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A kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szélé 1995. évi
LXVL. torvény, a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet, a kbzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szélé 3/2018. (1. 21.) BM rendelet, a
szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, tovabba a nemzeti kdznevelésrsl szol6 2011. évi CXC.
torvény és a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kézneveldsi intézmények
névhaszndlatarél szélé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet rendelkezéseinek megfeleléen a
Magyar Tancmlivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (a tovabbiakban: NFGK) iratkezelési rendjét
az alabbi Iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozza meg.

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabélyzat célja és hatélya

1.§
A Szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, naluk keletkezett, vagy
altaluk tovabbitott iratokat jol attekintheté és ellenérizheté rendszer szerint kezeljék, Orizzék,
selejtezzék, illetve a nem selejtezhets iratokat az Egyetem szaklevéltaranak atadjak, hogy azok a
késbbbi hasznalatra és tudomanyos kutatasra alkalmasak legyenek.

2.8
(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Egyetem dsszes szervezeti egységere, azok irattari anyagaira, meghatarozza az
Egyetemhez beérkezé és az ott keletkezett papir alapu és elektronikus killdemények,
iratok kezelésének egységes kévetelményeit;

b) az Egyetemmel kézalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban
allé személyekre, foglalkoztatottakra;

c) az Egyetem szervezeti egysegei altal végzett valamennyi, irattal kapcsolatos ligyviteli
tevékenységre, valamint az Ugyviteli folyamat minden mozzanatara (érkeztetés,
postabontés, el6zményezés, iktatas, szignalas, Ogyintézés, kiadmanyozas,
expedialas, kézbesités, irattarazas, iratkdlcsdnzés, iratselejtezés, iratmegsemmisités,
levéltarba adas, adatvédelmi rendelkezések.)

(2) Az iratkezelést vegzd dolgozok kételessége meggy6zédni az adott teriletre, témaéra,
tevékenységre vonatkozo6 egyetemi eléirasokrdl, illetve azok érvényességérél.

(3) Jelen szabalyzat nem tartalmaz eléirdsokat az Egyetem egyes szervezeti egységeinél folyo
tevékenységek hatékony végrehajtasat segitd, iratokat és dokumentumokat kezelé
kuldnb6z6 (gazdasagi, tanulmanyi stb.) — elkilénitetten hasznalatban lévé — elektronikus
Ugyviteli rendszerekben megjelend informaciokra vonatkozoan.

3.§

Az iratkezelési szabdlyzat kételezé mellékletét kepezi az Irattari terv (1. sz. melléklet).

Ertelmez6 rendelkezések

4§

A Szabélyzatban az egyes tevékenységekhez egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak, melyek



egységes értelmezése az iratkezelési folyamat eredményes alkalmazasanak feltétele. Ennek
érdekében a Szabalyzat alkalmazasa soran a kévetkezd meghatarozasok veendék figyelembe:

1.

2.
3.
4
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11.
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17.
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20.

Akta Id. Irat

Aktaborité |d. El6adéi iv

Atadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atadasa.
Atmeneti (kézi) irattér. az Egyetem egyes szervezeti egységeinek iratgy(jté helye,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu 6rzése (az irat keletkezési éve + 1 év)
torténik.

Csatolas: az iratok, (gyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatékényvben
és az iratokon egyarant jeloini kell.

Dokumentumkezeld rendszer |d. Iktatérendszer

Elektronikus adathordozé: elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkéz.

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

Elektronikus iratkezelési rendszer: az Egyetem miikddése soran keletkezett Ugyviteli iratok
(beérkezd iratok, kimend iratok, belsé Qgyviteli iratok) nyilvantartasara, elektronikus
tarolasara, valamint elektronikus Gton térténé Ggyintézésére szolgald, jogszabalyban elfirt
tanusitvannyal rendelkez6 szamitdgépes program, amely biztositia az iratok nyomon
kdvetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, eldirt titkossagat (mint pl. az Egyetemen
hasznalt Poszeidon 3.701.3.13 EKEIDR).

Eléadé Id. Ugyintéz6

Elbadoi iv (aktaboritd): az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ugyintézéssel és
az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az (gyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kd6zés adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

El6zményezés: iktatds elétt annak megallapitasa, hogy az iratnak van-e elézménye. Ha
van, akkor az Uj iratot az elézmény fészamara, Uj alszamon kell beiktatni. Amennyiben az
elézmény korabbi évben keletkezett és emiatt nem lehetséges az (j iratot az elézmény
fészamara iktatni, akkor az uj iratot Uj fészammal kell ellatni, és szerelni az elézményhez.
Expedialas: az irat kézbesitésének elékészitése, a kildemeény cimzettjiének (cimzettjeinek),
fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: az irasbeli Ugyvitelnek az iktatast megelézd fazisa, az érkezett kildemény
kuldojének, érkeztetéjének, cimzettjének, az érkezés datumanak, sorszamanak, a
kiildemény adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az
iktatérendszerben.

Hiteles méasolat |d. Masolat

lktatas: az irat — érkeztetést, vagy keletkezést kévetd - iktatdszammal térténd
nyilvantartasba vétele.

lktatékényv: az Egyetem rendeltetésszer(i mikddése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett és megdrzétt) Ggyviteli iratok (iratok, kiadmanyok, belsé ugyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa
torténik. Az iktatokonyv lehet elektronikus, vagy (régebben) papiralapu.

Iktatérendszer (dokumentumkezelé rendszer): az Egyetem éltal alkalmazott egységes
rendszer az Egyetemen keletkezett, vagy az Egyetemre érkezett és megdrzétt lgyviteli
iratok nyilvantartasara. Ld. még Elektronikus iratkezelési rendszer

Iktatészam: meghatarozott elemekbdl allé6 egyedi azonositd, amellyel az iktatd latja el az
iratot.

Irat (akta): valamely szerv, vagy személy tevékenysége soran keletkezett, illetve hozza
érkezett, régzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, vagy barmilyen
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elektronikus adathordozon: melynek tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép, vagy barmely mas formaban l&vé informaci6 és ezek kombinacidja.
Ld. még Ugyirat, Ugyviteli értékdi irat

Irat targya: amire az ligyintézés iranyul, ami az irat témajat (tartalmat) a legjobban kifejezi.
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség
szempontjabdl t6rténd valogatasat, segédietekkel valo ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
megobrzéset, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyuttesen
magaba foglalé tevékenység.

Iratkezelési rendszer Id. Iktatérendszer Id. még Elektronikus iratkezelési rendszer
Iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa-kivétele az irattarbél.
Irattérazas, irattarba helyezés: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az
Egyetem a rendeltetésszerlien hozza tartozé (mikodése soran keletkezs, vagy hozza
kerulé) és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi. Magaba
foglalja az irat irattari tételszammal térténé ellatasat és irattarban torténd dokumentslt
elhelyezését, illetve kezelési jogénak atadasat a Kozponti Irattarnak az Ugyintézés
befejezését kévetden véglegesen, vagy az ugyintézés felfliggesztése alatti atmeneti idére.
Irattéri terv: a koéziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabél térténs
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Egyetem szervezetéhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé
iratok (igyviteli céll megBrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak idejét.

Irattari tételszam: az (gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irattari tervben meghatarozott
targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat mutatja és selejtezhetdség szerinti csoportositasat
hatarozza meg. A tételszamokat a Szabélyzat 1. szamu mellékletét képezd Irattari terv
tartalmazza.

Kézbesitékonyv: Az iratok megfelelé helyre vald eljuttatasahoz, az irat atadasanak-
atvételének igazolasara rendszeresitett lUgyviteli segédeszkoz.

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, a kézponti
iktatonak szol6 vezetéi, vagy Ugyintéz6i utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, illetve adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kézi irattér \d. Atmeneti (kézi) irattar

Kiadmany (kiadvany): a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérs|
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvényozas): a mér felllvizsgalt, végleges kiadmanytervezet
jovahagyasa, letisztazhatésaganak, elktldhetéségének engedélyezése a kiadmanyozasra
jogosult részérél.

Kiadmanyozoé (kiadvényozo): a kiadményozési joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kbézfeladatot ellaté szerv: allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyeb kdzfeladatot ellaté szerv és jogi személy.

Kézirat: a keletkezés idejétél és az drzés helyetél fuggetlentl minden olyan irat, amely az
Egyetem, mint kézfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kbzokirat: olyan papir alapt vagy elektronikus okirat, amelyet birosag, kozjegyzé vagy mas
hatésag, illetve kdzigazgatasi szerv az Ugykdren beliil, megszabott alakban allitott ki és
kdzokiratként teljesen bizonyitja a benne foglalt intézkedést, vagy hatarozatot, az okirattal
tanusitott adatok és tények val6sagat, az okiratban foglalt nyilatkozat megtételét, valamint
annak idejét és modjat. (Ez a definicié kilféldi kbzokiratra csak abban az esetben
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vonatkozik, ha azt a kidllitds helye szerint illetékes magyar kilképviseleti hatdsag
fellilhitelesitette.)

Kézponti Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és
biztonsagos 6rzésére alkalmas irattar, amely az Egyetem minden szervezeti egységének —
atmeneti (kézi) irattarabdl atadott — iratait, Ugyiratait selejtezésig, vagy levéltarba adasig
Orzi.

Kiildemény: a postai Uton, vagy kézbesité Utjan beérkezett, illetve tovabbitasra elbkészitett
irat, valamint az elektronikus Gton érkezett, illetve kiildétt elektronikus irat.

