetemi
el6irasok, szabalyzatok alapjan.

(2) B A kimend iratok esetében a kiadmanyozasra — ideértve az elektronikus alairast is —
jogosult személyek korét a vonatkozd egyetemi szabalyzatok, rendelkezések hatarozzak meg.

(3) 14
(4) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles formaban lehet tovabbitani.

(5) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatészamrol szolo elektronikus téjékoztatés.

(6) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S.K.” jelzés szerepel €s a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja;

b) azon a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az egyetem
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

C) azon vagy nyomdai sokszorositas esetén a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy
a kiadmanyozo6 alakhii alairdsmintdja ¢és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

d) ©° %% az a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld —
mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsag vagy mindsitett — elektronikus
alairassal van ellatva.

(7) Az Egyetemen keletkezett eredeti iratokrol készitett masolat vagy kiadmény hitelesitésére
csak az eredeti iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje vagy a hitelesitésre feljogositott jogosult.
A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmany hitelesitéséhez az Egyetem hivatalos

e

bélyegzojét kell hasznalni.

(8) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

(9) A kimend iratok iktatdsa a beérkezd iratok iktatdsdval megegyezd modon torténik.

(10) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt személyek végzik az igyintézé altal
elékeszitett €s megkiildott irat atvételét kovetden. Az ligyintézo feladata valamennyi sziikséges
informécié meghatarozasa, biztositasa.

(11) A kimend kiildemények szervezeti egységektdl torténd begyljtését, valamint azok
kézbesitését a Postazo végzi.

(12) Amennyiben a tovabbitandé kiildemény adott nap 12 6raig beérkezik a Postazoba, azt még
azon a napon fel kell adni, feladokonyvbe kell rogziteni a cimzettet, a kiildd jelét/iktatoszamat
¢€s a tovabbitas, valamint a postai feladas datumat.

(13)*” Az Egyetem hivatali kapujan torténd iratkiildésre valé jogosultsagot az adott szervezeti
egyseg a Jogi Igazgatosagtol igényelhet.

13 Médositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t51.
14 Hatélyon kiviil helyezte az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat 2025. I. 1-t6l.
15 Beiktatta a 65/2023. (XII. 14.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2024. I. 1-tél.

16 Modositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t51.
17 Beiktatta a 65/2023. (XIL. 14.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2024. I. 1-t6l.
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V1. fejezet
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

18. § Adatvédelmi rendelkezések

(1) 8 A jelen szabalyzat hatalya korében a személyes adatkezelés a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szolo6 EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) (a
tovabbiakban: GDPR), illetve az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) és az Egyetem
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatanak rendelkezései szerint — jogszabalyi rendelkezés,
illetve hozzajarulas alapjan — torténik.

(2) Az Egyetem munkavallaloéi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adathordozokhoz
férhetnek hozza, amelyekhez munkakoriik ellatdsdhoz feltétlentil sziikség wvan, illetve
amelyekhez az érintett felelds vezetd felhatalmazast ad.

(3) Minden irat, illetve adathordozo esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

(4) Az iratoknal a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdak:
a) ,,Sajat kezi felbontésra!”;
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”;
¢) ,,Nem masolhat6!”;
d) ,,Kivonat nem készitheto!”;
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”;
f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével);
g) egyeb, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd utasitas.

(5) A (4) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdekii
adatok megismerését.

VI1I. fejezet
IRATTAROZAS

19. § Az irattarozas altalanos szabalyai

(1) Az irattarozas az iratkezelés szerves része, amelynek keretében az Egyetem a miikodése
soran keletkezo és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

(2) Az elektronikus formaban rendelkezésre allo informaciok, adatok archivalasat az
Informatikai lIroda végzi adatmentések formajaban. Az elektronikus adatok mentésére
vonatkozo részletes elbirasokat, szabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

(3) Az irattar a szerepét, funkcidjat csak akkor tolti be, ha az iratokat rendezetten és
rendszerezetten tarolja, igy az irattdrnak alkalmasnak kell lennie:

a) az iratok attekinthetd, biztonsagos 6rzésére,

18 Beiktatta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatdrozat, hatdlyos 2025. 1. 1-t6l.
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b) gyors visszakeresésének biztositasara,

c) eldirasok szerinti selejtezésére,

d) a maradand¢ értékii iratok atmeneti Orzésére,

e) az 6rzési id6 lejartat kovetden levéltarba torténd beszallitasara.

(4) Az irat adott idészakokban torténd tarolasdnak helyét az irat munkafolyamatban valo
részvételének fazisai hatarozzak meg.

(5) Az irattarat minden esetben ugy kell kialakitani, hogy az irattari helyiség szaraz ¢€s tiszta,
valamint tliztdl, vizbehatolastol, kartevoktdl és erdszakos behatolastol védett legyen.

(6) Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott id6
eltelte utan selejtezhetdk. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is,
hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idg eltelte utan levéltarba kell adni és melyek
azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzO0 — hataridé megjeldlése nélkiill — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd
irattari tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idGtartamat. A személyes adatot
tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv.
12. §-adban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni. Azon tételek esetében, amelyek
jellegiikbdl adédoan nem sorolhatok be egyértelmiien a maradando értékil vagy a selejtezhetd
kategoriaba, a levéltar mintavételi eljarast kezdeményezhet.

(7)Y A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmazo
munkaanyagokat az tigyiratbol ki kell emelni és a selejtezési eljaras melldzésével, az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg kell semmisiteni.

20. § Atmeneti, kézi irattarak

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének a keletkezo és a szervezeti egységek kozott
mozgd iratok atmeneti taroldsadra kézi irattdrat kell fenntartani a szervezeti egységek
helyiségeiben, mivel az iratok kezelését, iligyintézését a szervezeti egységek arra kijelolt
munkatarsai végzik.

(2) Az iratok rendszerezését ezen atmeneti, kézi irattarakban a szervezeti egységek erre kijelolt
munkatarsai végzik. A kézi irattar rendjéért, Orzéséért, a meghatarozott irattari tételszamok
szerinti irattdrozasért a szervezeti egység erre kijeldlt munkatarsa felel.

(3) Azokat az iratokat kell a szervezeti egységek helyiségeiben kialakitott atmeneti, kézi
irattarban Orizni, amelyekre az ligyintézés folyamatdban még sziikség van.