Levéltar: a maradando értékl iratok tartés megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény. Ld. még
Szaklevéltar

Magénirat. a nem kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagdba tartozé, valamint a
természetes személyek tulajdonaban lévé irat.

Maradandé értékii irat. a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivel6dési, mlszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
térténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kdzfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélklldézhetetlen, mas
forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: a tébb példanyban egyidejlileg készllt eredeti irat egyik hiteles példanya, melyet
az els6 példanyon lévével azonos pecsét és aldirds hitelesit. (Ezekbdl tébb példany is
készithetd.)

Masolat: az eredeti iratrol szévegazonos és alakh(i formaban, utélag készlilt egyszerl (nem
hitelesitett), vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetéségét kizaré médon térténd hozzaférhetetlenné tetele, tériese.

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

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Mutatézéas, térgyszavazas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kévetéen elvégezhetd
szakasza az irat targyanak, iktatészamanak kénnyebb visszakereshetésége céljabd!.
Naplézas: az iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekévetkezett esemény
régzitése.

Okirat: a benne foglalt tények, adatok, nyilatkozatok, korilmények, cselekmények valésagat
igazolé bizonyitasi eszkdz az eljarasjogban.

Selejtezés: a lejart megbrzési idejl iratok szabalyos selejtezési eljarassal vald kiemelése az
irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése.

Szaklevéltar: olyan levéltartipus, amely csak meghatarozott szerveknek (intézménynek),
vagy személyeknek a sajatos levéltari anyagat orzi és specialis gy(ijtdkére alapjan
kiilonbozik mas levéltartipusoktdl. Ld. még Levéltar

Szerelés: iratok végleges jellegli O6sszekapcsoldsa, amelynek koévetkeztében az
dsszekapcsolt iratok a tovabbiakban kizarolag egyutt kezelheték és amelyet az
iktatérendszerben és az iratokon egyarant jelélni kell.

Szignalas: az ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézé
kijelolése.

Targy |d. Irat targya

Targyszavazas |d. Mutatézas, targyszavazas



57.

58.

59.
60.

(1)

(2)

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé ligyek ellatasa, az ekézben felmertld tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
Ugyintéz6: az gy(ek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az Ugy elb6adoja, aki az Ggyet
dontésre elékésziti.

Ugyirat: ugyanazon ugyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyviteli értékd irat; minden olyan irat, amely nem mindsill maradandé értékd iratnak.

Il. fejezet
Az iratkezelés moédja, szervezete, iranyitisa és feliigyelete

Az iratkezelés modja és szervezeti felépitése

5.8

Az Egyetem az iratkezelési feladatok ellatisat kézpontilag szervezi meg. Minden irat
érkeztetését, iktatasat, postazasat a kozponti iktaté (a tovabbiakban: Iktaté) végzi, helyileg
a Kozponti Irattarban

Az iratkezelés iratkezelési szoftver hasznalataval, elektronikusan torténik. Az Egyetem
egységes iratkezelé szoftvere a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer
(a tovabbiakban: Poszeidon rendszer). A szabalyzat elfogadasakor hasznalatos
termekverzi6 szama: 3.701.3.13, az adatbazis verziészama : 701.

6.§

(1) Az Egyetem iratkezelése 6t 6 részbél all:

1. érkeztetés, szétosztas;

2.  iktatas és szignalas;

3.  érdemi lgyintézés;

4.  expedialds, postazas;

5.  irattarazas, levéltarba adas.

(2) Az iratkezelés két szinten torténik:

1. Azlktaté a Kozponti Irattérban végzi

a) az Egyetemre beérkez6 iratok érkeztetését és szétosztasat;

b)  az Egyetemrél kimené iratok expedialasat és postazasat;

c) aziratok iktatasat;

d)  az atmeneti irattarakbél atvett iratok érzését, szlikség szerinti rendezését;

e) aziratkdlcsénzéseket:;

f) az iratok selejtezésre val6 elékészitését, illetve az Egyetem szaklevéltaraba adasat.

2. Azigyintéz6 (el6add) a sajat szervezeti egységénél végzi

a)  az érdemi (igyintézést (iratkészitést);

b)  azirat irattari tételszammal valo eliatasat:

¢)  az hgyintézési kérébe tartozé iratok atmeneti irattarban Grzését (targyév + 1 év);

d) az lgyintézés lezarultat — vagy felfiggesztését — kévetden a duplumok, masolatok,
maradando értéket nem képviselé munkaanyagok selejtezését;

e) az atmeneti 6rzési idd leteltét kévetden az Ugyiratok Kézponti Irattarba adasat az
Irattari terv (1. sz. melléklet) szerinti tartos megérzés, vagy selejtezés céljabol.

f) Egyes iratok esetében az Egyetem kancellarja (a tovabbiakban Kancellar) a c)
pontban meghatarozottél eitéré idétartamot irhat eld.



Az jratkezelés irényitasa és feliigyelete

7.8

Az Egyetemen foly6é iratkezelés iranyitasa és felligyelete a Kancellar hataskorébe tartozik.
Feladatainak végrehajtadsaban a Kancellari Kabinet tagjai mikédnek kézre.
1. A Kancellér feladata:

a)

a Szabadlyzat és a mellékletét képezd Irattari terv (1. sz. melléklet) rendelkezéseinek a
vonatkozd jogszabalyokkal, az Egyetemen érvényben |évé szervezeti, milkodési és
tgyrendi szabalyokkal, az alkalmazott informatikai eszkdzokkel és eljarasokkal valé
Osszehangolasa;

a Szabalyzat betartasanak és betartatdsanak rendszeres ellenérzése;

az iratkezeléshez sziikséges munkakorilmények, targyi, technikai és személyi
feltételeinek biztositasa;

az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas Kdzponti lrattar kialakitasa
és mikodtetése;

gondoskodni a Szabdlyzat kiadasardl, moddositasardl, eldirasoknak megfeleld
nyilvantartasarél és megismertetésérd! (kbzzétételérdl).

2. A Kancellari Kabinet feladatait a Kancellari Kabinet vezetdje koordinélja:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

mikoédteti a Kozponti Irattarat és az iktatérendszert,

ellendrzi az egyetemi iratok allapotanak védelmét, 6rzésének biztonsagat és az
iratkezelés rendjét;

ellendrzi az iratselejtezést;

ellendrzi a torténeti iratok kezelését és szabaly szerinti atadasat az Egyetem
szaklevéltaranak;

az irattari anyagok karosodasat el6idézd (rendkivili) esemény alkalmaval
kdézremikodik a hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésében;
véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos cselekményt.

8.§

A nem selejtezhet6 kdz-, illetve maradandé értékii iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében
az Egyetem iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét az illetékes kézlevéltar, jelen esetben
az Egyetem szaklevéltara (a tovabbiakban: Levéltar) ellenérzi. Ellenérzési feladatanak eliatasa
soran a Levéltar vezetGje (a tovabbiakban: Levéltaros)

a)

b)

az iratkezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, a mindsitett adatot tartalmazé iratok
kivételével az iratokba és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznalhatdé allapotban torténé megbrzését sulyosan veszélyezteté hibakat és
hianyossagokat jegyzdkdnyvbe foglalja, megsziintetésikre vonatkozéan hatarid6t
allapit meg;

javaslatot tesz a maradandé értékii iratok levéltari atvételére.

A szervezeti egységek iratkezelési tevékenysége

9.§

(1) A szervezeti egység vezetdjének feladata

a)

gondoskodni réla, hogy az iranyitasa ala tartozé dolgozdk az Egyetemen alkalmazott
iratkezelés folyamatat megismerjék, a munkajukkal &sszefliggd iratkezelési
ismereteket elsajatitsak, az iratkezelésre vonatkozé utasitasokat kellé6 idében



megkapjak, a szilkséges eszkdzoket megfeleléen hasznaljak, a vonatkozé elsirasokat
betartsak;

b)  kijeldlni az iratkezeléssel foglalkoz6 munkatarsat (munkatarsakat), sziikség esetén
gondoskodni annak (azoknak) helyettesitésérél:

¢) a tudomasara jutott iratkezeléssel kapcsolatos rendellenességet haladéktalanul
kivizsgalni és intézkedni a megszlintetésérdl;

d) adolgozé felelésségre vonasa, ha igazolhatéan annak hibajabdl, vagy mulasztasabél
adodéan keletkezik hiba, vagy fennakadas az iratkezelés rendszerében;

€) huzamosabb tavolléte (betegség, szabadsag stb.) idejére helyettest kijelini a
szervezeti egységénél zajl6 iratkezelési tevékenység iranyitasara.