(4) Az irattari terv (2. sz. melléklet) szerinti selejtezésig, illetve irattarba adasig az a szervezeti
egyseég Orzi az iratot, amelynek feladatkdrébe az adott iigy tartozik vagy amelyiknek vezetdje
az ligyben keletkezett iratot kiadmanyozta.

(5) Az iratokat a kézi irattarakban a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott modon,
rendezve kell tarolni az iratgylijtékben, feltiintetve minden egyes iraton a tételszamat.
21. § Kozponti Irattar

(1) A Kozponti Irattar (a tovabbiakban: Irattar) az Egyetem szervezeti egységei iratanyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo hely.

19 Beiktatta az 53/2024. (XII. 5.) szentusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t6l.
2 Modositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 1-t81.
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(2) Az Irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat, igyiratokat, amelyek 6t évnél régebbiek
¢s nem kapcsolodnak folyamatban 1év6 ligyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos iigyintézést.

(3) A szervezeti egység iratainak a kozponti irattarba torténd atadasat az egység vezetdje
kezdeményezi, az €rintett iratanyagrol részletes atadas-atvételi jegyzokonyvet (4. sz. melléklet)
kell késziteni.

(4) Az Irattar az irattari tervnek (2. sz. melléklet) megfeleléen 6rzi, majd selejtezi az iratokat,
illetve a maradando6 értéki iratokat atadja a Levéltarnak.

(5) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a
folyamatban levd, elintézetlen ligyek atadasardl a feladatkort atvevo szervezeti egység vezetdje
részére.

(6) Abban az esetben, ha a megsziing szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem
veszi at, a megsziing szervezeti egység irattaraban levo iratanyagokat a K6zponti Irattar részére
kell atadni.

(7) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

(8) Az Irattarba csak lezart évfolyamu tigyiratok adhatok le.

22. § Iratkdlesonzés

(1) A szervezeti egységek munkatarsai rogzitett jogosultsaguk alapjan hivatalos hasznalatra
kolcsonozhetnek iratokat az irattarbol (a 7. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon), illetve
betekinthetnek azokba.

(2) A Kozponti Irattarbol tigyviteli célra kikolcsonzott iratokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
kolesonzési naplonak tartalmaznia kell az irat iktatdszamat, a kdlesonzd szervezeti egység vagy
személy nevét, a kolcsonzés, illetve a visszaadas datumat.

(3) A kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni.

(4) Az irattarba leadott iratokat csak az iratot leadd, az iratért felelds szervezeti egység
vezetdjének vagy helyettesének engedélyével lehet kivenni, az irattaros kozremiikodésével.

(5) A kiadas engedélyezésének irasban kell torténnie, a hozzaférést a kolcsonzott irat
adathordozojatol fiiggd modon kell biztositani.

(6) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak elismervény ellenében adhatja ki.
Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység munkavallaloja, illetve az
igyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat barmely tigyiratrol csak az
illetekes vezetd engedélyével adhato.

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

(8) A vissza nem szarmaztatott iratokrol az év végén jegyzéket kell késziteni, amelyet el kell
juttatni az illetékes szervezeti egység vezetdjéhez.

23. § Levéltar

(1) Az Egyetem 1995 6ta milkodtet sajat, allamilag elismert levéltarat, amely rendelkezik
mindazon jogositvanyokkal ¢és kotelezettségekkel, amelyek a kozlevéltarakat sajat
gyljtoteriiletiikon beliil (jelen esetben ez az Egyetem) megilletnek. A Levéltar illetékessége
kiterjed az Egyetem és az altala feliigyelt gazdasagi tarsasdg, valamint fenntartott intézmény
iratkezelésére és levéltari anyagara, tovabba mindezek jogelddeinek, valamint az altaluk
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fenntartott intézménynek ¢és feliigyelt gazdasagi tarsasagnak a mukodése soran keletkezett
levéltari anyagéra.

(2) A Levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv hatdrozza meg. A maradanddnak
mindsitett igyiratokat, valamennyi mellékletiikkel, segédleteikkel egyiitt az irattari terv szerint
kell atadni a Levéltarnak. Az elektronikus formaban megdrzott maradandd értékai iratokat
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelden kell atadni a Levéltarnak.

(3) Az atadés-atvétel tényét jegyzokonyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti (doboz,
csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt. Csak teljes, lezart évfolyamokban lehet atadni a Levéltar
részére ligyiratokat. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

(4) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

a) az atado szervezet neve;

b) az atadott iratok tigykorei;

¢) az atadott iratok évkore;

d) az atadott iratok mennyisége;

e) az atado és az atvevo hiteles alairasa;

f) az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései.
(5) Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhetd tételként kell
megoriznie.

(6) Az atadott anyagokrdl raktari egység szintli (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni, amelyen
fel kell tiintetni a dobozszam, targy, tételszdm, évszam azonositokat. A visszatartott iratokrol
(pl. alapitd okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

(7) Amennyiben a Levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez nem rendelkezik
a sziikséges technikai feltételekkel, ugy az elektronikus adathordozon 1évé iratokrol legkésbb
a levéltarba adas el6tt hitelesitett papirmasolatot kell késziteni és azt kell elhelyezni a
Levéltarban.

VIII. fejeze’t
SELEJTEZES

24. § A selejtezés altalanos szabalyai
(1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattarakban tarolt iratnak mindsitett dokumentumokat.

(2) ' Az iigyiratok, valamint a szerv miikddése szempontjabol érdemi adatot tartalmazo
nyilvantartott iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével kell
végrehajtani.

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

(4) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetdk, ezeket az irattari tervben 1évd
nyilvantartas kiilon megjeldlve tartalmazza.

(5) % Az iratselejtezést legaldbb évente egyszer kell elvégezni, amelyrdl az egyetem levéltaraval
egyeztetett formaban és tartalommal elkészitett selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni és azt —
a jogi igazgatd jovahagyasat kovetéen — a levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés

2 Médositotta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t3l.
22 Modositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 1-t81.

14



engedélyezését kérve. A selejtezési jegyzokonyvet évente legfeljebb négy alkalommal koteles
a levéltar fogadni, amelytdl indokolt esetben, egyeztetés alapjan eltérésre van mod.

(6) Az elektronikus iratkezeld rendszer nagymértékben tamogatja a selejtezésre vonatkozo
informaciok elOkeresését, ezért ennek hasznalata a nyomon kdvetés €s a visszakereshetdség
miatt is kotelezd.

(7) A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott 6rzési idotartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését, amelyet egyrészt
az elektronikus iratkezeld rendszerben az adott iratnal kell jeldlni, masrészt ezt a koriilményt a
vezetd alairasaval az irattari tételszamnal is feltiinden kell jelezni.

(8) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld, magasabb
biztonsagi besorolasu (bizalmas, szigorian bizalmas) iratokra. Ezeknél a szervezeti egység
vezetdjének kell kiilon meghatarozni a selejtezési eljarast €s az azt végrehajtd személyek korét.

(9)2 Az elektronikus adatbazisok megdrzésére, selejtezésére vonatkozéan az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat tartalmaz eldirasokat.

(10) A seclejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés iranyitasa, ellenérzése, valamint a
selejtezési jegyzOkonyv jovahagyasa.

(11) A selejtezéssel jaro szervezési és ellenérzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelosoknek kell ellatniuk, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével
tisztaban vannak. A selejtezési bizottsag tagjait irdsban a selejtezést kezdeményezd szervezeti
egységek vezetdi jelolik ki.

(12) Abban az esetben, ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok
karosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a kéaresemény helyét, idOpontjat és koriilményeit. A
jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a Levéltar részére. A Levéltar véleményének
kikérésével a szervezeti egységnek meg kell vizsgdlnia a megrongalodott iratok
helyreallitasanak lehetdségét. Amennyiben a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod
az iratok helyreallitasara, a Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

25. § A selejtezés elokészitése, végrehajtasa

(1) A selejtezés megkezdése el6tt harminc nappal a jogi igazgatot, a kozponti irattarost és a
levéltarost értesiteni kell és szakvéleményét kell kérni a selejtezend?d iratok korérdl. Selejtezni
csak a jogi igazgatd engedélyével lehet.

(2) A selejtezési eljarast a szervezeti egységnél a kozponti irattaros feliigyeli és a kijelolt irattari
felelosok végzik el, elsd 1€pésként a szervezeti egységiik selejtezési jegyzékének elkészitésével.

(3) A végleges jegyzékek alapjan a kijelolt irattari felelosok elkészitik a selejtezési
jegyzokonyvet (5. sz. melléklet), majd azt eljuttatjak a selejtezési bizottsdghoz jovahagyasra.

(4) A kijelolt irattari feleldsok kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy a selejtezésre kertild
iratanyag teljes ¢s lezart tételekbdl all, nem hidnyoznak iratok. Amennyiben az eredeti irat
kivételre keriilt és nem vételezhet6 vissza, a hianyzo tételeket jegyz6konyvbe kell foglalni.

(5) Iratselejtezés alkalmaval minden esetben selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A
selejtezési  jegyzOkonyv melléklete a kiselejtezett iratok jegyzéke. Elektronikus
dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az

2 Modositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. 1. 1-t81.
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elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6r6lni kell az
adatallomanybol.

(6) A kiselejtezett iratok jegyzéke tartalmazza:

a) a jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét;

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét;

c) a szervezeti egység nevét;

d) az iratok irattari tételszamat;

e) a selejtezésre keriild iratok targyat;

f) a selejtezés ala vont iratok évszamat;

g) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

h) a kiselejtezett iratok mennyiségét (taroloeszkdzok szamat, iratfolydométert);

1) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat.
(7) A selejtezési jegyzOkonyvet ald kell irni és a szervezeti egység vezetdjének meg kell
kiildeni. A selejtezést csak a szervezeti egység vezetdjének engedélye utan lehet végrehajtani.

(8) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje valamelyik irat selejtezését nem engedélyezi, azt
az iratot a selejtezésre keriild iratok koziil ki kell emelni.

(9)  Ha a szerv a selejtezési jegyzékonyvet papir alapon késziti el, azt legalabb két példanyban
kell a levéltar és egy példanyban a kdzponti irattar részére megkiildeni. Elektronikus iratként
elkészitett selejtezési jegyzOkonyv befogaddsira a levéltar az 4altala meghatarozott, az
elektronikus tdjékoztatas szabalyai szerint elektronikus iton kozzétett befogadhato formatumok
esetében koteles, amelyekrdl tajékoztatja a kozfeladatot ellatd szervet.

26. § Megsemmisitési eljaras

(1) A Levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(2) A Levéltar az altala maradando értékiinek mindsitett iratokat a selejtezésre javasoltak koziil
kiemelheti és a Levéltarnak atadand6 iratok kozé soroltathatja. A Levéltar altal is
selejtezhetének mindsitett iratokat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni.

(3) Az Info tv. szerinti kiilonleges adatokat tartalmazo iratokat csak zlizas vagy égetés utjan
lehet megsemmisiteni.

(4) Az elektronikus adathordozon 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint torténik.

(5) A megsemmisitésrol a jogi igazgato altal kijelolt munkatars az adatvédelmi és biztonsagi
eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

(6) ?° Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatallomanybol.

24 Médositotta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t3l.
% Beiktatta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 1-t8l.
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IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

27. § (1) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 84/2022. (XII. 14.) szam® hatarozataval elfogadta. A
Szabalyzat rendelkezéseit 2023. januar 1-jét6l kell alkalmazni. Egyidejlileg hatalyat veszti a
64/2020. (XI11. 11.) szam1 szenatusi hatarozattal elfogadott Iratkezelési Szabalyzat.

(2) Jelen Szabalyzatot az Egyetem honlapjan az elfogadasa utan kozzéteszi, hiteles példanyat
a Jogi Igazgat6sag tartja nyilvan.

Budapest, 2022. december 14.

Prof. Dr. Sterbenz Tamas
rektor
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1. sz. melléklet

FOGALOMMEGHATAROZAS

A Szabélyzatban az egyes tevekénységekhez egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak, melyek
egységes értelmezése az iratkezelési folyamat eredményes alkalmazasanak feltétele. Ennek
érdekében a Szabalyzat alkalmazasa soran a kdvetkez6 meghatarozasok veendok figyelembe:

Atadas: irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4tadésa.

Atmeneti, kézi irattar: az Egyetem szervezeti egységei altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idOtartami atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adés eldtti 6rzése torténik.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozén
tarolnak.