(2) Aziratkezelésben részt vevlé munkatarsak feladata

a) az Egyetemen alkalmazott iratkezelés rendszerét — beleértve a Poszeidon rendszert
is — megismerni és tevékenysége soran a Szabdlyzat és a vezetdi utasitasok alapjan
eljarni;

b)  arészére eldirt képzéseken részt venni;

C) az iratkezelésben é&szlelt problémakat (pl. (izemzavart, vagy barmilyen mas
rendellenességet) felettesének jelezni és javaslatot tenni a rendellenesség
megszlintetésének modjara.

lll. fejezet
A beérkezé kiildemények kezelése

A kiildemények atvétele

10.§

(1) Az Egyetem részére érkezé iratok és mas kiildemények atvétele kézpontositottan, a
Kdzponti Irattarban térténik. A postai kildeményeket a Magyar Posta (vagy mas
szolgaltatd) alkalmazottja hazhoz hozza.

a) A killdemények atvételét az Iktatd olvashatd alairgssal és — kiilén igény esetén -
bélyegzével igazolja.

b)  Tértivevényes kildemények atvételekor koteles vizsgélni a tértivevényen és a
kildeményen Iévé azonositasi jel egyezéségét.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolja. Ha az igazolast a
benydjtott irat masolatan kerik, a benyujtott irat és az igazolasul hasznalt masolat
egyezlségérdl az |ktaténak minden kétséget kizardan meg kell gy6zédnie.

d)  Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt atvenni nem szabad.

e) Az atvett klildeményeket — az iratok érkeztetése és a Poszeidon rendszerben térténé
régzitése utan - atadja a cimzetteknek, illetve az illetékes szervezeti egység
vezetdjének.

(2) A hivatali idén kivil érkezé iratokat a portaszolgalat veszi at és azokat a kévetkezé
munkanapon, a hivatali id6 kezdetekor kételes leadni a Kézponti Irattarban. A kildemény
atvevijének be kell tartania az a), b), c) és d) pontban eléirtakat.

(3) Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos iratok esetében az NFGK vezetlje kézvetlenill jar el a
kormanyhivatalnal.

A kiildemények érkeztetése és felbontésa

11.§
Az Egyetemre érkezé papiralapu, vagy elektronikus kUldemények atvételét az Iktaté hitelesen



dokumentalja, érkezteti a Poszeidon rendszerben. Az érkeztetés az iratkezeld szoftver altal
képzett (minden évben 1-es szammal kezd6d6 és az év végéig egyesével emelkedd) érkeztetési
sorszam rogzitése az iraton, tovabba az érkezett kuldemény kuldéjének, érkeztetéjének, belsd
cimzettjének, a beérkezés datumanak, a kildemény adathordozéjanak, fajtéjanak és érkezesi
médjanak nyilvantartasba vétele.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Az érkeztetést a kiildemény atvételének (érkezésének) napjan, vagy a rakovetkezé

munkanapon kell végrehajtani az iratok beérkezési sorrendjében.

Soron kivil kell érkeztetni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket,

valamint a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgés” jelzési iratokat.

Elekironikus killdemények esetében az elektronikus allomanyokat is csatolni kell az

érkeztetési nyilvantartas adataihoz.

Nem kell érkeztetni az alabbi kiildeménytipusokat:

¢ konyvek, tananyagok,

¢ reklamanyagok, tajékoztatok,

e kozlonyok, sajtotermékek,

e nyilvanvaléan maganjellegti iratok.

A felbontas soran az lktat6 kételes ellendrizni:

e acimzés alapjan a kildemény atvételére val jogosultsagat,

o a kuldeményt tartalmazé boriték, vagy mas csomagolas sértetlenségét,

e aziraton (kildeményen) jelzett mellékletek meglétét.

Ha az irat (kildemény) burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az lktaté ravezeti

a ,sérilten érkezett”, illetéleg a ,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és

alairja azt.

Amennyiben a beérkezett iratok, vagy az iratokon jelzett mellékletek hianyosak,

ennek tényét ra kell vezetni az iratra és rogziteni kell a Poszeidon rendszerben is.

A sérilten érkezett kildemény tartaimat kiilon jegyzékben kell feltintetni és a

megallapithatéan hianyzo iratokrdl, vagy mellékletekrdi értesiteni a feladot.

A boritékot véglegesen a kildeményhez kell csatolni, ha

1. az irat benyujtasanak idépontjahoz jogktvetkezmény flizédik, vagy flizbdhet;

2. a bekuldd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani.

Ha a felbontaskor kitlinik, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyéb

értéket tartalmaz, az dsszeget, illetéleg mas értéket az iraton (keltezve és alairva) fei

kell tiintetni és a Poszeidon rendszerben is rogziteni kell. A felbontaskor talalt pénzt,

illetékbélyeget, vagy egyéb értéket — elismervény ellenében — a Gazdasagi és

Humanpolitikai Osztaly vezet&jének kell atadni, az errél szdl6 elismervényt pedig a

kildeményhez kell csatolni.

A diakigazolvanyok érvényesité matricait az NFGK, illetve a Tanulmanyi Osztaly

vezetbjének kell — atvételi elismervény ellenében — atadni. Az errdl sz6l6 elismervenyt

a kiildeményhez kell csatolni.

Felbontas nélkil, de érkeztetve kell a cimzetthez tovabbitani az ,s.k.” felbontasra

sz0l6 kildeményeket:

e egyes palyazati anyagokat (pl. kozbeszerzési palyazat, allaspalyazat),

o a Kdzalkalmazotti Tanacsnak és a HOK-nek cimzett killdeményeket,

¢ azokat a killdeményeket, melyek tekintetében az Egyetem rektora (a tovabbiakban
Rektor), vagy a Kancellar kiilon felbontasi tilalmat rendelt el,

e tovabba minden minésitéssel ellatott iratot, illetve erre utald felirattal ellatott
kildeményt.

Az érkeztetés érkeztetd pecsét hasznalataval térténik.
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(1)

n) A d) pontban felsorolt, érkeztetésre nem ker(lé kuldeményeket egy munkanapon
beliil a cimzetthez kell tovabbitani. Az érkeztetett iratokat — a 12.§ (1) h) pontjaban
felsoroltak kivételével — iktatni kell.

0) Akadalyoztatdsa (szabadsag, betegség) esetén az Iktatét a kancellari titkar, vagy a
rektori titkar helyettesiti.

IV. fejezet
Az iratok iktatasa

12.§

Az Egyetemhez érkezett, illetve .Ott keletkez6” és intézkedést igénylé minden papiralapu,
vagy elektronikus iratot — a h) pontban felsorolt iratfajtak és kildemények kivételével —
iktatni kell a Poszeidon rendszerben. Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi
lényeges adat és intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének megéllapithatésaga, az
Ugyintézés el6segitése, az iratforgalom dokumentalasa (bizonyithatésaga), a térvényesség
érvényesilésének és a hataridék megtartasanak ellenérizhetésége. Az iktatérendszer
helyes hasznalataval biztosithato, hogy az (igyintézés folyamata és az iratok Egyetemen
bellli Utja pontosan kévethets és ellenérizhetd, helyzete pedig naprakészen megallapithaté
legyen. Az iktatast és a teljes iratkezelést ugy kell végezni, hogy a régzitett informaciokat az
ugyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

a) Az iktatast az Iktaté végzi a Kozponti Irattarban, illetve — akadalyoztatasa (szabadsag,
betegség) esetén — a kancellari titkar, vagy a rektori titkar végzi az Egyetem
titkarsagan.

b) Az év elsb munkanapjan a Poszeidon rendszert Uzemeltetd, az Egyetemmel
szerzGdéses jogviszonyban all6 SDA DMS Zrt az iktatokonyveket szervezeti
egységek szerint, hitelesitve bocsétja rendelkezésre. Az év utols6d napjan az SDA
DMS Zrt. az évi iktatast kézpontilag lezérja. Az IKR zarasanak részeként elkésziti az
elektronikus érkezteté nyilvantartasnak és az elektronikus iktatokényveknek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tetelszam, megérzés és naplozas informacidi) az év
utols6 munkanapi iktatasi allapotat tikréz6, digitalis adathordozéra elmentett
elektronikus valtozatat.

¢) Az iratok iktatasa fészamos, alszamokra tagolédoé rendszerben térténik. Minden agy
kezdé irata — az érkezés sorrendjében — 6nall6 sorszamot kap (fészam), mig az ugy
kbvetkez6 fazisaban keletkezett tjabb iratok az illeté fészam alszamaira kerilnek. A
f6szam és alszam folyamatos sorszam. A beérkez6 irat és az arra adott valasz
(kimené levél) egy iratvaltasnak tekintendé.

d) Az Egyetem dltal hasznalt iktatoszam-formatum négy — egymastol / (perjellel
elvalasztott — részbél all, melyek sziinet nélkul kévetik egymast:

1. szervezeti egység bet(ikodja (a 2. sz. melléklet szerint)

2. f8szam (minden évben 1-gyel kezdé &s az év végeéig egyesével emelkeds)

3. alszam (az Ugyirathoz tartozé 2. irattél kezdve hasznalt, 1-gyel kezdé és az év
végeig egyesével emelkeds)

4. évszam

e) Aziratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon kell iktatni.

f) Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) el6zménye keletkezett, akkor az elézményt
a targyévi irathoz kell ,szerelni”, vagyis a Poszeidon rendszerben (régebbi irat
esetében a kordbbi év kinyomtatott iktatokonyvében) régziteni kell az eléirat
iktatoszamat, az elézménynél pedig az utéirat iktatészamat. A szerelést papir alapu
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(2)

3)

4)

)

h)

irat esetében az iraton is jeloini kell. Amennyiben a munkavégzés miatt indokolt, a két

eltéré fészamu Ugyiratot atmeneti jelleggel egyesiteni kell (csatolas). Az gy lezarasa

utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni.

A Poszeidon rendszer iktatoképernydjének kitdltése soran

e az irat (minden évben 1-es szammal kezd6 és az év végéig egyesével emelkedd)
sorszamat a rendszer generalja.