Elektronikus iratkezelési rendszer: az Egyetem miikddése soran keletkezett ligyviteli iratok
(beérkezd iratok, kimend iratok, belsd {iigyviteli iratok) nyilvantartdsara, elektronikus
tarolasara, valamint elektronikus uton torténd ligyintézésére szolgald szamitogépes program,
amely biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, eldirt
titkossagat.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatdlloméanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossza tavl biztonsagos €és olvashatdsagat biztositdé megdrzése
elektronikus adathordozon.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését ¢&s
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informdaciok rogzitését, végleges meglrzését ¢és
visszakereshetdseégét biztositja.

26 Elektronikus irattar: az Egyetem 4ltal hasznalt iratkezelési szoftver azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott iddtartamt
elektronikus Orzése torténik. Az elektronikus {igyiratokat — az irat hitelessége tartos
megorzésének biztositdsa kovetelményeinek figyelembevételével — az iratkezelési
szabalyzataban meghatarozottak szerint, elektronikus irattarban kell tarolni.

Elektronikus iigyintézés: az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIIL. torvény (E-ligyintézési tv.) szerinti elektronikus
igyintézes.

Elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsilé — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak
kiildojét.

Elbaddi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. (3. sz. melléklet)

El6zményezés: iktatas elott annak megéllapitasa, hogy az iratnak van-e el6zménye. Ha van,
akkor az 1j iratot az elézmény fészdmara, 0 alszamon kell beiktatni. amennyiben az 1j irat

2 Modositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatdlyos 2025. 1. 1-t81.
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iktatdsa nem lehetséges az elozmény f6szamara (mert az valamely korabbi évben keletkezett),
akkor az 0j iratot 0j f6szdmmal kell ellatni, és szerelni az el6zményhez.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idopontjanak meghatarozasa,
a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildSjének, érkeztetdjének, cimzettjének, az érkeztetés
datuménak, sorszamanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az Egyetem latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategyiittes;

Iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapti iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy ¢lével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu.

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglald tevékenység, kiilonosen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsat,
segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerii és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocséatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat timogatd, jogszabalyban meghatarozott moédon
tanusitott informatikai alkalmazés, amely alapfunkcigjat tekintve a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl sz6ld kormdnyrendeletben foglalt iratkezelési
miuveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, és emellett egyéb funkciokat is
ellathat.

Iratkélesonzés: a papiralapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva sorolja fel és hatdrozza meg a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tligyviteli cél megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari drzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott igyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivaldsa -, illetve kezelési
joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.
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Kezelési feljegyzések: az iratok kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz6lo vezetéi vagy
ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, illetve adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatisa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utan kiadményozasra jogosult részerdl hiteles alairassal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a végleges kiadmany jovahagyésa, tovabbitasdnak engedélyezése a
kiadmanyozasra jogosult részérdl

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2’Kézponti Irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriild iratok Orzésére szolgdlo irattar.

Kiildemény: papiralapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozzé tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel
lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiilldeményhez kapcsolodd azonositdé adatokbol a
kiildemény benytjtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Levéltar: a maradand6 értékli iratok tartds megodrzésének, levéltari feldolgozasanak ¢&s
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadésa a Levéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértésé¢hez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

28 Masolat: az eredeti iratrdl késziilt, annak adattartalmat teljeskdriien rogzitd egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6 helyreallitdsanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdél —
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan tdle.
Mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele
érdekében, amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes

27 Médositotta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t3l.
2 Modositotta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 1-t81.
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iigyiratok maradandé értékii iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek
érvényesitése céljabol sziikséges.

29 Munkaanyag: az ligyintézés soran keletkezd, az ligyintézést elésegitd, atmeneti jelentéségtl,
nyilvantartasba vételre és kiadméanyozasra nem kertil6 iratok.

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

30 példany: egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatarozhaté elkiiloniilt
megjelenése.

Selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében

torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd eldkészitése és ennek
dokumentalasa.

Szerelés: tlgyiratok végleges jellegli 0Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetok.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijelolése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely az elektronikus rendszerben tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

81 Ugy: a szerv feladat- és hatdskorébe tartozo vagy mitkddésével dsszefiiggd egyedi, elkiiloniilt
folyamat, amely az iligyintézés megkezdésével indul, és annak lezaruldsaval ér véget.

Ugyintézo: az iigy intézésére kijelolt személy, aki az ligyet dontésre elékésziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

32 Jgykor: a szerv iigyeinek a szerv altal {igyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja.

Ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatdsdhoz, jogszabalybdl adodoé kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositasahoz, létfontossagu személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat.

33 Ugytipus: a szerv egy meghatarozott feladata, tevékenysége, funkcidja keretében intézett
iigyeinek Osszessége.

Vonalkéd: Az irat vagy kiildemény egyedi azonositasat szolgald, valamint a késdbbi
digitalizalasat és mas rendszerrel valé kompatibilissé tételét segitd kod.

29 Beiktatta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t6l.
%0 Beiktatta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t6l.
31 Beiktatta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t6l.
32 Médositotta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. I. 1-t3l.
33 Beiktatta az 53/2024. (XI1. 5.) szenatusi hatarozat, hatlyos 2025. . 1-t8l.
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2. sz. melléklet
IRATTARI TERV

Tétel Ugykor/targy Megorzési ido

Levéltarba
adas ideje

1/1.
1/2.
1/3.

1/4.
1/5.

1/6.

1/7.
1/8.
1/9.
1/10

1/11.

1/12.
1/13.
1/14.

1/15.
1/16.
1/17.
1/18.
1/19.
1/20.

1/21.
1/22.

2/1.
2/2.
2/3.
2/4.
2/5.

2/6.
2/7.

1. Igazgatasi, vezetési ligyek

Egyetemi alapitolevelek, alapito okiratok, alairasi cimpéldanyok
Szervezeti egységek ligyrendjei

Ingatlanok tulajdonjogi ligyei, egyetemi vagyonkezelési szerzodések,

vagyontargyak atadas-atvételének tligyei
A testiiletek valasztasaval kapcsolatos iratok

Az egyetemi szenatus, szenatusi bizottsagok és az intézmény egyeb

testiileteinek, illetve kiilso testiiletek iiléseirdl készitett
hangfelvételek, jegyzOkonyvek ¢és egyéb dokumentumok
Egyetemi, intézményi szabdlyzatok, rektori rendelkezések,
féigazgatdi rendelkezések
Munkatervek, beszamolok

Akkreditacidval kapcsolatos iratok

Pélyazatok dokumentacioja

. Az egyetem mitkddésére vonatkozo statisztikai 6sszesitd jelentések,
fenntartoi és egyéb adatszolgaltatasok dokumentumai

Mas felsGoktatasi és egyéb intézményekkel, szervezetekkel valo
egylittmitkdésre vonatkoz6 iratok

Egyetemi protokoll dokumentumok (meghivok, beszédek stb.)