Az lktaténak be kell jegyezni:

e aziratmozgas iranyat (bejévé, kimend, helyben),

e azirat beérkezésének modijat (postai, személyes, elektronikus),

e az irat jellegét (papiralapu, elektronikus)

e az irat bekllddjének nevét,

¢ azirat eredeti cimzettjét,

o az lgyintézésben illetékes szervezeti egység nevét (ha van: Poszeidon kédjat),

e az iktatas datumat,

o azirat iktatészamat,

e az Ugy témajatitargyat (az lgyirat témajat/targyat — csak egyszer, mégpedig az
elsé irat iktatdsanal — ugy kell megjeldlni, hogy az lgy lényegét roviden és
szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen.
Allami szervtél érkezett tgyirat targyaként a leiratban, vagy atiratban feltlintetett
targyat kell megadni),

¢ a mellékletek szamat,

e az Ugyintéz6 nevét (szignalas utan),

e a kezelési feliegyzéseket,

e az irattari tételszamot,

o az iratkapcsolatokat,

e az igyintézés hataridejét,

o azirat elintézésének datumat.

Az alabbi kildeménytipusokat nem kell iktatni:

o kényvek, tananyagok,

o reklamanyagok, tajékoztaték,

e kozlébnyok, sajtétermékek,

¢ meghivok,

e nem szigord szamadasu bizonylatok,

e pénzligyi bizonylatok, szamlak,

¢ visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok,

e nyilvanvaléan maganjellegl iratok.

Az elektronikus iratok iktatasanak kiilénés szabalyai:

a)
b)

c)

Az elektronikus levelezérendszeren keresztil érkezé iratokat (pl. e-mailek és
csatolmanyaik) az tigyintézének tovabbitania kell az lktatd felé.

Az elektronikus iratok (pl. e-mailek és csatolmanyaik) témajanak meghatarozasa,
targycsoportba sorolasa az ugyintézé feladata.

Egyébirant az elektronikus kildeményeket ugyanugy kell iktatni, mint a
papiralapuakat

Az iktatast kdvetben az lktatd az iratokat haladéktalanul a szignalassal megbizott
vezetdnek, az illetékes szervezeti egység vezetének, vagy koézvetlenil a megbizott
tgyintézének tovabbitja.

Az (1) h) pontban felsorolt, iktatasra nem kertlé iratfajtakat és kildeményeket az
érkeztetést kovetd egy munkanapon belll a cimzetthez kell tovabbitani.
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(1)

(2)

()

(4)

(1)

(2)

3)

4)

(5)

V. fejezet
Az iratok szignélasa, iigyintézése, hitelesitése, kezelése és tovabbitasa

Szignélas

13.§
Minden beérkezé iratnal ki kell jelélni és az iratra ra kell vezetni az tgyintézét (szignalas).
Ennek érdekében a nyilvantartasba vett, elGiratokkal felszerelt iratokat az iktatas napjan a
szervezeti egység vezetbjéhez, vagy az Ugyintézd kijeldlésével megbizott személyhez kell
tovabbitani.
Az Ugyintézét (szervezeti egységet, vagy személyt) az irat szignalasara jogosult,
illetékességi korében eljard vezetd jeldli ki. (Tobb szervezeti egységet érinté irat esetében
kijeldli a f6 felelést.) Egyuttal kézli az elintézéssel kapcsolatos kiilon utasitasait, melyeket
szUkség esetén az iratra is ravezet. Az utasitasok vonatkozhatnak az elintézés hatdridejére
(pl. ,ma”, ,slrgés”, ,...-ig” stb.), az elintézés sajatos médjéra (pl. ,megbeszéini velem’,
»~megbeszélni X.Y-nal” stb.), vagy barmi mas, az irattal kapcsolatos kértiiményre.
Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, Ugycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység (ugyintéz6) mar korabban ki volt jelélve, kdzvetlentil ahhoz a
szervezeti egységhez, vagy a kijelélt tigyintézéhéz kell tovabbitani.
A szervezeti egységek - vezet6jik doéntése alapjan - 6nallé kézbesits kdényvet
hasznéalhatnak.

Ugyintézés

14.§
Miutan az ugyintézé kijelolésével megbizott személy a neki bemutatott kaldeményt
szignalta, tovabbitia az (igyben illetékes szervezeti egységnek (intézet, tanszék,
kdznevelési intézmény, osztaly, csoport), vagy az Ugy elintézésével megbizott személynek
(Ggyintézonek).
Az (igyintézési hataridd altalaban 30 nap. A ,sirgés” jelzés( iratokat harom napon belll, a
-ma’ jelzéslieket még aznap el kell intézni. Az iratok rendkiviili elintézési idejére vonatkozo
utasitasokat a Rektor, a Kancellar és a szervezeti egységek vezetbi adhathak. Az
ugyintézési hataridét az iktatas napjatél kell szamitani. A 30 nap alatt el nem intézett
Ugyekrél az tgyintézének tajékoztatnia kell az illetékes vezetdt, aki az ligy elintézésére —
amennyiben az nem zarhat6 le — hosszabbitast adhat.
A tényleges elintézés elétt az ugyintézék, vagy megbizott személyek megteszik a
szUkséges koézbensé intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa stb.). Ez id6 alatt
az Ugyiratok az Ugyintézénél maradnak.
Az Ugyintézd joga és kbtelessége feliilbiralni az irat, ugyirat iktatdskor régzitett targyat
(témégjat) és — a kénnyebb visszakereshetség érdekében — az Ugyintézés folyamataban
barmikor kezdeményezni az tigyirat targyanak megvaltoztatasat az Iktatonal. A targy rovid,
de minél szabatosabb megfogalmazasa a visszakereshet8ség eléfeltétele.
Olyan esetekben, amikor az Ugyirat intézése tébb szervezeti egyseget érint, a kijeléit f6
felelés koteles a tobbi érintettet is bevonni az Ugyintézésbe. Az (gyintézdk kotelesek
egymassal konzultalni és intézkedéseiket Osszehangolni.
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Kiadmanyozas, hitelesités

15.§
Az (igyiratok alairasara (kiadmanyozasara) jogosultak és jogosultsaguk korét, valamint a
hitelesitéshez hasznalt bélyegzék fajtajat és hasznalatanak eléirasait az Egyetem
Szervezeti és miikédési szabalyzata hatarozza meg.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlleg alairta, és az
alairasa mellett szerepel az Egyetem hivatalos bélyegzélenyomata.
Az Egyetemen keletkezett kiadmany masolatanak hitelesitésére csak az eredeti iratot 6rz6
szervezeti egység vezetdje, vagy a hitelesitésre feljogositott személy jogosult. A hitelesités
zaradékolassal torténik.

Expedialas

16.§
Az irat aldirasa utan az lktaté ravezeti az iratra az iktatészamot és az alairas mellett
korbélyegzével latja el, majd gondoskodik az irat tovabbitasardl, illetve postai Ut esetén a
tovabbitashoz szllkséges boritékok megcimzésérol.
Az |ktaténak ellendriznie kell, hogy a hitelesitett (alairt és lebélyegzett) kiadmanyokon az
iktatdszam és a cimzés megfeleld-e, az el6irt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell
hajtania minden kiadmanyozéi utasitast.

Tovabbitas

17.8§
A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
személyesen, elektronikusan). Postai tovabbitas esetén a kildeményeket a kiadmanyozo,
vagy az lgyintéz6 utasitasa szerint — az altalanos felsévezetdi utasitdsokkal ésszhangban
- kozdnséges, elsébbségi, ajanlott, vagy tértivevényes levélként, illetve csomagban kell
feladni.
A postai kézbesitésre kerll6 ajanlott és tértivevényes kuldemények iktatoszamat és
cimzettjét feladasonként a postakényvben rogziteni kell. A kényvelt postai kildemények
feladévevényét és a tértivevényeket — iktatas nélkil — az irathoz kell mellékelni.
A postai klldeményekért a Magyar Posta (vagy mas szolgaltat6) alkalmazottja hazhoz jon.
Egyes kildemények (pl. GLS) ettél eltéré postara addsa a Kancellar engedélyével
térténhet.
Ha a postai uton tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, az gy nem
tekinthetd befejezettnek. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyitt vissza kell adni az
Ggyintézdnek, vagy a szervezeti egység vezetdjének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelését illeten.

VI. fejezet
Irattarba helyezés, irattari kezelés

Az irattarazas altalanos szabéalyai
18.§

Az irattarazas az iratkezelés szerves része, amelynek keretében az Egyetem a mikddése
soran keletkez6, vagy hozza kerl6, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marado
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iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az iraftarazasi feladatok
meghatarozasa, illetve a feltételrendszer biztositdsa és a tevékenység ellenérzése a
Kancellar, valamint a szervezet; egységek vezetdinek feladata.

Az irattarat minden esetben tgy kell kialakitani, hogy az irattari helyiség szaraz és tiszta,
valamint t(iz, vizbehatolas, kartevék és erészakos behatolas ellen védett legyen.

Az irattar szerepét, funkciéjat csak akkor tolti be, ha az iratokat rendezetten és
rendszerezetten térolja. Az irattarnak alkalmasnak kelllennie:

a)  aziratok attekinthets, biztonsagos 6rzésére;

b)  aziratok gyors visszakeresésének biztositasara;

c)  aziratok eldirasok szerinti selejtezésére;

d) amaradandé értékii iratok atmeneti Orzésére;

e) aziratoknak az 6rzési idd lejartat kdvetden a Levéltarnak térténd atadasara.

Az elektronikus formaban rendelkezésre allé informacidk, adatok archivalasat az Egyetem
Informatikai Osztélya végzi adatmentések forméjaban. Az elektronikus adatok mentésére
vonatkozé részletes szabalyokat és eldirasokat az Egyetem Informatikai Szabalyzata
tartalmazza.

Atmeneti (kézi) irattérak

19.§
Az Egyetem valamennyi szervezeti egységeének kézi irattarat kell fenntartania. Atmenetileg
itt kell 6rizni a szervezeti egyseg azon lgyiratait, melyek elintézést nyertek, kiadmanyaikat
mar tovabbitottak, vagy amelyeknek érdemi Ugyintézés nélkili irattarba helyezését
rendelték el, de ligyintézéshez meég sziikség lehet rajuk.
Az iratokat (Ugyiratot) a postazas, kézbesités napjan, de legkésdbb a kévetkezé
munkanapon irattarba kell helyezni. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézé kételes ellendrizni,
hogy
a) megtoériént-e a kezelsi utasitasok vegrehajtasa,
b)  meg van-e valamennyi irat (eléirat, meliéklet),
¢)  nincsen-e olyan irat, amely nem az adott ligyhdz tartozik.
Az iratot annak a szervezeti egységnek kell 6riznie, amely az adott Ugyben az utolsé
intézkedést hozta, az iratot kiadmanyozta. Az iratokat alapesetben az ligyintézés évének
lezarasatél szamitott kettd (T+1 telies) évig kell az illetékes szervezeti egység kézi
irattaraban érizni, de egyes iratok esetében a Kancellar etté| eltérs idétartamot is eldirhat.
Az iratokat a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott helyen és maédon, rendezetten,
iratgydijtékben tarolva kell &rizni. Minden egyes iraton fel kell tiintetni az irat Irattari terv (1. sz.
mellékiet) szerinti tételszamat.
Az iratok kezelését, rendszerezését a szervezeli egységek erre kijeldlt munkatarsai
(Ugyintéz6i) végzik. A kézi irattar rendjéért, az iratok biztonsagos meglrzéséért, az egész
irattarazasi folyamat bonyolitasaért a szervezeti egység vezetbje felel.
Az atmeneti 6rzési id6 (T+1 év) leteltével az iratot a Kozponti Irattarnak kell atadni az Irattari
terv szerinti tartos megdrzésre, vagy selejtezésre.

Kézponti Irattar
20.§

A Kozponti Irattar az Egyetem szervezeti egységei iratanyaganak selejtezés, vagy a
Levéltarba adas elétti 6rzésére szolgalo hely. Itt kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
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intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat, lgyiratokat,
amelyek 2 évnél régebbiek és nem kapcsolédnak folyamatban Iévé tgyhéz, illetve nem
igényelnek folyamatos ligyintézést.

A szervezeti egység iratainak Kézponti Irattarba adasat az egység vezetéje kezdeményezi.
Az érintett iratanyagrol részletes atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egyik
példanyat a szervezeti egységnél, masik példanyat a Kézponti Irattarban kell érizni.

A Kozponti Irattarba csak lezart évfolyamu Ugyiratok adhatok le.

A Kozponti Irattarba helyezést a Poszeidon rendszer megfelel6 rovataban a hénap és a nap
feltiintetésével be kell jegyezni. Az Ugyiratra vonatkoz6, nem iktatott elékészitd
feljegyzéseket az tgyirathoz meliékelni kell, és vele egyitt kell lerakni.

A Kozponti Irattar az Irattari tervnek (1. sz. melléklet) megfeleléen 6rzi az iratokat, majd ezt
koévetben selejtezi azokat, illetve a maradandé értéki iratokat atadja a Levéltarnak.

A seclejtezési eljarast, illetve a Levéltarba adast megel6zéen a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratb6i ki kell emeli és — selejtezési eljaras
mellbzésével — megsemmisiteni.

A Kézponti Irattarban az iratokat szervezeti egységenként, évenként, éveken belll irattari
tételenként, ezen belll az iktatdészamok noévekvé sorrendjében kell elhelyezni. Minden
egyes irattari tételt kiilon dossziéban kell tarolni. A dosszién fel kell tiintetni a szervezeti
egység nevét, az iktatds évét, az irattari tételszamot, valamint a dossziéban elhelyezett
(gyiratok elsé és utolsé iktatészamat.

A Kozponti Irattarat az lktaté kezeli.

A Kozponti Irattar hasznalatat illetéen az Egyetem lIrattari és levéltari helységek
hasznalatardl sz6l6 szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Iratkblcsénzés

21.§
A szervezeti egységek, személyek (lgyintézdk) hivatalos hasznalatra kdlcsénézhetnek
iratokat a Koézponti Irattarbdl, illetve betekinthetnek azokba az irattarat kezel6 Iktatd
kbézremikodésével
a) rogzitett jogosultsaguk (az Egyetem Szervezeti és miikédési szabélyzata, munkakori
leiras) alapjan, vagy
b) az iratot leado, illetve az iratért a kolcsonzés (betekintés) idépontjaban felelbs
szervezeti egység vezetbjének, vagy helyettesének, vagy feletteseiknek (pl. Rektor,
Kancellar) engedélyével.
Az iratkiadas engedélyezésének irasban kell térténnie. A hozzaférést a kolcsdnzétt irat
adathordozojatél fliggé modon kell biztositani.
Mas intézmény részére torténd iratkblcsdnzésre, vagy iratokrdl hiteles masolat készitésére
és mas intézmény részére torténd megklldésére csak a Kancellar adhat engedélyt. A
Kancellar papiralapu irasos engedélyét az iratanyag visszakerilését kévetden azzal egyutt
kell 6rizni.
A Kkolcsbnzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni, a
kikolcsdnzott iratokrdl nyilvantartast (kolcsonzési naplot) kell vezetni. A kdlcsdnzési
naplénak tartalmaznia kell az irat iktatoszamat, a kélcsonzé szervezeti egység, vagy
személy nevét, a kdlcsonzés, illetve a visszaadas datumat.
A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokat az Iktatd csak atvételi elismervény ellenében
adhatja ki. A kolcsdonzés telies ideje alatt az irat helyén — az atvételi elismervénnyel
mindenben megegyez6 — 6rjegyet kell tartani. (Atvételi elismervény / Irattéri 6rjegy sablon
Id. 3. sz. melléklet.)
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szabalyzata a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvénossagaroél
rendelkezéseinek figyelembe vételével kell eligrni és meg kell akadalyozni a jogosulatlan
hozzaférést és iratbetekintést.

Az (gyben nem érintett szervezeti egység, illetve személy (Ogyintézdé) részére
felvilagositas, vagy masolat barmely Ugyiratr6l csak az illetékes szervezeti egység
vezetSje, vagy felettese (pl. Rektor, Kancellér) engedélyével adhaté.

A vissza nem szarmaztatott iratokrél az Iktaténak minden év végén jegyzéket kell
készitenie, amit eljuttat az iratot kikélcsénzé szervezeti egység és az (igyben eredetileg
illetékes (az lgyiratot Kozponti Irattarba ado) szervezeti egység vezetbjéhez, valamint a
Kancellarhoz.

VII. fejezet
Az iratok selejtezése és megsemmisitése

Az iratselejtezés folyamata

22§

A Kdzponti Irattarban és az atmeneti (kezi) irattarakban elhelyezett barmelyik iratot, iratnak
mindsitett dokumentumot csak iratselejtezési  eljaras lefolytatasa utdn szabad
megsemmisités céljabél kiemelni. A selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, ha az iratra az
Ugyvitelhez mar nincs szlikség és az Irattari tervben (1. sz. melléklet) meghatarozott érzési
idé lejart.
A Kézponti Irattar anyagéat 5 évenként legalabb egyszer selejtezés szempontjabél felul kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek
sem maradand6, sem lgyviteli értéke nincs és az Irattsri terv szerint 6rzési idejik lejart. A
megorzési id6t az Ugyirat lezarasat kovets év elsé napjatél kell szamitani. Az iratok
megbrzésének, illetve selejtezhetéségének idétartamat az irat keletkezésének évében
hatélyos Irattéri terv tartalmazza.
A selejtezési munka soran felmerilé kétely esetén ki kell kérni az irat érdemi
ugyintézéjének, vagy az iratot létrehozo szervezeti egység vezetdjének véleményét. A
szervezeti egység vezetsje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az Irattari tervben
megallapitott Srzési idétartamanal hosszabb ideig torténé megérzését is. Ezt a kérdlményt
a szervezeti egység vezet6jének aldirasaval kell az iraton feltin6en jelezni.
Selejtezni csak a Levéltaros engedélyével lehet. Elézetesen szakvéleményét kell kérni a
selejtezés ala vont iratok kérérél, majd jovahagyas céljabdl meg kell kildeni részére a
selejtezésre kivalasztott iratok legyzékét. A Levéltar vezetsjének 30 napja van kézéIni, hogy
a jegyzéken feltlintetett iratok selejtezéséhez (megsemmisitéséhez) hozzajarul-e.
Arrél, hogy egy irat maradandonak mindsil-e, vagy sem, kizarélag a Levéltaros jogosult
dontést hozni. Ha a Levéltaros a selejtezésre jel6lt iratok kézil tovabbi megdrzésre
kiemeltet iratokat, akkor azokat a déntésnek megfeleléen
a) vissza kell sorolni a nem selejtezheté iratokhoz és ott a Levéltarba adasig 6rizni;
b) a maradandé értékinek minésitett iratokat at kell adni végleges megdrzésre a

Levéltarnak.
A Levéltaros véleményezése utan a Kancellar kijeldli a legalabb harom taglh selejtezési
bizottsdgot. A bizottsag tagjait annak a szervezeti egységnek (egységeknek) a személyi
allomanyabdl kell kivalasztani, amelynek (amelyeknek) iratait selejtezik.
A selejtezési bizottsagnak selejtezési jegyzékényvet kell felvenni, mely az aldbbiakat
tartalmazza:
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a) ajegyzOkonyv felvételének helye és ideje;

b) a selejtezési bizottsag tagjainak neve és beosztasa;

c) aszervezeti egység (egységek) neve, melynek (melyeknek) iratait selejtezik;

d) a selejtezés ala vont (ligy)iratok irattari tételszama;

e) a selejtezés ala vont (ligy)iratok targya;

f) a selejtezés ala vont (lgy)iratok évkore;

g) azirat keletkezésének évében hatalyos irattari terv évszama;

h)  azirat keletkezésének évében hatalyos irattari tervben elbirt 6rzési id6;

i) a selejtezés ala vont tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezése;

)] a kiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyéméter);

k) a selejtezés alapjaul szolgalé jogszabaly és iratkezelési szabalyzat.