Egyetemi kiadvanyok, évkonyvek

Dijak, cimek, kitlintetések adomanyozasanak iigyei
(tiszteletbeli doktor, Professor Emeritus, magéantanari cimek stb.)

Birosagi peres ¢és peren kiviili eljarasok

Hatdésagi megkeresések (hatarozat, végzés stb.)

Feliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos ligyek

Mindségbiztositas

Panaszbeadvanyok, kozérdekii bejelentések, adatigénylések

Belso kontroll (kockazat-, szabalytalansagkezelés monitoring,
vezetdi nyilatkozat)

Altaldnos egyetemi igazgatasi tigyek levelezései
2. Humanpolitikai és munkaiigyek

Szervezeti egységek vezetdinek megbizasaval és felmentésével
kapcsolatos iratok
Munkavallalok palyaztatasa
Allasok szervezése, megsziintetése
Munkaviszony létesitése, megsziintetése,
nyugallomanyba vonulas
Tovabbi munkaviszony és mas alkalmazasok
(pl. hallgat6i munkaszerzddés)
Egyetemen beliili athelyezések

Bérdossziék anyagai: el6z6 munkaltatotol hozott igazolasok, kinevezések,
megsziintetés, éves bérkartonok, adojarulék-elszamolasok, letiltasok
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15 év

15 év
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15 ¢év
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15 ¢év
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15 év

30év -

ns
ns
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ns

Polgari jogi szerzddések, megallapodasok, egyéb iratok (pl. meghatalmazasok) 10 év -
5¢év

15 év
15 év
30 év

30 év

30 év -
30év -

30év -




2/8.

2/9.

2/10
2/11
2/12
2/13
2/14
2/15
2/16

2/17.
2/18.
2/19.
2/20.
2/21.
2/22.
2/23.
2/24.
2/25.
2/26.
2/27.

2/28
2129
2/30
2/31

3/1
3/2.
3/3.
3/4.
3/5.
3/6.
3/7.
3/8.
3/9.
3/10
3/11

4/1.
4/2.
4/3.
4/4.
4/5.
4/6.
4/7.
4/8.
4/9.

Nyugdijasok tligyei, nyugdijjarulék, nyugdijbiztositasi tigyek
Téarsadalombiztositéasi, egészségbiztositasi ligyek okmanyai
. Oktatok tovabbképzésével kapcsolatos tigyek

. Egyéb alkalmazottak képzési, tovabbképzési ligyei

. Eves létszamstatisztika

. Evkozi létszamstatisztika

. Munkaszerzodés modositasok, atsorolasok

. Havi bérjegyzék, fizetési jegyzEk, valtozo bérek
Kereset-kiegészitésekkel kapcsolatos tigyek 5 év -
Jutalmazasok

Szolgalati, tanulmanyi id6 beszamitasa

Személyi torzslapok, mindsitések

Oktatoi munka hallgatoi véleményezése
Szabadsagengedélyezési ligyek

Fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos iigyek
Munkatigyi peres és nem peres eljarasok, tartozasok behajtasa
Fegyelmi és kartéritési tigyek

Szocialis és segélyiigyek (MAV, tidiiltetés stb.)
Lakésiigyek

Temetési, hagyatéki tigyek
. Munkakéri leirasok és munkakorok atadasa

34
. Vagyonnyilatkozatok
. Béren kiviili juttatasok iratai

3. Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos iigyek

. Hosszu tavl tudomanyos munkatervek, beszamolok

Egyetemi és nem egyetemi szervezésii tudomanyos rendezvények
A tudoményos munkéval kapcsolatos iratok

Kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok

Egyetemi tudoményos kiadvanyok

Koltségvetésen kiviili kutatasok tligyei

Tudomanyos palyéazatok, alapitvanyok, projektek ligyei
Allatkisérletekkel kapcsolatos tigyek

Tudomanyos didkkori munka dsszesitd jelentései, hosszu tavu tligyei
. Tudomanyos fokozatok honositasa

. Habilitacios iigyek

4. Oktatasi és tanulmanyi iigyek, Doktori Iskola

Tantervek tligyei

Tantargyi programok

Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése
Tanrendi tigyek

Képesitési kovetelmények

Szaklétesités, szakinditas, akkreditacio

Idegen nyelvii képzéssel kapcsolatos ligyek
Kitiintetéses €s rendes doktori avatasok

Doktori diplomak kiallitasa

3 Hatalyon kiviil helyezte az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat 2025. 1. 1-t6l.
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4/10. PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok ns
4/11. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos felvilagositasok 10 év
4/12. Doktori iskola (program) alapitasaval kapcsolatos iratok ns
4/13. Elektronikus tananyagfejlesztésekkel kapcsolatos ligyek ns

5. Egyetemi hallgatok iigyei (alapképzés, mesterképzés, osztatlan
képzés, szakiranyu tovabbképzés)

5/1. Hallgatoi felvételi jelentkezések 1év
5/2. Hallgatok iratkozési lapja 10 év
5/3. Hallgatok személyi iratgyiijtdje ns
5/4. Hallgatoi torzskonyv, torzskdnyvi névmutato ns
5/5. Hallgatok szocialis ligyei ns
5/6. Hallgatoi palyazatokkal kapcsolatos iratok, 0sszesitések ns
5/7. A hallgatok részére adomanyozott emlékérmek és jutalomdijak tigyei ns
5/8. Demonstratori iigyek 10 év
5/9. Maés felsdoktatasi intézménybe valo atiratkozas, parhuzamos képzés 5¢év
5/10.%