A selejtezési jegyzékonyvet a bizottsag minden tagjanak ala kell irni, bélyegzdlenyomattal
ellatni és iktatni, majd két példanyban megkiildeni a Levéltarosnak, aki a szlkséges
ellenérzés utan a jegyzékényv egy zaradékolt példanyat visszakuldi az Egyetemnek. A
Levéltaros a jegyzdkonyvi zaradékon koézli, hogy a selejtezést (és megsemmisitést)
engedélyezi-e, vagy sem.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal az elektronikus
iratkezel®é program hasznalataval régziteni kell.

Megsemmisitési eljaras

238
A Levéltaros éltal is selejtezhetének mindsitett iratokat a nyilvantartas (Poszeidon rendszer,
iktatékdnyvek) megfeleld rovataba be kell vezetni.
Az informacioés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXILl.
torvény rendelkezése szerint a kilonleges adatokat tartalmazé iratokat csak zizas vagy
égetés utjan szabad megsemmisiteni.
Az elektronikus adathordozén Iévé iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint térténik.
A megsemmisitésrél a Kézponti Irattar feligyeletét ellaté Kancellar az adatvédelmi és a
vagyonbiztonsagi eldirasok figyelembevételével intézkedik.

VIIl. fejezet
Az iratok Levéltarba adasa

24.§
A nem selejtezhetd koziratok telies és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl
szamitott 15. év végén lehet a Levéltar, mint illetékes kozlevéltar szamara atadni. Kivételt
képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, szolgalati titkot tartalmazé nem
selejtezhetd iratok, amelyeket a mingsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat
kévetd naptari év végéig kell a Levéltarnak atadni.
A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjat az lktatd és a Levéltaros
koézosen allapitjak meg.
A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a minésitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV.
torvény, valamint a Nemzeti Biztonsagi Felugyelet mikdédésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendeletet rendelkezései szerint kel
kezelni. Egyes iratok minésitett iratként térténé kezelését — az illetékes szervezeti egység
vezetdjének javaslata alapjan — a Rektor, vagy a Kancellar rendeli el.
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A Levéitar szamara atadand6 iratokat az Ugyviteli segédletekkel egyltt, nem fertéz6
allapotban, levéltari Srzésre alkalmas savmentes dobozokban, az Irattari tery (1. sz
melléklet) szerint, atadas-atvételi jegyzdkényv kiséretében, annak meliékletét képezé
atadasi egység szerinti (doboz, Csomag, stb.) tételjegyzékkel egyutt, telies, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni.

A Levéltar hasznalatat iletéen az Egyetem Irattari es levéltari helyiségek hasznalatare
820I6 szabélyzatzban foglaltak szerint kell eljarni.

IX. fejezet
Egyéb rendelkezések és iratkezelési feladatok

Teend6k munkakor valtozgsa, megsziinése esetén

25§
Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy foglakoztatasi jogviszonya
megszlinik, az altala 6rzétt, vagy részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a
Szervezeti egység vezetbjének, vagy az altala megbizott személynek az Egyetemen
rendszeresitett atadas-atvételi jegyzékényvvel kételes atadni. A iegyzékényvet harom
példanyban kell elkésziteni, amelybél az elsé példényt az 4tadd, a masodik példanyt az
atvevd kapja, a harmadik példanyt a Kézponti Irattarban kell Srizni.
Az iratok atadasa-atvétele az lktaté6 bevonasaval torténik. A Kézponti Irattarbél kiadott
(kblcsonzétt) iratok meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az Iktato
koteles ellenérizni, és a jegyz6kényvben alairasaval igazolni.
Ugyirat, irat hianya, (elvesztése, dokumentalatian tovabbadasa, jogtalan megsemmisitése)
munkajogi felelésségre vonast, fegyelmi biintetést vonhat maga utan.
Ugyirat, irat hidanyanak okat és eltinésének kérilményeit — az irat hianyanak észlelésété|
szamitott 3 napon belill — az illetékes szervezeti egység vezetéjének ki kell vizsgalnia, vagy
vizsgaltatnia.

Teendbk szervezeti egység megsziinése esetén

26.§
Szervezeti egység megsziinése esetén a megszliné szervezeti egyseg vezetdjének kell
gondoskodnia a folyamatban levé, elintézetlen Ugyek iratanyaganak atadasarél a
feladatkért atvevé szervezeti egység vezetéje, vagy — jogutéd nélkuli megszlinés esetén —
a Kdzponti Irattar részére.
Ha atszervezési okokbo| szlnik meg egy szervezeti egyseg, a jogutdd szervezeti egység
kételes a megsz(ing Szervezeti egység irattari anyagat atvenni és a Szabalyzat elirasai
szerint kezelni. A befejezett lgyek iratait a Kézponti Irattarban kell elhelyezni.
Ha a megsziing szervezeti egység feladatkére a tovabbiakban tébb szervezeti egység
koézott oszlik meg, akkor irattarj anyagat a feladatokhoz kapcsolédéan kell megosztani a
jogutédok kozétt. Ha ez barmely okbdl kifolydlag nem lehetséges, akkor a megsz(ind
szervezeti egység iratait a Kbzponti Irattarban kell elhelyezni. Amennyiben egyes iratokra,
Ugyiratokra egyszerre t&bb jogutéd szervezeti egység is igényt tart, akkor igényiiket
masolat készitésével, vagy kolcsonzéssel kell kielégiteni. A befejezett (igyek iratait g
Kdzponti Irattarban kell elhelyezni.
A megsziint szervezeti egység jogutdd szervezeti egységnek (vagy egységeknek) at nem
adott iratait a Kézponti Irattérban elkiilonitetten kell elhelyezni, az iratanyagot az Irattsri
tervnek megfeleléen selejtezni (1. sz. melleklet), illetve a Levéltarba adni.
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Teend6k az Egyetem, illetve az NFGK megsziinése esetén

27.§
Az Egyetem, illetve az NFGK megszinése eseten a megsziintetést elrendelé szerv koteles
gondoskodni az irattari anyagrél. Beolvadasnal a jogutéd szervhez kerliinek az iratok. T6bb
jogutéd esetén csak az illetékes kozleveltar engedélyével és csak irattari tételenként lehet
megbontani az irattari anyagot. Amennyiben az intézmény jogutéd nélkll szlnik meg, a
maradandé értékd iratokat kézlevéltarba kell adni, a tébbi iratrdl (béranyagok, jogbiztosito iratok
stb.) pedig a megszuntetést elrendelének kell gondoskodnia.

Xl. fejezet
Zaro rendelkezések

28.§
A személyi, munkaiigyi iratokat iktatas és érzés tekintetében is a tébb iratfajtatol elklildnitetten
kell kezelni és be kell tartani A Magyar Tancmivészeti Egyetem és az MTE Nadasi Ferenc
Gimnézium és Kollégium szabélyzata a személyes adatok védelmérél és a kézérdek(i adatok
nyilvanosséagardl rendelkezéseit.

29.§
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 43.§ (1) bekezdésében foglaltak
tekintetében Id. A Magyar Tancmivészeti Egyetem és az MTE Nadasi Ferenc Gimnazium és
Kollégium szabélyzata a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanosséagarol
rendelkezéseit.

30.§
Jelen Szabalyzatot az Egyetem Szenatusa a 11/2020. (02.12.) sz. hatarozataval elfogadta. A
Szabalyzat rendelkezéseit a 2020. januar 1. napjat kvetden megkezdett iratkezelési eljarasokra
kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg a Magyar Tancmiivészeti Féiskola Szenatusa 2012.12.19-i
Glésén hozott 49/2012. szamu hatarozataval 2013. janudr 1. napjatol hatélyba lépett Iratkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.
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1. szamu melléklet

MAGYAR TANCMUVESZETI EGYETEM IRATTARI TERV
Jelmagyarazat:
NS = nem selejtezhetd
HN = hatérid6 nélkiil megérzendd
M = levéltari mintavétel
Tétel- Targy Megorzési Levéltarba
szam idé (év) adas ideje
- @)
Altaldnos rész
L. Vezetési és igazgatisi ligyek
101 | Szervezeti egységek létesitése, bovitése, atszervezése, NS 15
megsziintetése
102 | torolt tételszam
103 | Egyetemi szintil bizottsagok miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
(meghivok, emlékeztetdk, jegyzokonyvek)
104 | A szenatus miikddésével kapcsolatos iratok (meghivok, NS 15
jegyzékonyvek, hatdrozatok)
105 | A konzisztérium mitkédésével kapcsolatos iratok (meghivok, NS 15
jegyzbkonyvek, hatdrozatok)
106 | A testiiletek valasztasaval kapcsolatos iratok 10 M
107 | torolt tételszam
108 | Az egyetem miikédésére vonatkoz6 statisztikai Osszegzések, NS 15
felmérések (éves)
109 | Intézményi tervek (intézményfejlesztés, stratégiak, reformok) NS 15
110 | torolt tételszam NS 15
111 | Szakmai beszamolok, jelentések, munkatervek (éves) NS 15
112 | Egyetemi {innepségek 10 M
113 | FelsSoktatdsi intézményekkel térténé egyiittmikédésre NS 15
vonatkoz iratok (egyiittmiikodési szerzédés, megallapodasok)
114 | Mas (nem felsdoktatasi) intézményekkel, szervezetekkel, NS 15
hivatalokkal t6rténd egylittmiikodés
115 | Cimadoményozasokkal, kitiintetésekkel (allami dijak, tanari 15 M
cimek, Professor Emeritus, diszoklevelek stb.) kapcsolatos
iratok
116 | Egyetemi szabalyzatok, iigyrendek NS hatélyvesztést
kovetben 15
117 | Vezet6i utasitasok, korlevelek NS 15
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118 | Egyetemi Alapité Okirat NS 15
119 | Bir6sagi peres és nem peres eljarasok NS 15
120 | Intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos iratok NS 15
121 | Belso ellen6ri miikédéssel kapcsolatos iratok (munkaterv, NS 15

jelentés)
122 | Felvilagositas kérés, tajékozodas 5
123 | Doktori Iskola alapitasa, miikdése NS 15
124 | torolt tételszam
125 | térolt tételszam
126 | Fenntartoi tajékoztatasok, észrevételek 5 M
127 | Allasfoglalasok 10 M
128 | Nemzeti Kommunikacié Hivatallal NKOH) kapcsolatos 10 M

iratok
129 | Digitalis Korméanyzati Ugynokséggel (DKU) kapcsolatos 10 M

iratok
130 | Kdozponti Ellatasi Féigazgatosaggal (KEF) kapcsolatos iratok 10 M
131 | Kiils6 ellenérzések 15 M
132 | Kdzbeszerzési ligyek lezérulast, ill. M

teljesitést
kovetben 5
133 | Eurdpai Uniods palyazatokkal kapcsolatos iratok palyazatzarast M
kovetden 5
I1. Humanpolitikai tligyek

201 | Allaspalyézatok 5
202 | Kozalkalmazotti munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal 50

kapcsolatos iratok, személyi anyagok (1étesités, kinevezés,

mddositas, megsziintetés, fizetések, bérek, besorolasok

megallapitasa, atsorolasok, vizsgaztatasra, oktatasra felkérok

€s egye€b levelezés, tanulmanyi szerz6dés, kutatonapok, alkotoéi

szabadsag és kutatoév engedélyezése; fizetés nélkiili és egyéb

szabadséagok, tavollétek engedélyezése; jutalmazasok;

munkaidé-kedvezmények; nyugdijazas és nyugdijiigyek;

letiltasok és birdsagi hatarozatok; munkaltatdi igazolasok,

kereset-kimutatasok, EHO-s igazolasok, jarulékigazolasok;

onkéntes- és magan-nyugdijpénztari levelezések; mindsitések;

TB ellatassal kapcsolatos iratok)
203 | torolt tetelszam
204 | Munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban allé 50

foglalkoztatottakkal kapcsolatos iratok (szerzodések oktatoi,
oraadodi és egyéb feladatok ellatasara stb.)
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205

torolt tételszam

206 | torolt tételszam
207 | torolt tételszam
208 | torolt tételszam
209 | torolt tételszam
210 | torolt tételszam
211 | torolt tételszam
212 | Munkaiigyi, kozalkalmazotti egyeztetési igyek 5
213 | Fegyelmi iigyek 15 M
214 | Kozalkalmazotti Tandccsal kapesolatos iratok 10 M
215 | torolt tételszam
216 | torolt tételszam
217 | torolt tételszam
218 | torolt tételszam
219 | Evkézi adatszolgaltatasok, statisztikdk (TB, munkaiigyi, bér, 10 M
létszam, KSH, fenntartd stb.)
220 | Munkaiigyi statusz tabla (intézményi) NS 15
221 | torolt tételszam
222 | Hato6sagi tigyek (pl. szabélysértés) 15 M
223 | torolt tételszam
224 | Altalénos intézményi iigyekkel kapcsolatos iratok (KIRA, 10
MAK, stb.)
225 | Egyéb munkaiigyi iratok 5 M
III-IV. Pénziigyi és gazdasagi vonatkozasi iratok
301 | Intézményi koltségvetés, beszamold (éves) NS 15
302 | Eléiranyzat-valtozasok 10
303 | térolt tételszam
304 | Kotelezettségvallalas (szerzédések) dologi kiadasokra 15
305 | Kotelezettségvallalas (szerz6dések) személyi kiaddsokra 15
306 | Beruhazasi és fejlesztési tervek, beruhazasok, uj 1étesitmények HN
307 | Felujitési, tatarozési és karbantartasi tigyek 10 M
308 | Ingatlaniigyek, vagyonnyilvéantartas HN
309 | torolt tételszam
310 | Leltari és selejtezési tigyek 10 M
311 | Pélyazati elszdmolasok 15
312 | tordlt tételszém
313 | K+F (Kutatas és Fejlesztés) tigyek, iratok, 10 M

kotelezettségvallalasok
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314 | Fékonyvi szamldk, kivonatok, kényvelési bizonylatok stb. 10
315 | Reprezentacios keret €s ezzel kapcsolatos ligyek 10 M
316 | torolt tételszam
317 | Intézményi bankszamlakkal kapcsolatos iigyintézés, 8

dokumentumok
318 | Felajénlas, adomany NS 15
319 | torolt tételszam
320 | torolt tételszam
321 | torolt tételszam
322 | Adodhatosagi iigyintézéssel kapcsolatos iratok 10
323 | torélt tételszam
324 | Kikiildetésekkel kapcsolatos bizonylatok 10
401 | Arajénlat, megrendelés, beszerzések, lemondésok 10
402 | Gépjarmiivel kapcsolatos iratok 10
403 | Egyetemi vendégszobakkal kapcsolatos iratok 10
404 | Helyiségbérlettel kapcsolatos iratok 2
405 | Evkozi adatszolgaltatésok, statisztikak, jelentések stb. 5
406 | Koltségtervezetek, kimutatasok stb. 10
407 | torélt tetelszam
408 | torélt tételszam
409 | Takaritas 10
410 | torolt tételszam
411 | Kartéritési tigyek 10 M
412 | torolt tetelszam

V. Miiszaki, informatikai és egészségiigyi iratok

501 | térolt tételszam
502 | torolt tetelszam
503 | torolt tetelszam
504 | Honlap (fejlesztés, karbantartas, stb.) 10
505 | Katasztrofavédelemmel, tiizrendészettel, polgari védelemmel 10 M

kapcsolatos iigyek
506 | Munkavédelem 10 M
507 | torolt tételszam
508 | Az Egészségfejleszté Kozponttal kapcsolatos iratok 10 M
509 | torolt tételszam
510 | Informatikai egyéb ligyek 10
511 | Informatikai beszerzések 15
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512 | Informatikai feljegyzések 15 M
513 | Miiszaki beszerzések 10
514 | Miiszaki feljegyzések 10 M
515 | Egyéb miiszaki iigyek 5
Kiilénoés rész
VI. A tudominyos munkival kapesolatos iratok
601 | Tudomanyos munkatervek, beszamolok NS 15
602 | Tudomanyos Tanacs munkajival kapcsolatos iratok 10 M
603 | torolt tételszam
604 | Egyetemi szervezésli tudomanyos rendezvények (iilésszak, NS 15
konferencia, szimp6zium stb.)
605 | Hallgatéi kutatisok (OTDK) 15 M
606 | Kutatbcsoportokkal (MTA, MMA, OK stb.) kapcsolatos iratok 15 M
607 | Egyetemi tudomanyos kiadvényokkal kapcsolatos iratok 10 M
608 | torolt tételszam
609 | OTKA és egyéb tudoményos palyazatok, projektek iratai 15 M
VIL
701 | torolt tételszam
VIII. Oktatissal kapcsolatos tigyek
801 | Szakalapitas, szakindités, akkrediticid HN
802 | Keépesitési kovetelmények 15 M
803 | Tantervek (tantervi halo) NS 15
804 | Tantargyi programok NS 15
805 | Tankdnyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése M
806 | Tanrendi ligyek (6rarend, tanév beosztasa) M
807 | Tovabbképzéssel kapcsolatos iigyek 15 M
808 | Oktat6i munka hallgat6i véleményezése 10 M
809 | Szakmai gyakorlati félév megszervezése 10 M