5/11.%

5/12. Hallgatoi, tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek ns
5/13. Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok 5¢év
5/14. Hallgat6i felmentések 5¢év
5/15. Szakmai gyakorlatok 10 év
5/16. Zardvizsgara vonatkozoé iratok 10 év
5/17. Zardvizsga-jegyzOkonyvek ns
5/18. Abszolutorium ns
5/19. Oklevéliigyek ns
5/20. Diplomak honositasa ns
5/21. Leckekonyvek ns
5/22. Didkigazolvanyok tligyei 10 év
5/23. Hallgato6i, tanuloi statisztikai adatszolgéltatas 0sszesitoi ns
5/24. Koltségtéritési dijak tigyei ns
5/25. Kiiloneljarasi és vizsgadijak 10 év
5/26. Kiilfoldi hallgatok 6sztondij- és egyéb ligyei ns
5/27. Osztondijnyilvantartasok 10 év
5/28. 3

5/29. Diakhitellel kapcsolatos iigyek 10 év
5/30. Adatlapok 10 év
5/31. MOB altal tamogatott hallgatok adminisztracioja 30 év
5/32. Hallgatdi jogorvoslati ligyek 15 év
5/33. Fogyatékos hallgatokkal kapcsolatos ligyek 15 év
5/34. E-learning rendszer hasznalataval kapcsolatos tigyek 10 év

6. Szakmai és egyéb képzés, felnottképzés

6/1. Szakmai és egyéb képzési jelentkezések 5¢év
6/2. Bemeneti-kimeneti kovetelmények 10 év
6/3. Képzési leckekdnyvek ns 15 év

% Hatalyon kiviil helyezte a 65/2023. (XII. 14.) szendtusi hatdrozat 2024. 1. 1-t61.
% Hatalyon kiviil helyezte a 65/2023. (XII. 14.) szendtusi hatdrozat 2024. 1. 1-t61.
37 Hatalyon kiviil helyezte a 65/2023. (XII. 14.) szenatusi hatdrozat 2024. 1. 1-t61.
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6/4. Képzés halasztasa, sziineteltetése 10 év

6/5. Szakmavaltas S5¢év
6/6. Teljesitésigazolasok 10év -

6/7. Vizsganyilvantartasok ns 15 év

6/8. Gyakorlati helyek értesitése, valtoztatasa 10 év
6/9. Kiilfoldon végzett gyakorlatok 10 év
6/10. Szakmai és egyéb képzéssel kapcsolatos tanfolyami tigyek 5év
6/11. Szakmai és egyéb képzési tematikak, tantargyi programok ns
6/12. Munkatervek, kirendelések 5év
6/13. Kiilfoldiek szakmai képzési tigyei 5¢év
6/14. Keretszamokkal kapcsolatos iratok 5¢év -

6/15. Szakmai grémiumok ¢és a tevékenységiikkel kapcsolatos ligyek 10 év
6/16. Kimutatasok, statisztikak ns
6/17. Tovabbképzésre jelentkezés 5¢év
6/18. Akkreditalt tanfolyamok meghirdetése 5¢év
6/19. Tanfolyamok teljesitése (jelentkezési lap, jelenléti ivek, igazolasok) 15 év
6/20. Tanfolyami kalkulacids lapok ns
6/21. Tovabbképzési leckekonyvek ns
6/22. Elvégzett tanfolyamokrol szol6 statisztikak ns

7. Gyiijteményi ligyek (konyvtar, levéltar, miuzeum)

7/1. Az intézmény konyvtaranak hosszu tavu iigyei ns
7/2. Konyvek, folyoiratok €s elektronikus adatbazisok rendelése 10 év
7/3. Konyvtari allomany rendezése, megovasa ns
7/4. Bel- és kiilfoldi kiadvanycsere 10 év
7/5. Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 15 év
7/6. Konyvtarkozi kapesolatokra vonatkozd iratok ns
7/7. Olvasoé-, kutatd-, tigyfélszolgalati tigyek 10 év
7/8. Az intézmény levéltari (irattari) anyagaval kapcsolatos ligyek ns
7/9. Iratselejtezések, rendezések, iratkezelés ns
7/10. Muzedlis anyag, targyi emlékek nyilvantartasa ns
7/11. Elektronikus tananyagokkal kapcsolatos iratok megérzése ns

8. Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai

8/1. Egyezmények ¢€s kapcsolatok kiilorszagokkal és kiilfoldi egyetemekkel ns
8/2. Oktatok és kutatok cseréje, azok kiilfoldi egyetemeken folytatott oktato és kutato
tevékenysége (kiilfoldi 6sztondijak) ns
8/3. Kiilfoldi egyetemek, f6iskolak oktatdinak és kutatoinak itteni miikodése ns
8/4. Az egyetem oktatdinak €s kutatdinak kiilfoldi tanulmanyttjaival kapcsolatos

alapvetd iratok ns
8/5. Kikiildetéssel kapcsolatos folyo tigyek iratai 5¢év
8/6. Nemzetkdzi konferencidkon valo részvétel ns
8/7. Nemzetkdzi konferencidk rendezése Magyarorszagon ns
8/8. Kiilfoldi egyesiiletekben vald intézményi tagsag, tagdijfizetés ns
8/9. Nemzetkozi projektek ns
8/10. Hallgatok kiilfoldi tanulmanyutjai és egyéb hivatalos utazasai S5¢év
8/11. Erasmus+ program teljes adminisztracidja ns

9. Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos iigyek
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9/1. Hallgatoi szervezetekkel kapcsolatos iratok
9/2. Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok

9/3.8

10/1
10/2.
10/3.
10/4.
10/5.
10/6.
10/7.

11/1.
egyse
11/2.
11/3.
11/4.
11/5.
11/6.
11/7.
11/8.
11/9.

11/10.
11/11.
11/12.
11/13.
11/14.
11/15.
11/16.
11/17.

11/18.

11/19.
11/20.

11/21.
11/22.
11/23.
11/24.
11/25.

11/26.
11/27.
11/28.
11/29.

zakmai kamarakkal valo kapcsolattartas

10. Kollégiumi, szakkollégiumi kulturalis és sportiigyek

. Kollégiumi, szakkollégiumi szabalyzatok

Kollégiumi didkbizottsag

Kollégiumi, szakkollégiumi felvételek

Kollégium, szakkollégium gazdasagi tigyei

Ontevékeny miivészeti csoportokkal kapcsolatos iratok

Intézményi sportegyesiilettel, sportkdrrel kapcsolatos iratok

Egyetemi sporttal kapcsolatos dokumentacio (MEFS, MEFOB, TFSE)

11. Miiszaki, gazdasagi és pénziigyek

Eves és tavlati koltségvetési tervek, a koltségvetési keret gazdalkodasi
gek kozotti szétosztasa ns 15 év
Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentdségli iratok
Hitel- és kotelezettség-nyilvantartasok

Eves koltségvetési beszamolok és jelentések, vagyonmérleg
Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek

Beruhdzasi és fejlesztési tervek, beruhazasok, 1) létesitmények
A Beruhazasi Programiroda beruhdzasaival kapcsolatos ligyek™
Beruhazéasokkal kapcsolatos kommunikécios anyagok
Ingatlan-felujitasi, tatarozasi és karbantartasi tigyek

Epitési munkak szakvéleményei (miiszaki jellegii)
Energiagazdalkodéssal kapcsolatos tigyek

Telekiigyek, ingatlaniigyek, bérbeadas
Targyieszkoz-nyilvantartas

Targyieszkoz- és készlet-nyilvantartasi bizonylatok
Kozbeszerzéssel kapcsolatos ligyek

Nem kozbeszerzésnek mindsiild egyszerli beszerzések

Gépek, berendezések miiszerek, egyéb targyi eszkozok,
felesleges vagyontargyak értékesitése, selejtezése

Irodaszerek, nyomtatvanyok, szakmai és lizemeltetési anyagok
beszerzése

Leltari tigyek

FOkonyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok, pénziigyi
nyilvantartasok

Szamviteli €s bankbizonylatok, terhelési és jovairasi értesitések

Valutakezeléssel kapcsolatos iratok

Reprezentacios kerettel kapcsolatos tigyek

Belso és kiilso ellendrzések tigyei

Gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos iratok (karbantartas,
lizemanyag-elszamolas, ti okmany stb.)

Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek értékesitési rendje

Egyetemi vendéghaz, iidiilé nyilvantartasai
Sporttelepek arbevételének engedélyezése, elszdmolasa
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ns
ns
ns

ns
ns
15 év
10 év
ns
ns
15 év

ns
15 év
ns
ns
ns
ns
10 év
15 év
10 év
10 év
ns
10 év
10 év
15 év
15 év

15 év

10 év
10 év

10 év
10 év
15 év
10 év
ns

8 év
8 év

Egyetemi vendéghézzal, iidiilével kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai ns

5év
10 év

15 év
15 év
15 év

15 ev

15 év

15 év
15 év



11/30.
11/31.
11/32.
11/33.
11/34.
11/35.
11/36.
11/37.
11/38.

Lakasokkal (szolgalati) kapcsolatos iigyek 15 év
Gondnoksagi ligyek 10 év
Szakmai palyazatok (programfinanszirozas keretében) 15 ¢év
Szakmai és egyéb képzéssel kapcsolatos pénziigyek 10 év
Adomanyok 10 év
Eves statisztikai jelentések, beszdmolok, adatszolgaltatasok ns
Evkozi statisztikai jelentések, beszamolok, adatszolgaltatasok 5¢év
Gazdalkodassal kapcsolatos rovid tigyvitel értékii iratok 3¢év

Gazdasagi tarsasagok alapitasaval, miikodésével kapcsolatos tigyek

¢és iratok ns

15 év

*A 11/7. A Beruhéazéasi Programiroda beruhdzasaival kapcsolatos tigyek és a 11/8.
Beruhézasokkal kapcsolatos kommunikécios anyagok cimii tételszamok esetében a Beruhazasi
Programiroda a 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendeletben foglaltak szerint az ugyanazon
iigyben, de kiilonb6zd években keletkezett iratokat egy iktatdszamon tarthatja nyilvan.

12/1.
12/2.

12/3.
12/4.

13/1.
13/2.
13/3.
13/4.
13/5.
13/6.
13/7.
13/8.
13/9.
13/10
13/11

13/12

13/13
13/14
13/15
13/16
13/17

14/1.
14/2.

12. Adminisztrativ iligyek

Bélyegzok nyilvantartasa ns
Iratnyilvantartok, iktatokonyvek, mutatokonyvek, iratselejtezési

jegyzokonyvek ns
Postakonyvek 5¢év
Tételszammal, iktatdszammal nem rendelkez0 iratok 15 év

13. Biztonsagvédelem
(tiiz-, vagyon-, polgari, kornyezet-, munka- és balesetvédelem)

Hatosagi ellendrzési jegyzOkonyv, hatarozat, engedély ns
Ttizvédelmi belso ellendrzések jegyzOkonyvei 10 év
Munkaltatéi munka- €s balesetvédelmi ellendrzési jegyzokonyv 10 év
Ttizvédelmi szakvizsga nyilvantartasa 10 év
Tlzvédelmi oktatas bizonylata (személyi anyag) 10 év
Munkavédelmi oktatds dokumentumai 10 év
Szolgalati szerzodések 10 év
Ttizvédelmi berendezések terve ns
Létesitési dokumentaciod ns
. Portaszolgalat nyilvantartasai S5¢év
. Jogkovetkezménnyel nem jaré tigyek (parkolas, belépés,

behajtas, portai intézkedések stb.) S5¢év
. Jogkovetkezménnyel jaro ligyek (szabalysértések, blincselekmények,

karokozasok, szolgalati utasitasok, napi jelentések) 30 év
. Munkavédelmi megfeleldség tanusitasi dokumentécidja 10 év
. Munkaeszk6zok gépkonyvei sel
. Munkavédelmi és balesetvédelmi iigyek 30 év
. Munkahelyi baleseti tigyek 15 ¢év
. Foglalkozési eredetli egészségkarosodasok iigyei ns

14. Informatika, tavkozlés

Halozatfejlesztési tigyek (szoftvertelepités) 5¢év
Halozatfenntartési €s felligyeleti tigyek
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15 év

15 év

15 év



(gépkarbantartas, végpontkiépités stb.)
14/3. Tavkozléssel kapcsolatos tigyek
14/4. Telefonos személyi kdddal kapcsolatos tigyek
14/5. Kozponti E-learning rendszer miikddtetésének tigyei

5év

5év -
3év -

ns

15 év

15. TF Gyakorlé Sportiskolai Altalanos Iskola és Gimnazium mas tételszamba be nem

sorolhaté iigyei

15/1 Tanuloi felvételi és atvételi ligyeinek iratai

15/2. Tanuloi térzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

15/3. Egyéb naplok

15/4. Didkonkorményzat szervezésének, miikodésének iratai
15/5. Pedagogiai szakszolgalat miikodésének iratai

15/6. Sziiléi munkakdzosség mitkodésének iratai

15/7. Iskolaszék szervezésének, mitkodésének iratai

15/8. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok
15/9. VizsgajegyzOkonyvek

15/10. Erettségi vizsga tigyiratai

15/11. Gyermek- és ifjusagvédelmi tigyek iratai

15/12. Tanuldk dolgozatai (témazardk, vizsgadolgozatok)
15/13. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos iratok

Roviditések magyarazata:

hm helyben marad
ns nem selejtezhetd
sel a berendezés, eszkdz, gép selejtezéséig
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ns
ns

5¢év
ns

5¢év
5¢v
ns

5¢v
5¢év
1¢év
3¢év
5¢v
5¢év

15 év
15 év

15 év



3. sz. melléklet
Eléaddi iv (aktaborito)

Eloadoai iv (aktaborito)
MAGYAR TESTNEVELESI ES Ugyiratszam: Iktatva:

SPORTTUDOMANYI EGYETEM

Szervezeti egység:

Az ligyirat készitojének neve: Cimzett neve, cime:
Ugyirat targya:
Ugyintézé: Csatolmany:
[[ratkapcsolat szama: Idegen szam / hivatkozasi szam:
Indokols: Irattarozas napja: |Irattarozta:
A kérelem / - . o
javaslat Irattari tételszam: .Se,l,ejtezc.es
indoka: idopontja:
Jovahagyott Alszamok:
koltségvetési
sorszam:
Kiadmanyozé:
. . P . - Ugyintézés
Megjegyzés / Vélemény / Intézkedés: hatarideje:
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4. sz. melléklet

Iktatoszam: /TF/ 120....

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Iratok Kézponti Irattar részére torténd ataddasahoz

Atado szervezeti egység:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Az Atado atadja, az Atvevé atveszi az alabb meghatarozott, mellékelt iratjegyzékben részletezett iratok
kezelési jogosultsagat, a 335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendeletben, valamint az Egyetem hatalyos
iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen tartos irattari 6rzés és kezelés céljabol. Az Atvevd
felelossége az atvétel szintjéig terjed.

Iratok targya/megnevezése:
Raktari egységek fajtaja és

szama:

Raktari egységek dsszesen:

Iratok terjedelme:

Iratok évkore:

Mellékelt iratjegyzék:

Atado Atvevd
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IRATJEGYZEK

(minta)
Sor- Irat azonosito adatai Iratfajta Evkor Mennyiség Megjegyzés
szam (megnevezés) (tételszam) (ifm.)
1.
2.
3.
4

ifm. = iratfolyométer
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5. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Selejtezés helye:
Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyi Egyetem

Jelen vannak:
- aSelejtezési Bizottsag elndke: .............cooiviiiiinn..
- aSelejtezési Bizottsadg tagja: .........cooveviiiiiiiiiiiiinnn...
- a Selejtezési Bizottsag tagja: ............cooeoiiiii
Targy: Iratselejtezés. A selejtezés ald vont iratok tételes felsoroldsa a jelen selejtezési
jegyzOkonyv szerves részét képezd ,,Mellékletben” talalhato.
A jelenlévok megéllapitjdk, hogy az MK. 1995. LXVI. toérvény, illetve az Egyetem

................................................................. hatalyos Iratkezelési Szabalyzata alapjan
a mellékletben felsorolt iratanyagok selejtezhetok.

Alairasok:
- aSelejtezési Bizottsadg elnoke: .........coiiiiiiiii
- aSelejtezési Bizottsag tagja: ....ooveiiiiii i

- a Selejtezési Bizottsdg tagja: .. .ooveiiiiii i
LEVELTARI ZARADEK: A jegyzokonyv szerint kiselejtezésre javasolt iratok nem

mindsiilnek maradando értékiinek, leveltari szempontbol megsemmisithetok.

Budapest, 20... .......coooiiiiiiiin ho, ............ nap

jogi igazgatd
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MELLEKLET

Sorsz.

Iratfajta (tételszam)

Keletkezési
ido

Orzési
ido

Megjegyzés

Mennyiség
(ifm.)

Osszesen:

ifm. = iratfolyéméter
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6. sz. melléklet 38

POSZEIDON IRAT- ES DOKUMENTUMKEZELO RENDSZER UJ HOZZAFERES
IGENYLO LAP

rrrrr

szamdra engedélyezem.

Kelt: Budapesten, 20.........cccocvvvrienenncninnnn,

jovahagyo szervezeti egység vezetoje

Név: Szoveg beirasahoz kattintson ide.
Sziiletési név: Szoveg beirasahoz kattintson ide.
Sziiletési hely: Szoveg beirasdhoz kattintson ide.
Sziiletési datum: Szoveg beirasahoz kattintson ide.
Anyja lednykori neve: Szoveg beirasdhoz kattintson ide.
E-mail cim (egyetemi): Szoveg beirasahoz kattintson ide.
Hozzaférés kezdeti datuma: Szdveg beirasahoz kattintson ide.
Hozzéaférés befejezési datuma: Szoveg beirasahoz kattintson ide.
Hozzaférés ehhez a szervezeti egység(ek)hez: Szoveg beirasdhoz kattintson ide.

Kijelentem, hogy az altalam megadott adatok a valésagnak megfelelnek, és a regisztraciot
kovetden 1 héten beliil az oktatasi anyagban foglaltakat elsajatitom.

Kelt: Budapest, 20........c.ccccevvevverrrernennn.

hozzaférést igényld

jogi igazgato
hozzaférést jovahagyo

38 Modositotta az 53/2024. (XII. 5.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2025. 1. 1-tél.
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7. sz. melléklet

IRATTARI KEROLAP

A kikérés jogcime (betekintés/masolat kiadéas/eredeti irat kolcsonzése):

Iratk6lcsonzés esetén a kolesonzés hatarideje:

Az iratot kikér6 szervezeti egység megnevezése:;

Az iratot kikérd személy:

AZ IRAT AZONOSITO ADATAI

Irat iktatoszama:

Irat megnevezeése:

Egyéb iratot azonositd adatok:

Az iratot atado irattaros:

Kikérés datuma: ........... €V it hénap .......... nap

Jovahagyas:
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szervezeti egység vezetdje