25




IX. Kényvtari, levéltari, kutatokozponttal kapcsolatos

ligyek
901 | A konyvtar, levéltar és kutatokozpont alapitd okirata, NS hatalyvesztést
kiildetésnyilatkozata, szabalyzatai és nyomtatvanyai, kovetden 15
nyilvantartasai év
902 | Levéltari tigyekkel kapcsolatos miikodési iratok (beszerzések, 15 M
palyazatok, megallapodasok, szerz6dések stb.)
903 | Konyvek, folyéiratok és egyéb konyvtari dokumentumok 5
beszerzésével kapcsolatos iratok
904 | Konyvtarral kapcsolatos szerzodések, megéllapodasok NS 15
905 | torolt tetelszam
906 | torolt tetelszam
907 | torolt tetelszam
908 | A konyvtar miikddésével kapesolatos egyeb iratok 10 M
909 | Eves statisztikak és beszamolok, szakfeliigyeleti, szakmai NS 15
feltigyeleti ligyek
910 | A kutatékdzpont miikddésével kapcsolatos iratok 10 M
911 | Selejtezési jegyzokonyvek HN
912 | A kutatékozponttal kapcsolatos szerzodések, megéllapodasok NS 15
X. Az egyetem kiilfldi kapcsolatai
1001 | Kulturalis megallapodasok és kapcsolatok kiilfoldi NS 15
felsdoktatasi intézményekkel
1002 | torolt tetelszam
1003 | Kiilfsldi egyetemek, foiskolak oktatdinak és kutatdinak 15 M
milkddése az egyetemen, kiilfoldi allampolgérsagi egyéb
foglalkoztatottak
1004 | torolt tetelszam
1005 | Nemzetkozi konferencian valé részvétel 10 M
1006 | térolt tetelszam
1007 | Kiilfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés 15 M
1008 | torolt tetelszam
1009 | Versenyrészvétel NS 15
1010 | torolt tételszam
1011 | Kiilféldi vendégszereplések 5
1012 | torolt tételszam
XI. Egyetemi hallgatok tanulmanyi iigyei
1101 | Hallgatoi felvételi jelentkezések, szakirany-megjelolés 1
1102 | Hallgatok iratkozasi lapja 5
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Hallgatok személyi iratgytjtdje (hallgatoi jogviszony létrejotte
¢s statusza, jogviszony-igazolas, atvétel, szakvéltas,
szakiranyvaltds, mas intézménybe thelyezés, parhuzamos
1103 képze::s, év}dhagyés, c:’:vismétlés, kizaras, elti{te'?s, elbocsatas, 15 M
eltandcsolas, szakmai gyakorlatok, abszolut6rium,
oklevélmasolat, oklevélmelléklet, fegyelmi tigyek,
kedvezményes tanulményi rend, jogviszony megsziinése,
tavollétek és kikérok, szakdolgozat leadss és halasztas)
—1104 Hallgatoi térzskonyv, torzslap, torzslapkivonat HN
1105 | torolt tételszam
1106 | torolt tételszam
1107 | Hallgatéi tudomanyos péalyazatokkal kapcsolatos iratok, 10 M
Osszesitések
1108 | torolt tételszam
1109 | toroit tételszam
1110 | torolt tételszam
1111 | 676t tételszam
1112 | torélt tételszam
1113 | torolt tételszam
1114 | Hallgat6i Onkorményzattal kapcsolatos iratok (kiildottgytilés 10 M
emlékeztetd, jegyzOkonyvek, kérések stb.)
1115 | torolt tételszam
1116 | Szigorlati jegyz6konyv 15 M
1117 | Kiilf61ldi szakmai gyakorlatok 5 M
1118 | torolt tételszam
1119 | Allamvizsgara, zarévizsgéra vonatkozé iratok 10 M
1120 | torélt tételszam
1121 | torolt tételszam
1122 | torélt tételszam
1123 | Oklevéliigyek, oklevélmelléklet 5
1124 | Hallgatéi fegyelmi ligyek 10 M
1125 | Hallgatéi statisztikai adatszolgaltatds &sszesitéi 15 M
1126 | torélt tételszam
1127 | Kiilfoldi hallgatok sztondija, részképzése és egyéb iigyei 10
1128 | torélt tételszam
1129 | Hallgatéi 6szténdij-nyilvantartdsok (tanulmaényi, szocialis, 10 M
Bursa, koztarsasagi stb.)
1130 | Kreditatviteli tigyek, felmentések 5
1131 | torolt tételszam
1132 | torélt tételszam
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1133 | torélt tételszam
1134 | El6készit6d jogviszonnyal kapcsolatos iratok (felvétel, 10 M
eltandcsolas, fegyelmi iigy, engedélyek, hatarozatok)
1135 | Diakigazolvannyal kapcsolatos iratok 5
1136 | torolt tételszam
1137 | torélt tetelszam
1138 | torélt tételszam
1139 | Felvételi jogorvoslat 1
1140 | Tanfolyami oktatas 10 M
1141 | Felvételi vizsgakra vonatkozd iratok (pl. jegyzékonyv) 5 M
1142 | Egyéb hatosagi adatszolgaltatas 5 M
1143 | Levelezés egyéb hallgatoi tigyekben 5 M
1144 | Neptun és FIR rendszer mlikddésével kapesolatos 5 M
adminisztracio (bels6 és kiilsé szerzodések, teljesitések, SDA,
Oktatasi Hivatal stb.)
XII A gimnazium és a kollégium iigyei
1201 | A gimnézium és a kollégium alapveté dokumentumai HN
(torzskonyvek, pottérzskonyvek, beirdsi naplok, miikodési
engedélyek)
1202 | Gimnaziumi és kollégiumi szabalyzatok NS hatélyvesztést
kovetden 15
1203 | A gimnazium és a kollégium vezetésével Gsszefliggd tigyek 5 M
(tantargyfelosztas, stb.)
1204 | Diakbizottsag, didkonkorményzat miikodési iratai M
1205 | Gimnaziumi és kollégiumi felvételik M
1206 | Tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziinésével 15 M
kapcsolatos iratok
1207 | Fegyelmi és panasziigyek 5 M
1208 | Eves munkatervek, jelentések, statisztikak, adatszolgaltatasok NS 15
1209 | Tanuléi és sziil6i kérelmek, sziil6i munkak6zosség miikodése 10 M
1210 | A gimnéazium és a kollégium miikédésével kapcsolatos egyéb 10 M
iratok (tank6nyvek, szerz6dések stb.)
1211 | Nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvei NS 15
1212 | VizsgajegyzOkonyvek, mérési jegyzékonyvek 5 M
1213 | Minositések 10 M
| 1214 | Naplok 5
1215 | Erettségi dolgozatok, témazarok, dolgozatok 1
1216 | Erettségivel kapcsolatos dokumentumok 10 M
1217 | Kozosségi szolgalat 5 M
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1218 | Gyermek ¢és ifjusdgvédelem, szaktanacsadoi javaslatok 10 M
1219 | Konyhéval, élelmezéssel kapcsolatos iratok 10 M
XIIL Kulturalis iigyek

1301 | A Miivészeti Tanacs iratai NS 15

1302 | Az Egyetem kulturalis, miivészeti rendezvényeivel kapcsolatos NS 15
iratok

1303 | Plakétok, programfiizetek, tajékoztaté fiizetekkel kapcsolatos 5 M
iratok

1304 | t6rolt tételszam

1305 | torolt tételszam

1307 | Szerzéi jogi tigyek 15 M

1308 | A Tancmiivészet folydirattal kapesolatos iratok 10 M
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2. szamu melléklet

MAGYAR TANCMOVESZETI EGYETEM

IKTATASI BETUKODOK

2020. januar 31-ig

2020. februar 1-tél

Magyar Tancml(ivészeti Egyetem MTE MTE
Rektor REKT REKT
Kancellar KANC KANC
Titkarsag TITK -
Szenatus SZEN SZEN
Rektorhelyettes REKTH REKTH
Tudomanyos Tanacs TT TT
Muivészeti Tanacs MT MT
Konzisztorium KONz KONZ
Belsd Ellendrzés BELS BE
Kancellari Kabinet KAB KAB
Gazdaségi és Humanpolitikai Osztaly GHO GHO
Tanulmanyi Osztaly TO TO
Miivészeti Menedzsment MUVM MM
Stratégiai Menedzsment (jan.31-ig) /

Projektfejlesztési Osztaly (febr.1-t6l) STRAT PFO
Miiszaki Osztaly MO MO
Informatikai Osztaly o] o]
Ertekesn.es’l es M’arketlng I?R Iroda ’(Jan.31-|g) / PR KOMM
Kommunikaciés és Marketing Osztaly (febr.1-t6l)

Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium NFGK NFGK
Valyi I’:20“23| Kényvtar, Levéltar és Tanctudomanyi KONYVT KONYVT
Kutatékézpont

Koreografus és Tancpedagogus-képzd Intézet KTPI KTPI
Tancmlivészképz6 Intézet Tl TI
Egészségfejleszté Kézpont REHAB EFK
Jelmeztar JT JT
Audiovizudlis Stidi6 és Archivum STUD STUDIO
Eldkészité Balett Studio - EBS
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3. szamu melléklet

MAGYAR TANCMUVESZETI EGYETEM

Atvételi elismervény
Iratkélcsénzd neve:
Irat iktatészama:

Irat targya:

Kiadas napja:

Atvevé alairasa:
Kiadé alairasa:
Visszaadas napja:
Visszaadé alairasa:

Visszavevd aldirasa:
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IRATKOLCSONZES

Orjegy
Iratk6lcsénzé neve:
Irat iktatészama:
Irat targya:

Kiadas napja:
Atvevé alairasa:
Kiad6 alairasa:
Visszaadds napja:
Visszaado alairasa:

Visszavevé alairasa:






