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A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeit tartalmazo 335/2005. (XII. 29) kormanyrendeletnek megfeleléen az
E6tvos Lorand Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) intézményeinek iratkezelését az
alabbiak szerint szabalyozom.

Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1.§
(1) Jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatdlya az Egyetem Osszes szervezeti egységére
kiterjed; betartasukért az illetékes egységek vezetoi felelosek.
(2) Az Egyetem 4ltalanos tligyintézési és iratkezelési feladatait a rektor irdnyitja. Az egységes
iratkezelést az Egyetemi Fotitkar feliigyeli.
(3) Az egyetemi iratkezelés rendjének ellendrzését az egész egyetemre vonatkozdan az
Egyetemi Levéltar igazgatoja latja el.
(4) Az éllamtitkot és szolgdalati titkot tartalmazé iratokat az 1995. évi LXV. sz. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell A személyes adatok védelmérol és
a kozérdekli adatok nyilvanossagardl” szold 1992. évi LXIII. Torvény rendelkezéseinek
betartasat.

Az iratkezelés feladatai

2.8
(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadésa, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartdsa, az ligyintézés soran keletkezé kiadvanyok
leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése,
illetve levéltari drizetbe adasa.
(2) Iratnak mindsiil:

a.) Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely valamely szerv
hivatali miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, formaban és
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratokat.

b.) Iratnak mindsiilnek tovabba a kiillonbozd hallgatdi és egyéb nyilvantartdsok
/torzskonyvek, szigorlati-, zarovizsga és doktori szigorlati jegyzékonyvek; diploma
¢s habilitdciés nyilvantartasok/, amelyeket az Egyetem megfeleld szervezeti
egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitdogépes nyilvantartasa esetén a
lezart nyilvantartasokat tanévenkénti vagy évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1
példanyban id6tallo mdédon kinyomtatni és bekotott allapotban Orizni, majd az
irattari tervben meghatarozott iddpontban az egyetemi levéltarnak atadni.

c.) Iratnak mindsiilnek még az Egyetem vezetd testiileteinek (Szenatus, kari tanacsok,
Gazdasagi Tandcs) iiléseirdl kotelezoen készitett hangfelvételek is.

Az iratkezelés szervezete

3.8
(1) Az Egyetemen az iratkezelést az irdnyitok, az egyes szervezeti egységek iratkezeléssel
megbizott dolgozdi (tovabbiakban: ligyiratkezeld) és az irattarosok latjak el.
(2) Az iratiranyitas, iktatas és irattarozas szervezete az Egyetem kozponti szerveinél:



a) a Rektori Iktato és Irattar ellatja a rektor és helyettesei, valamint az ELTE kdzponti
igazgatasi szerveihez ¢s hivatalaihoz érkezd és az e szerveknél keletkezett iratok
iranyitasat €s irattarozasat.

b) a Gazdasagi és Miszaki Fdigazgatosag ligyiratkezeldje latja el a Gazdasagi ¢és
Miiszaki Foigazgatdsagra €rkezo €s ott keletkezett iratok iktatasat €s irattdrozasat,

(3) Az iratiranyitas, iktatas és irattarozas szervezete a karokon:

a.) a karok hivatalainak {ligyiratkezeldi latjak el a karhoz érkez6 és ott keletkezett iratok
iktatasat és irattarozasat; az iktatas a kar szervezetétol fiiggden a dékani titkarsagokon,
a dékani hivatalokban, az intézetekben és az 6nalld tanszékeken, illetve a tanulmanyi
osztalyokon folyhat.

b.) az intézetekhez érkezd és ott keletkezd iratok iktatdsat és irattdrozasat az ezzel
megbizott adminisztratorok végzik.

(4) Az iratiranyitas, iktatas és irattarozas az Egyetem egyéb intézményeinél:

a.) az Egyetemi Konyvtarhoz érkezd ¢és ott keletkezd iratok iktatasat, valamint
irattarozasat a Konyvtar foigazgatoja altal megbizott személy végzi.

b.) az Egyetemi Levéltarhoz érkezd és ott keletkezd iratok iktatasat, valamint irattdrozasat
a Levéltar igazgatdja altal megbizott személy végzi.

c.) a kollégiumokhoz érkezd ¢€s ott keletkezd iratok iktatdsat és irattarozasat az ezzel
megbizott személy végzi.

d.) a Jogi Tovabbképz6 Intézethez és az Idegennyelvii Tovabbképzd Intézethez érkezd és
ott keletkezd iratok iktatasat s irattarozasat az ezzel megbizott személy végzi.

e.) az egyetemhez tartozd kozoktatasi intézményekhez érkezd és ott keletkezd iratok
iktatasat €s irattarozasat az ezzel megbizott személy végzi.

(5) Az iratirdnyitas, iktatas és irattdrozas az Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzatnal:

a.) az egyetemi hallgatdéi Onkormanyzat ligykezeldje latja el az egyetemi hallgatoi
Oonkormanyzathoz érkezd és ott keletkezett iratok iktatasat €s irattarozasat.

b.) a hallgatéi részonkormanyzatok iigyiratkezeloi latjdk el a részonkormanyzathoz
érkez6 és ott keletkezett iratok iktatasat és irattdrozasat; az iratkezelés a
részonkormanyzat a  Hallgatéi Onkormanyzat Alapszabalydban lefektetett
szervezetétdl fliggd szervezeti egységeiben folyhat.

A szervezeti egységvezetok és az iigyiratkezelok feladatai

4. §
(1) A szervezeti egységvezetok feladatai:
a) az iratkezelés év végi feliilvizsgalata, a végrehajtas feltételrendszerének folyamatos
ellendrzése,
b) az iratkezelési rend betartasanak rendszeres ellendérzése,
¢) az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés kezdeményezése,
e) az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddés a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.
(2) Az tigyiratkezelOk feladatai:
a) akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
b) a hivatalos iigyek csoportositdsa, szétosztasa,
c) az iratok iktatasa, eldiratok csatoldsa, mutat6zas,
d) a hataridds ligyek nyilvantartasa,
e) a sziikséges iratok ligyintézokhdz vald tovabbitasa, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartds vezetése,
f) kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa,
g) atovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,



h) aziigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
1) az elintézett ligyek irattari elhelyezése,
j) az irattar kezelése, rendezése,
k) az irattari anyag selejtezése €s levéltari atadasa,
1) a hivatali ligyek nyilvantartésa,
m) az ligyiratok nyilvantartasa.
(3) A Leveéltar igazgatojanak feladatai:
a) kezdeményezi és a Levéltar munkatarsai bevonéasaval ellendrzi az iratkezelést,
b) kezdeményezi és a Levéltar munkatarsai bevonasaval ellendrzi az iratselejtezést,
c) ellendrzi a torténeti értékil iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba atadésat,
d) kidolgoz ¢és véleményez minden az iratkezeléssel kapcsolatos szervezési és
szamitastechnikai fejlesztést.

A kiildemények atvétele, felbontasa

5.8
(1) Az Egyetem részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratok, tértivények és mas
kiildemények, valamint az tligyfelek éltal kozvetleniil benytjtott beadvanyok és kérelmek
atvétele és elosztasa az iratiranyité feladata.
(2) A postai kiildeményeket az iratirdnyitd veszi at. A postahivatalbol a kiildeményeket
minden munkanapon- sziikség esetén tobb alkalommal is — zart taskdban elhozatja. A
mindsitett kiildeményeket (ajanlott, elsébbségi, tavirat, csomag stb.) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesitokdnyvvel kell atvenni.
(3) Az iratirdnyito a kiilldeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egység
irod4jahoz tovabbitja.
(4) Az iratiranyitd felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet
megallapitani, hogy melyik szervezeti egységnek kiildték. Az ilyen iratokat
kézbesitokonyvvel kell tovabbitani az illetékes szervezeti egységhez.
(5) A vétivvel kiildott killdeményeket a cimzettnek vétivvel egyiitt kell tovabbitani.
(6) Az iratirdnyitd a névre szo6l6 kiildeményeket, valamint a postdn atvett ajanlott
kiildeményeket atadokonyvvel juttatja el a szervezeti egységek ligyiratkezel6ihez. Mas
kiildeményeket darabszam szerint kiild meg.
(7) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a tévesen kézbesitett kiildeményeket. A
sajat kezli felbontdsra sz6ld kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese
felbonthatja, ha az megallapithatoan hivatalos iratot tartalmaz. A rektor /helyettese/, illetve
dékan /helyettese/ nevére szolod kiildeményeket a hivatali egység vezetdje csak akkor
bonthatja fel, ha erre felhatalmazast kapott.
(8) A vezetd tartosabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények
felbontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

6. §

(1) A névre szolo iratot — amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel — a cimzett a
felbontast kovetden koteles visszajuttatni az ligyiratkezeldnek.

(2) Amennyiben az ligyiratkezeld azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4ltal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor kdteles a kiildeményt a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd szervhez, illetve intézményhez tovabbitani.



(3) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy “sériilten érkezett”, vagy “felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni. Ezutan a sériilt kiildeményeket a szervezeti egység vezetdjének vagy
a cimzettnek be kell mutatni.

(4) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton a feltiintetni, ha a postara adas
idépontjadhoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
fizédhet, valamint a felado neve €s pontos cime az iratbdl nem allapithatdé meg.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat
a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazoldsul felhasznalt masolat
egyezOségérol az ligyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zddnie.

7.8

(1) Az Egyetem cimére érkez6 kiilldeményeket az illeté¢kes, 6nallo iratkezelést végzo egységek
(lasd 3. § 2-3.) lgyiratkezel6i bontjak fel és ellatjdk a beérkezés datumat tartalmazo
bélyegzovel. A kiildeményeket atvevéd személy koteles ellendrizni, hogy:

a) a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,

b) az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év6 iktatdszam azonos-e;

c) az iratot tartalmazd boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;

d) az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.
(2) A kiildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hidnyt allapitanak meg, azt az
iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadéalyozhatja meg a tovabbi folyamatos
kezelést.
(3) Ha a felbontas alkalmabdl kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket /bélyeg/
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetéleg mas értéket koteles az iraton - keltezve és alairva -
feltiintetni. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsardl érdemi {ligyintézés soran kell
rendelkezni.
(4) A kiildemény téves felbontasakor a boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonto
nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell tovabbitani.

Az iratok nyilvantartasba vétele

8.8

(1) A beérkezett és a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igénylé minden iratot iktatni
kell. Az iktatashoz 2007. marcius 1-t0l az egyetem altal jovahagyott, kozpontilag alkalmazott
szamitogépes iktatoprogramot kell hasznélni, ott ahol ennek feltételei rendelkezésre allnak
(kozponti igazgatasi egységek), az Osszes tobbi szervezeti egységnél 2008. januar 1-tdl kell
kotelezden bevezetni. A szamitogépes iktatds sordn a programhoz mellékelt felhasznaloi
kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni.
(2) A felesleges munka elkeriilése érdekében nem kell iktatni:

a) olyan iigyek iratait, amelyekrél kiilon nyilvantartast kell vezetni, pl. TUK

b) sajtétermékek (napilapok, folydiratok, k6zlonydk, hivatalos lapok),

c) konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalégusok, menetrendek,

stb.),

d) reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szorolapok, termékismertetok, stb.),

e) jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitések és kisérdlevél nélkiili meghivok,

egyes személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betoltott tisztséggel

kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik kozvetleniil az Egyetem iigykori

tevékenységére.



(3) A taviratok és telefaxok iktatasa oly moédon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha az ligynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati- vagy
fax-szovegét eldadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. HOpapiros faxrol fénymadsolatot kell
késziteni.

(4) Az iratok iktatasa (alszdmokra tagolodd) sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Minden
tigy kezdd iratanak az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az tligy kovetkezd
fazisaban keletkezett 0jabb {ligyiratok az ligyben keletkezett els6 ligyirat sorszamat és eggyel
kezd6do, folyamatosan ndvekvd alszamot kapnak. A szdmok és alszamok az egységek
igényei szerint — a Levéltarhoz beadott iratkezelési szabalyzat alapjan — tovabb bonthatok.

(5) Az iratokat - hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az érkezés

napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell.

(6) A halozaton keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidd végéig a szervezeti egység elektronikus
postafidkjaba megérkeztek.

(7.) Az elektronikus postafiok tartalmabol a hivatalos leveleket, az iratnak mindsiilo
kiildeményeket addig, amig a szervezeti egység at nem tér a teljeskorii elektronikus
tigykezelésre, ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovabbiakban a halozaton keresztiil
érkezett ligyiratok kezelése azonos a hagyomanyos uton érkezett iratokéval.

(8.) A hagyomanyos tton érkezett iratokat digitalizalni, majd elektronikusan iktatni kell és a
tovabbiakban igy kezelni.

9.§

(1) A szervezethez érkezett, iktatasra kotelezett iratokat az iigyiratkezeld elektronikus iktatd
cimkével, hagyomanyos iktatas esetén iktatd bélyegzdvel (tovabbiakban: iktatd bélyegzd)
latja el, és rovatait kitolti. Az iktatobélyegzd lenyomatot az irat elsd oldalara ugy kell
elhelyezni, hogy irast ne fedjen, és rovatait pontosan ki lehessen tdlteni. Ha az iktatobélyegzd
nem helyezhetd el a leirt médon pétlapot kell alkalmazni.
(2) Az iktatobélyegzd lenyomata a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

a) intézmény és a szervezeti egység neve,

b) iktatas sorszama — alszama,

c) irat érkezésének kelte (éve, honapja, napja),

d) mellékletek szama (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel),

e) irattari tételszam,

f) ligyintézo alairasa.
(3) Tételszamon az egyes ligykorokre kozpontilag megallapitott jelzOszamok értenddk. A
tételszamokat a szabalyzat melléklete (irattari terv) tartalmazza. Az irattari tervben szerepld
tételszamok moddositasahoz a Levéltar igazgatdjanak eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

10. §
(1) Az iratok iktatdsdra az év kezdetén Ujonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet, ill. annak elektronikus megfelel6jét kell hasznéalni. Az iktatokonyvet, illetve az
adatbazist év végén hivatalosan le kell zarni, az elektronikusat ki kell nyomtatni és
hitelesiteni.
(2) Az iratok iktatasa minden szervezeti egységnél sorszdmos rendszerben torténik.
(3) Amennyiben egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j esztendében mindig uj
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat. Az ligy alapszdma mindig a targyévben
keletkezett elsd irat sorszdma. A csatolas tényét az iktatokdnyvben rogziteni kell. Az eldirat
sorszamdnal fel kell jegyezni, hogy azt milyen szdmu {ligyirathoz csatoltak.



11. §
Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtdl, személytdl érkezett valaszokat, vagy jelentéseket
nem szabad kiilon-kiilon iktatni, hanem alszammal eléadéi iven kell feljegyezni.

12. §

(1) Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatdnak Kkitoltésével egyiddben, azzal
megegyezOen kell bejegyezni az iktatokonyvbe, illetve a szamitogépes adatbazisba az irat
sorszdmat, az iktatas idejét, a bekiildd nevét, esetleg iktatdoszamat, az ligy témajat/targyat,
mellékletei szamat, az ligyintéz6 nevét, az irattari tételszamot és az irattarba helyezés datumat.
Az lgyirat témajat/targyat - csak egyszer, mégpedig az elsd irat iktatdsanal - gy kell
megjeldlni, hogy az {ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a
visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett iigyirat targyaként altaliban a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

(2) A szervezeti egység iktatdsanak szabdlyszerli végzését a szervezeti egység vezetdje
legalabb félévenként koteles ellendrizni.

13. §
(1) Az iktatott ligyiratot eléaddi ivben kell elhelyezni. A hivatalbdl kezdeményezett irat
fogalmazvanyat is az eléadoi ivben kell elhelyezni. Az el6adoi ivet az iratkezeld nyitja meg.
Az el6adoi iv felhasznéldsa: az irat boritdjaként, elényomott elsé oldalan az iigyirat
legfontosabb adatainak, tovabba az iligyintéz6i kiadéi utasitdsok és egyéb iratkezelési
mozzanatok feljegyzésére, belsd oldalon a kiadmany tervezet, valamint feljegyzések leirdsara
szolgal.
(2) Az irathoz az iktatast kdvetden — ha ilyen van — csatolni kell az irat eldzményeit, ami a
késObbiekben az ligy részét képezi. Az elézmény irat iktatdszamanal a csatolas tényét fel kell
jegyezni.

Az iigyiratok kezelése és intézése

14. §
(1) A nyilvantartasba vett, elo-iratokkal felszerelt iratokat az iktatds napjan az tigyintézok
kijelolése céljabal a szervezeti egység vezetdjéhez, vagy az ligyintézd kijelolésével megbizott
személyhez kell tovabbitani.
(2) A szervezeti egységek vezetdi a nekik bemutatott kiilldeményeket sziikség szerint valamely
szervezetei egységre (osztaly, csoport, stb.), vagy az ligy elintézésével megbizott személyre
(referens, ligyintézd) szignalja. A szigndldssal egyidejlien kell utasitist adni az elintézés
hataridejére (pl. "ma", "Siirgds", "...ho...-ig", stb.) és sajatos moédjara (pl. "megbeszélni
velem", "megbeszélni ...-vel", stb.) vonatkozoan is.
(3) Elektronikus iktatds esetén a szervezeti egység vezetéi a kiildeményeket az
iktatoprogramnak megfelelden szignaljak és kiildik tovabb.
(4) Elintézés elott az iligyintézok, vagy megbizott személyek a sziikséges kozbenso
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. A kdzbensd intézkedés
tavbesz¢€ld, fax, szamitogépes halozat vagy szobeli targyalas utjan is torténhet. A kapott
intézkedés lényegét, a felvildgositast add személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés
idépontjat az iratra fel kell jegyezni.
(5) Az ligy elintézése torténhet az eredeti irat hagyomdnyos vagy eletronikus tton torténd
tovabbitasaval, tisztdzatra keriild elintézési tervezet, vagy tisztdzat utjan, valamint intézkedés
nélkiil irattarba helyezéssel.
(6) Olyan esetekben, amikor az iigyirat intézése tobb ligyintézore tartozik, az tigyintézok
kotelesek egymassal konzultalni és egymas intézkedését 6sszehangolni.



(7) Kozbenso intézkedések esetén a valasz, vagy a jelentés megérkezéséig az iigyiratok az
ligyintézénél maradnak.

15. §
(1) Az ligyiratok alairasara, kiadmanyozasra jogosult személyeket az illetékes vezetd, illetve a
hallgatéi Onkormanyzat esetében az alapszabaly hatarozza meg. Az aldirasra eldkészitett
ligyiratot az ligyintézo szignalja. (A kiadmanyozasra jogosultak korét az intézmény tligyrendje
hatarozza meg.)
(2) A kiadményozas torténhet:
a) az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairasaval,
b) az aldirasra jogosult vezetd altal sajat kezlleg aldirt (és irattarban Orzott)
intézkedésekrdl tovabbi példanyok készithetdk oly modon, hogy az aldird ird- v.
szamitogéppel leirt neve utan "sk" (sajat keziileg) betik keriilnek, és az intézkedés
szOvege alatt az intézkedés irattari példanyat lattamozo (ligyintézd, vagy egységvezetod)
"A kiadmény hiteléiil" megjegyzéssel nevének és beosztasanak feltiintetése mellett sajat
keziileg alairja,
c) haldézaton keresztiili tovabbitassal.

16. §
(1) Az intézkedést tartalmazo iratra alairds utdn az ligyintéz0 révezeti az iktatészamot, majd
korbélyegzdvel latja el, gondoskodik a tovabbitasrol, illetve postai ut esetén a tovabbitashoz
sziikséges boritékok megcimzésérol.
(2) Az tgyiratkezelonek ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetéleg hitelesitett ¢&s
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiadéi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattdrban marado
masolati példanyokon "exp" jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat
(halozat).
(3) A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani /posta, kézbesitd, halozat/.
Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket kdzonséges, ajanlott, elsdbbségi, tértivevényes ¢€s
ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. Az iigyiratkezelé a
kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani.
(4) A kimend leveleket a telephely ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon délelétt 10
oraig, illetve délutan 13 oraig gytjti Ossze a szervezeti egységektdl postara adas végett. A
postara adashoz a posta altal rendszeresitett postakonyvet kell haszndlni. A csomagokat a
szervezeti egységeknél kell megfeleléen megcimezni, és a csomagszallitd levelet kitoltve
mellékelni.
(5) Egy telephelyen belill a szervezeti egységek kozott az iratok tovabbitasa kozvetleniil,
illetve nyilt postafidkos rendszerrel (problémak esetén atadokonyv ill. eléadéi munkakdnyv
alkalmazaséaval) torténik. (Az atadokonyvben fel kell tlintetni a cimzett nevét, az tligyirat
targyat és az atadas datumat. Az atvételt alairassal kell igazolni.)

Irattarba helyezés, irattari kezelés

17. §
(1) Az irattarban csak olyan ligyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
mar tovabbitottadk, vagy amelynek érdemi iigyintézés nélkiili irattdrba helyezését rendelték el.
Az ligyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de legkésébb a kdvetkezé munkanapon irattarba
kell tenni.
(2) Azoknal a szervezeti egységeknél, amelyek még a hagyomanyos iktatast alkalmazzék az
elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat - miutan kinyomtatasra keriiltek - a t6bbi



irathoz hasonldan kell kezelni.
(3) Azoknal a szervezeti egységeknél, amelyek az elektronikus iktatast alkalmazzdk, az
elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat az alkalmazott iktatoprogramnak
megfelelden kell irattarozni.
(4) Az iratok irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol a
szempontbol, hogy

a) a kezeldi utasitasok végrehajtdsa megtortént-e;

b) az el6adoi ivben megvan-e valamennyi irat (eldirat, melléklet);

¢) az eldéadoi ivben nincsen-e olyan {igyirat, amely nem az adott igyhoz tartozik.
Az esetleges hidnyt potolni kell. Az irattdrba helyezést az iktatokdnyvben, vagy a
szamitogepes iktatas megfeleld rovataban a honap €s nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az
ligyiratra vonatkozd nem iktatott el6készitd feljegyzéseket az iigyirathoz mellékelni kell és
vele egyiitt le kell rakni.
(5) Ha az ligyiraton hatariddt jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgald rovataban a honap és
a nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hatarid6 rovatban ezt jelezni
kell, s az tigyiratot el kell juttatni az {igyintézOhdz. Ha a megéllapitott hataridoére valasz nem
érkezett, az tigyiratot akkor is az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.
(6) Az iratokat az irattdri tételszdm szerinti csoportositasban, az iktatészamok novekvo
sorrendjében kell lerakni.
(7) A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatolasa
megtortént.
(8) A kézi irattarban az ligyiratokat levéltari dobozokban kell tarolni, az irattari jelek
(tételszamok) szerinti csoportositdsban. Minden dobozra ceruzaval ra kell vezetni:

a) az iktatas évét;

b) az irattari tételszamot, tovabba

c) a csomagban elhelyezett ligyiratok elsé €s utolso iktatdszamat.

(9) A hallgatokra vonatkozd iratokat a tanulmanyi osztalyok, csoportok a jelenlegi rendszer
szerint, valtozatlan formaban kezelik és 6rzik az irattari tervben meghatarozott idopontig.

(10) Az irattarat olyan széraz, tiszta, tliztdl, kartevOktdl és erdszakos behatolastol védett
helyen kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

(11) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak elismervény ellenében adhatja
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozodjanak csak az
illetékes vezetd utasitisara lehet kiadni. Az {igyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely tligyiratrol csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének
engedélyével adhatd. Az érdekelt személy részére az irat érdekeltségének igazolasat kvetden
adhat6 ki. 290 0

(12) A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartoz¢é iktatolistaval és
segédkonyvekkel, atadasi jegyzek kiséretében, a szervezeti egység irattaraban kell elhelyezni.
A kézi irattdr érintett ligyiratainak az egység irattardba torténd elhelyezését az iratkezeld
koteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 20-ig.

18.§

(1) Az irattari tervben meghatarozott hataridd lejarta utan a teljes naptari év ligyiratait az
azokhoz tartoz6 iktatélistaval és segédkonyvekkel, atadasi jegyzék kiséretében a Levéltarban
kell elhelyezni.

(2) Az atadds — ami egyarant érinti az iktatott és nem iktatott iratokat — irattari rendben
torténik. Csak teljes évfolyam irat-egyiittesek keriilhetnek atadasra.



(3) Az atadasrol 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

a) az atado szervezeti egység megnevezese,

b) az atadas id6pontja,

c) az atadasért felelds személy neve.
(4) Iktatott iratok esetében a jegyzOkonyv tartalmazza tovabba:
a) a raktari egység megnevezeését (csomo, koteg, doboz, stb.)
b) az iratok keletkezési évét és iktatoszam-keretét,
c) tételszamat.
(5) Az iktatott iratokkal egyiitt 4t kell adni az azokhoz tartoz6 segédleteket is (iktato- és
mutatokonyv). Az atadasi jegyzékben darab szinten kell felsorolni a koteteket, megadva az
évkort, valamint a kezdd és végso iktatdoszamot.
(6) A hianyz6 iratokrol, segédkonyvekrdl hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hidnyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késdbb levéltarba
kell adni, akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az iktatokonyvben a levéltari dtadasig meg kell
Orizni.

Megsziino szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

19. §
(1) Az Egyetem valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje koteles
gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl, és errdl a Levéltarat az iratatadas elétt 8 nappal
irasban koteles értesiteni.
(2) A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfeleléen kell
elhelyezni
(3) Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — szervezeti egység megsziinik,
a jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve
irattarozasra) vonatkozo eldirasok szerint kezelni.
(4) Abban az esetben, ha a megsziing szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizaré okbol
(pl. lgykdr megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az
iratanyag a levéltarba keriil.
(5) A rektori, illetve kari irattarakban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo
iratokat kiilon-kiilon kell kotegelni (levéltarban altalanosan bevezetett szabvanyméretii
dobozokban elhelyezni), és minden kétegen (dobozon) fel kell tiintetni a szervezeti egységek
nevét és az irattari jelet.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

20. §

(1) A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és
amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni. Az irattarban
elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol megsemmisités vagy
nyersanyagként vald felhasznalas céljabol kiemelni.

(2) Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizs-
galni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem
torténeti, sem pedig tigyviteli értékiik nincs, és az irattdri terv szerint 6rzési idejiik lejart. A
megOrzési id6t az utolsd érdemi iigyintézés lezardsanak keltét kdvetd év elsd napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a
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koriilményt a szervezeti egység vezetdjének aldirdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton
feltinden jelezni.
(3) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds. A
selejtezéssel jard szervezési ¢és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelosoknek kell ellatniuk, akik az iratok {igyviteli, tudoményos ¢és torténeti jelentdségével
tisztaban vannak. A selejtezésr6l, annak megkezdése el6tt 30 nappal értesiteni kell a
Levéltarat.
(4) Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét;

b) annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérol a jegyzokonyv késziilt;

c) a selejtezés ala vont iratanyag pontos leirdsat és évkorének megjelolését;

d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

e) a kiselejtezett anyag 0sszmennyiségét iratfolydométerben;

f) a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.
(5) A selejtezési jegyzokonyvet iktatni kell, és két példanyt elézetesen a Levéltarnak meg kell
kiildeni. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositidsa csak a
levéltarnak és a kozponti irattdrnak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett
hozzéjarulasa utan és alapjan torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell
végrehajtani. A megsemmisités madjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre,
amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni. A szabalyszeriien leselejtezett iratokat csak
tartalmuktél megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék
anyagként kezelni.
(6) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
(7) Nem selejtezhetok az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
(8) Az elektronikus adathordozon 1év0 iratok selejtezése €s megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabdlyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen (pl. torlés).

21. §
(1) A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egyiitt — legalabb 15 évi
irattari Orizet utan — 5 évenként egy alkalommal tételes atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan, sajat koltségen kell a Levéltarnak atadni. Az
atvétel idopontjat a szervezeti egység €s a Levéltar egyetértésben allapitja meg.
(2) A levéltarnak altaldban csak a teljes, elzart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok
koziil azonban az ligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott
darabokrdl részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a Levéltarnak kell
atadni.
(3) Az Egyetem vezetd testiileteinek {iléseirdl kotelezden készitett hangfelvételeket a
szervezeti egység koteles elektronikus adathordozon (Cd-n) megdrizni €s 3 év utdn azt a
levéltarnak atadni.
(4) Az elektronikus iratok levéltarban vald megdrzésérdl €s kutathatova tételérdl, valamint
ennek technikai feltételeirdl a rektor/fétitkar gondoskodik.

Egyéb iratkezelési feladatok
22. 8§
(1) Azt a munkatérsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a

részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy
az altala megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni. A jegyzokonyvet harom pél-
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danyban kell elkésziteni, amelybdl az els6 példanyt az atado, a masodik példanyt az atvevo, a
harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

(2) Az iratok atadasa-atvétele az tigyiratkezeld bevonasaval torténik. A kiadott iratok
meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az tigyiratkezeld koteles ellendrizni,
¢és a jegyzokonyvben alairasaval igazolni.

(3) Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

(4) Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit
- az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon - beliil az illetékes szervezeti egység
vezetdjének ki kell vizsgél(tat)nia.

Irattari terv
23.§

(1) Az iratanyag rendezése az Egyetem szervezeti egységeinél az 1. szamu mellékletben
meghatarozott irattari terv alapjan torténik.

(2) Az irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatdsdnak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célu megérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét.

Ertelmezé rendelkezések

24. §
A szabalyzat alkalmazésa soran:

1. Beadvany: valamely szervhez érkez0 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

2. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndldsaval — elektronikus formdban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozon tarolnak.

3. Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megeléz6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat; alkalmazéasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

4.Gyujtoiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat — kiilon 1j iktatoszam adasa nélkiil — egylittesen nyilvantarté iv, amely az tligyirat
részét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatészamainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

5. Gyiijtoszam: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezo valaszokat — kiilon iktatds nélkiill — a beérkezés
ideje szerinti folyoszammal ellatottan, az iigyiratban 1évd gylijtéiven tartjdk nyilvan; a
gyljtészamként hasznalt iktatdszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jeldlni
kell.
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6. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat
rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.

7. Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megorzott) iigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

8. Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegi kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratnak mindsiilnek tovabba a kiillonbozd hallgatoi és egyéb nyilvantartdsok /torzskonyvek,
szigorlati-, allamvizsga- és doktori szigorlati jegyzékonyvek; diploma ¢és habilitacios
nyilvantartdsok/, valamint az Egyetem vezetd testiileteinek iiléseirdl kotelezéen készitett
hangfelvételek is.

9.Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢€s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

10. Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabélyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és mikddési szabalyzata figyelembevételével késziil.

11. Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiségekkel felszerelt intézmény, mely a levéltarba val6 atadasig gytjti,
rendezi az iratokat.

12. Irattari anyag: a szerv mukddése soran keletkezett vagy hozzad érkezett ¢és
rendeltetésszerlien az irattaraba tartozé iratok dsszessége.

13. Irattari tételszam (jel): az 1igy tipusat, é4gazati hovatartozdsat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

14. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartoz6 és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

15. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

16. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet

jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" betiijellel).
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17. Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

18. Kozfeladatot ellato szerv: éllami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy.

19. Kozirat: a keletkezés idejétdl €s az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozik, vagy tartozott.

20. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus tton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

21. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovadhagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

22. Levéltar: a maradando értékii iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak ¢és
kutathatosagéanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

23. Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az elsé6 példanyon 1évével azonos pecsét ¢és  alairds  hitelesit.

24. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- és formahil), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

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

26. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattol —
elvalaszthato.

27. Mutatozas, targyszavazas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az
irat iktatdszdmanak megallapitisa a visszakeresésnél.

28. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

29. Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD, DVD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

30. Szerelés: az ugyanahhoz az tligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (eld- és utdiratok)
végleges jellegli 0sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jelolni

kell (az iratok dsszekapcsolasat elektronikus iktatds esetén is értelemszertien jeldlni kell).

31. Szerv : jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.
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32. Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

33. Szignalas: az tligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése az tligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadésa, az tigy kiadményozasa.

34. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az ekozben felmertil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

35. Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléadoja, aki az ligyet
dontésre elokésziti.

36. Ugyirat: a szerv rendeltetésszerli miikddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat,
amely az igy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

37. Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozo
vagy hasonl6 egyedi ligyek 0sszessége, csoportja.

38. Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iligyintézés egymaés utéani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

39. Veétiv: valamely szerv, szervezeti egység, illetve személy részére megkiildott irat atvételét
igazolo nyomtatott vagy egyedi dokumentum.

Hatalyba 1éptetd és zaro6 rendelkezések

25. §
(1) A szabdalyzat 2007. marcius 1-jén 1ép hatalyba.
(2) Az egyetem karain, intézeteiben, 0nallo tanszékein és kozoktatasi intézményeiben az
elektronikus iktatas életbeléptetésének technikai kovetelményeit fokozatosan 2007 folyaman
meg kell teremteni, majd 2008. januar 1-t6l kotelezoen alkalmazni kell.
(3) Az elektronikus iratkezelés bevezetésével €s hasznélataval kapcsolatos egyéb kérdéseket a
rektor utasitasban szabalyozza.

Budapest, 2007. februar 26.
Dr. Hudecz Ferenc

rektor

Zaradék: A Szabalyzatot az Egyetemi Szenatus 2007. februar 26-i iilésén elfogadta.
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Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
egységes irattari terve
2006

Javitott tervezet

1. sz. melléklet

Tétel- I. Vezetési iigyek Megoérzési | Levéltarba
szam ido adas ideje
(év) (év)
1. Szervezeti egységek 1étesitése bovitése, atszervezése, Nem 15
megsziintetése, névvaltozas selejtezhetd
2. Az intézmény, a karok, a tanszékek és mas szervezeti Nem 15
egységek vezetdinek megbizasaval és felmentésével selejtezhetd
kapcsolatos palyazatok és iratok
3. Egyetemi szintll bizottsdgok, tanacsok szervezése és Nem 15
milkodése selejtezhetd
4. | Allasok szervezésével és megsziintetésével kapcsolatos 30 —
altalanos iratok
5. Szervezeti reform Nem 15
selejtezhetd
6. | Az egyetem miikodésére vonatkoz6 statisztikai Nem 15
Osszegzések selejtezhetd
7. | Munkatervek és jelentések az elvégzett munkarol Nem 15
selejtezhetd
8. | Egyetemi iinnepségek Nem 15
selejtezhetd
9. | A Szenatus, a karok tanacsainak ¢és az intézmény egyéb Nem 15
testlileteinek tiléseirdl késziilt jegyzokonyvek, selejtezhetd
mellékletei
10. | Rektori és egyéb korlevelek Nem 15
selejtezhetd
11. | MTA-val és egyéb fels6oktatasi intézményekkel, kiilsd Nem 15
cégekkel valo egyiittmikddésre vonatkozo iratok selejtezhetd
12. | Allami dijakkal és mas kitiintetésekkel kapcsolatos Nem 15
ligyek selejtezhetd
13. | Tiszteletbeli doktori és professzori cim adomanyozasa Nem 15
selejtezhetd
14. | Magantanari, cimzetes egyetemi ¢s féiskolai tandri Nem 15
titulusok adomanyozasa selejtezhetd
15. | Professor Emeritus cim adomanyozésa Nem 15
selejtezhetd
16. | Jubileumi diplomék adoméanyozasa Nem 15
selejtezhetd
17. | Egyetemi, kari, intézményi szabalyzatok Nem 15
selejtezhetd
18. | Testiiletek valasztasaval kapcsolatos iratok 20 —
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19. | Belsd eljarasok, jogi iigyek Nem 15
selejtezhetd
20. | Egyetemi alapitolevelek Nem 15
selejtezhetd
21. | A Szenatus, kari tanacsok és Gazdasagi Tandcs iiléseirdl Nem 3
készitett hangfelvételek selejtezhetd
22. | Egyetemvezetdi anyagok, emlékeztetok Nem 15
selejtezhetd
23. | Az Egyetem és a HOK kapcsolatara vonatkozé iratok Nem 15
selejtezhetd
24. | Egyetemi és kari Hallgatoi Onkorményzatok vezetési Nem 15
tigyeivel kapcsolatos iratok selejtezhetd
[25.—— 29. fenntartva]
Tétel- | II. Az oktatok, tudomanyos kutatok, alkalmazottak, | Megorzési | Levéltarba
szam szerzodéses- és egyéb dolgozok iigyei ido adas ideje
(év) (év)
30. | Egyetemi/f6iskolai tanari, docensi palyazatok Nem 15
selejtezhetd
31. | Munkaviszony létesités, kinevezés, hosszabbitas, Nem 15
megsziintetés, nyugdijazés selejtezhetd
32. | Egyéb, nem foallasu, részfoglalkozasu alkalmazasok 20 —
33. | Oktatok tovabbtanulasa, tanulmanyi szerzédései Nem 15
selejtezhetd
34. | Megbizasi szerzodések 10 —
35. | Fizetés nélkiili és egyéb szabadsagok engedélyezése 5 —
36. | Egyetemen beliili athelyezések 20 —
37. | Fizetések, bérek, besorolasok, nyelvpotlék, kereset 50 —
kiegészités, tobbletfeladat megallapitasaval kapcsolatos
iratok
38. | Jutalmazésok, tulora, segélyek 10 —
39. | Szolgélati id6 beszdmitasa 50 —
40. | Kedvezmények, tiszteletdijak, napidijak 10 —
41. | Lakasiigyi kérdések 10 —
42. | Kutatonapok, alkoto6i szabadsag, kutatoév engedélyezése 10 —
43. | Nyugdijasok iigyei, nyugdijjarulék 50 —
44. | Nem oktatoi alldsok betdltése, megsziintetése 50 —
45. | Oraadoi megbizasokkal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
46. | Oktatok, kutatdk, egyéb alkalmazottak fegyelmi és Nem 15
kartéritési ligyei selejtezhetd
47. | Tarsadalombiztositdsi, egészségiigyi ligyek okmanyai 50 —
48. | Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
49. | Kozalkalmazotti Tanacs miikodésével kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
50. | Temetési ligyek 10 —

[51.— 55. fenntartva]
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I1l. A tudomanyos munkéval kapcsolatos iratok Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (&v)
56. | ELTE stratégia és valsagkezelés Nem 15
selejtezhetd
57. | Hosszu tavu elvi jelentdségli tudomanyos munkatervek, Nem 15
beszamolok selejtezhetd
58. | Egyetemi szervezésii tudomanyos rendezvények, Nem 15
iilésszakok selejtezhetd
59. | A tudomanyos munkaval kapcsolatos napi iratok, 10 .
normativ kutatdstamogatas
60. | Kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
61. | Tudomanyos palyazatok kiirdsai, a palyazat leirasa, a Nem 15
teljesitésrol készitett rész- és 0sszefoglald jelentések selejtezhetd
62. | Tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos adminisztracio, 15 —
pénziigyi elszamolasok iratai
63. | Koltségvetésen kiviili kutatasok iigyei 20 —
64. | ,Fenntarthato fejlodés”. Fejlesztési projektekkel Nem 15
kapcsolatos iratok selejtezhetd
65. | Nemzetkozi fejlesztési egylittmiikodés Nem 15
selejtezhetd
66. | Innovacid Nem 15
selejtezhetd
67. | Egyetemi tudomanyos kiadvanyok 10 —
68. | Eotvos Kiado iigyei Nem 15
selejtezhetd
69. | Magyarorszagi tudomanyos rendezvények, Nem 15
konferencidk, szimpdziumok, workshopok meghivoéi selejtezhetd
[70. — 74. fenntartva]
IV. Tudomanyos mindésitéssel kapcsolatos iratok Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (é&v)
75. | Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos felvildgositdsok 10 —
76. | Tiszteletbeli, kitiintetéses és rendes doktori avatasok Nem 15
selejtezhetd
77. | Doktori diplomak kiallitasa Nem 15
selejtezhetd
78. | Tudomanyos fokozatok honositasa Nem 15
selejtezhetd
79. | Habilitacios ligyek Nem 15
selejtezhetd
80. | PhD fokozatok szerzésével kapcsolatos iratok, igazolas Nem 15
kérés selejtezhetd
81. | Doktori iskola /program alapitasaval kapcsolatos iratok Nem 15
(MAB) selejtezhetd
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82. | EUROPASS Nem 15
selejtezhetd
[83. — 87. fenntartva |
V. Oktaté-nevelé6 munka Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
88. | Dékani tanacsok, kari bizottsagok mitkodésével Nem 15
kapcsolatos iratok selejtezhetd
89. | Tantervek elvi iigyei, Egységes Tanulmanyi Rendszer Nem 15
selejtezhetd
90. | Tantargyi programok Nem 15
selejtezhetd
91. | Munkatervek és beszamolok Nem 15
selejtezhetd
92. | Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése Nem 15
selejtezhetd
93. | Tanrendi ligyek 10 —
94. | Tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek, képzések Nem 15
selejtezhetd
95. | Oktat6i munka hallgatoi véleményezése Nem 15
selejtezhetd
96. | Képesitési kovetelmények Nem 15
selejtezhetd
97. | Szakalapités, szakinditas, akkreditacio Nem 15
selejtezhetd
98. Nem 15
Kredit selejtezhetd
99. | Mindségbiztositasi ligyek Nem 15
selejtezhetd
100. | Idegen nyelvi képzés Nem 15
selejtezhetd
[101. — 105. fenntartva]
VI. Konyvtari, levéltari és muzeumi iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(é&v) (év)
106. | Az egyetem konyvtari szervezetével és konyvtaraival Nem 15
kapcsolatos iratok selejtezhetd
107. | Konyv és folydirat rendelések 10 —
108. | Konyvtari alloméany rendezése és megdvasa Nem 15
selejtezhetd
109. | Kiadvanyok nemzetkozi és hazai cseréje 20 —
110. | Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok 20 —
111. | Olvaso, kutato, ligyfélszolgalati ligyek 10 —
112. | Konyvtarkozi és levéltarkozi kapcesolatokra vonatkozo Nem 15
iratok selejtezhetd
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113. | Az egyetem levéltari tevékenységével kapcsolatos Nem 15
iratok selejtezhetd
114. | Az egyetem szervezeti egységeiben végzett Nem 15
iratselejtezések jegyzokonyvei, atadas-atvételi selejtezhetd
jegyzokonyvek
115. | Az egyetem muzedlis tevékenységével kapcsolatos Nem 15
iratok selejtezhetd
[116. — 120. fenntartva]
VII. Az intézmény Kkiilfoldi kapcsolatai Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
121. | Kulturalis egyezmények és kapcsolatok kiilorszagokkal Nem 15
¢s kiilfoldi egyetemekkel selejtezhetd
122. | Kiilfoldi egyetemekre kiutazé oktatok és kutatok Nem 15
cseréje selejtezhetd
123. | Beutazo kiilfoldi oktatok és kutatok mitkddése az itteni Nem 15
egyetemen, kiilf6ldi allampolgérsagu lektorok selejtezhetd
124. | Az egyetem oktatdinak és kutatdinak tanulmanyutjaival Nem 15
kapcsolatos alapvetd iratok selejtezhetd
125. | Kikiildetéssel kapcsolatos nem elvi jelentdségii iratok 5 —
126. | Nemzetkozi konferenciakon, kiallitasokon vald Nem 15
kiilfoldi részvétel selejtezhetd
127. | Nemzetkozi konferenciak rendezése Magyarorszagon Nem 15
selejtezhetd
128. | Kiilfoldi egyesiiletek tagsaga, tagdijfizetés Nem 15
selejtezhetd
129. | Nemzetkdzi projektek Nem 15
selejtezhetd
130. | Intézményi kapcsolatok Nem 15
selejtezhetd
131. | Hallgatok kiilfoldi tanulmanyttjai és egyéb ttjai 5 —
[132. — 136. fenntartva]
VIII. Hallgatoi iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
137. | Hallgatoi torzskonyv és névmutato Nem 25
selejtezhetd
138. | Tudomanyos diakkori munka 6sszesito jelentései, elvi Nem 15
igyei (TDT) selejtezhetd
139. | Hallgatoi tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos Nem 15
iratok, 0sszesitések selejtezhetd
140. | Kivételes tanulmanyi rend, tutoralas, honoracior képzés Nem 15
selejtezhetd
141. | Felvétellel kapcsolatos ligyek 3 —
142. | Beiratkozds, regisztracio, kurzusfelvétel (ETR) 10 —
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143. | Targyfelmentés, targyfelvétel 10 —
144. | Hallgatok személyi iratgyijtoje 50 —
145. | Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltas, 5 —
képzésvaltas
146. | Parhuzamos képzés 5 —
147. | Szemeszter kihagyds, sziineteltetés 5 —
148. | Hallgatok kizarésa, eltiltasa, elbocsatasa Nem 15
selejtezhetd
149. | Torlés, szakleadas 10 —
150. | Diplomék honositasa Nem 15
selejtezhetd
151. | Vizsgahalasztdsok, ismétlések, vizsgalapok 10 —
152. | Szigorlati jegyzOkonyv Nem 15
selejtezhetd
153. | Terepgyakorlatok 10 —
154. | Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 10 —
155. | Szakmai gyakorlatok 10 —
156. | Zarovizsgara, érettségire, nyelvvizsgara és egyéb 10 —
vizsgékra vonatkozo iratok
157. | Jegyz6konyv diplomaterv megvédésérol Nem 25
selejtezhetd
158. | Zarovizsga jegyzokonyv Nem 25
selejtezhetd
159. | Abszolutorium Nem 15
selejtezhetd
160. | Oklevéliigyek, oklevélmasodlatok Nem 25
selejtezhetd
161. | Leckekonyvvel kapcsolatos kérelmek 10 —
162. | Hallgatoi jogviszony igazoldsa 10 —
163. | Kreditelismertetés, felmentés, Kreditatviteli Bizottsag 10 —
iratai
164. | Hallgatoi fegyelmi tigyek Nem 15
selejtezhetd
165. | Hallgatoi statisztikai adatszolgaltatas 6sszesitoi Nem 15
selejtezhetd
166. | Tandijak, térités és juttatas elvi ligyei Nem 15
selejtezhetd
167. | Koltségtéritéssel, téritési, szolgaltatasi dijjal 15 —
kapcsolatos adminisztracid
168. | Egyetemi elbiralasu 6sztondijak (pl. lakhatasi 30 —
tamogatas, parhuzamos képzés kompenzacio, elsd
beiratkozas, egyetemi kozéleti 6sztondij, egyetemi
sport €s kulturalis 6sztondij, egyetemi jutalom
169. | Kiilsé elbiralasu 6sztondijak (pl. BURSA Hungarica, Nem 15
Esélyt a tanulasra 0sztondij, Koztarsasagi 6sztondij, selejtezhetd
onkorményzati 0sztondijak, minisztériumi 6sztdndijak)
170. | Kiiloneljarasi dijak és koltségek elszamolasa, iratai 10 —
171. | Adoiigyek 15 —
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172. | Didkhitel 15 —
173. | Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb tligyei, Nem 15
informaciokérés selejtezhetd
174. | Vendéghallgatok, latogatési igazolvanyok 10 —
175. | Osztondij nyilvantartisok 10 —
176. | Koltségtérités-, tandij-mentességi iigyek (pl. GYES- 10 —
GYED, kozismereti)
177. | Fogyatékos hallgatdkkal kapcsolatos ligyek 15 —
178. | Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyek 10 —
179. | Hallgato6i Jogorvoslati Bizottsdggal kapcsolatos ligyek 15 —
180. | Kérelmek elbirdldsa (pl. méltanyossagi kérvény) 10 —
181. | Kdzoktatasi ligyek 15 —
[182. — 187. fenntartva]
IX. Kollégiumok, egyetemi kozoktatasi intézmények | Megorzési | Levéltarba
iigyei ido adas ideje
(év) (év)
188. | A kollégiumi és didkotthoni szabalyzatok, Nem 15
gazdalkodasuk és helyzetiik selejtezhetd
189. | Kollégiumok és didkotthonok vezetése Nem 15
selejtezhetd
190. | A kollégiumi didkbizottsag Nem 15
selejtezhetd
191. | Kollégiumi és didkotthoni felvételek, kizarasok Nem 15
selejtezhetd
192. | A kollégiumok és didkotthonok gazdasagi ligyei, 10 —
téritések
193. | Egyetemi kozoktatasi intézmények elvi tigyei Nem 15
selejtezhetd
[194. — 199. fenntartva]
X. PR, kulturalis és sport iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
200. | Kulturalis, kozmiivelddési bizottsagok tigyei Nem 15
selejtezhetd
201. | Az egyetem kulturalis, miivészeti egyiitteseivel Nem 15
kapcsolatos iratok selejtezhetd
202. | A Tanari Klubbal, az Aulaval, a Diszteremmel, a 10 —
Peregrinussal, a Harmoénia teremmel kapcsolatos iratok
203. | Az egyetemi/kari sporttal, hallgatok sport- és Nem 15
kozmiivelddési palyazatdval kapcsolatos iratok selejtezhetd
204. | BEAC-al kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
205. | Egyetemi/kari kulturdlis és egyéb rendezvényekkel Nem 15
kapcsolatos iratok selejtezhetd
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206. | Egyetemi kommunikécioval, PR-al kapcsolatos elvi Nem 15
jelentdségii iratok selejtezhetd
207. | Kommunikacios-, PR-munka szervezésével 10 —
kapcsolatos gyakorlati intézkedések iratai
[208. — 212. fenntartva]
XI. Pénziigyi vonatkozasu iratok Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
213. | Eves és tavlati koltségvetés, a gazdalkodé egységek Nem 15
koltségvetése, eldiranyzatok selejtezhetd
214. | Beszamolo jelentés, adatszolgaltatasok és azzal Nem 15
kapcsolatos kiegészitd mellékletek (feliigyeleti szerv selejtezhetd
részére)
215. | Beruhdazasi és fejlesztési tervek, 0y 1étesitmények Nem 15
selejtezhetd
216. | Kozpontositott kozbeszerzések korébe tartozo Nem 15
beruhdzasok, szolgéltatadsok, beszerzések iratai selejtezhetd
217. | Az Egyetem 4ltal lebonyolitott kozbeszerzések iratai 20 —
218. | Informatika, rendszerfejlesztés 20 —
219. | Felsdoktatasi, K+F és egyéb kutatasi palyazatok Nem —
pénziigyi lebonyolitasa selejtezhetd
220. | Telekiigyek, ingatlaniigyek Nem 15
selejtezhetd
221. | Ingatlanok bérbeadésa (pl. szerzddés, szamla, 10 —
szamlakér)
222. | Gépek, miiszerek, butorok €s irodagépek beszerzése, 20 —
miuszerkataszter, miiszerkOlcsonzés €s nagymuszerek
iigyei
223. | Kiilfoldrdl tamogatott (EU) palyazatok pénziigyi 10 15
lebonyolitasa
224. | Nagy értekil targyi eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa Nem 15
selejtezhetd
225. | Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogydeszkdzok 10 —
beszerzése, elszamolasa
226. | Leltarozasi szabalyzatok, litemtervek, leltarozas 15 —
végrehajtast igazold bizonylatok, jegyzokonyvek €s
mellékletei, leltari dsszesitdk, ligyiratok
227. | Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentdségii Nem 15
iratok, hitelfelvétellel kapcsolatos iratok selejtezhetd
228. | Felujitasi, tatarozasi, karbantartasi ligyek 10 —
229. | Magyar Allamkincstar, TAH iigyiratai 10 —
230. | Fokonyvi szamlak, kivonatok, kdnyvelési bizonylatok 8 —
231. | Az egyetem szamara végzett szolgaltatasok
(szerzddések, megrendelések, szamlak, teljesités 10 —
igazolas stb.)
232. | Reprezentéacios keret és a vele kapcsolatos ligyek 10 —
233. | Ado ligyek (nem hallgat6i) 10 —
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234. | Belso ellendrzések tigyei Nem 15

selejtezhetd

235. | Kiilso ellendrzések iigyet Nem 15

selejtezhetd

236. | FEUVE Nem 15

selejtezhetd

237. | Anyagkonyvelési naplok és szamlalapok, bizonylatok 10 —

238. | Egyetemi bélyegzokkel kapcsolatos ligyek 10 —

239. | Kiilkereskedelmi beszerzések, valuta és devizatigyek, 20 —
vamiigyek

240. | Banki levelezések 10 —

241. | Egyesiileti, szovetségi tagsaggal kapcsolatos pénziigyi 10 —
iratok (Rektori Konferencia, Gazdasagi Féigazgatoi
Kollégium, nemzetkdzi szovetség stb.

242. | Fejlesztési megallapodasok, egyiittmiikodési Nem 15
megallapodasok, tamogatasi szerzddések, selejtezhetd
keretszerzédések kiilsé partnerekkel
[243. —— 247. fenntartva]

Tétel XIl. Gazdasagi iigyek Megorzési | Levéltarba

szam ido adas ideje

(év) (év)

248. | Autobuszok, autok hasznélatdnak engedélyezése, 5 —
bérletjegyek, parkolds, gardzs ligyek

249. | Egyetemi vendéghazzal, iidiilével, Peregrinus Nem 15
Vendéghazzal kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai selejtezhetd

250. | Egyetemi vendéghaz, iidiil6, Peregrinus Vendéghaz 5 —
nyilvantartasai

251. | Leltari, raktari és selejtezési iigyek 10 —

252. | Tantermek, termek igénylése és kiutaldsa 2

253. | Energiagazdalkodas (aramszolgaltatas, viz, fiités, gaz, 5 —
stb.)

254. | Postakdltségek elszamolasa, telefondijak, fiokbérletek, 5 —
meghatalmazésok hirlap eldfizetések

255. | Gondnoksagi ligyek 10 —

256. | Beléptetd kartyak 5 —

257. | Biztositas 20 —

258. | Az Egyetem altal végzett szolgaltatasok (szerzodés, 10 —
szamla stb.)

259. | Egyéb szerzdések 10 —
[260. — 264. fenntartva]

XIII. Munkaiigy (bér, TB) Megoérzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)

265. | Dolgozok munkaviszonnyal, bérrel, jutalmazassal Nem 30

kapcsolatos személyi anyagai selejtezhetd
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266. | Bérkartonok Nem 50
selejtezhetd
267. | Bérjegyzékek, bértablok, tilora elszamolas Nem 50
selejtezhetd
268. | Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantartd lapok Nem 50
selejtezhetd
269. | Jarulék lapok Nem 50
selejtezhetd
270. | Oktatoi, kutatoi 6sztondijak kifizetésével kapcsolatos 10 —
iratok (Széchenyi, Békésy stb.)
271. | Tappénzes tasakok 50 —
272. | Levonasokkal kapcsolatos nyilvantartas, tappénz és 50 —
csaladi potlék kifizetése, jutalmazas pénziigyi
lebonyolitdsa
273. | Ado, TB bevallasok 10 —
274. | Addigazoldsok, nyilatkozatok 10 —
275. | Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 10 —
276. | Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok Nem 15
selejtezhetd
277. | Tavolléti és munkaba allasi jelentés 5 —
278. | Szabadsag nyilvantart6 lapok 8 —
279. | Szabadsagkérelmek, nyilvantartas 3 —
280. | Csaladi potlék folyositasaval kapcsolatos ligyek €s 10 —
nyilvéntartdsok
281. | GYED, GYES igazolasok 5 —
282. | Kotelez6 orvosi vizsgalat 10 —
283. | Munkakori leirdasok 10 —
284. | Egyéb leadott kiilsés szakmai dnéletrajzok 5 —
285. | Megszerzett tudomanyos fokozat bekiildése 5 —
286. | Bér- és Munkaligyi Osztallyal torténd egyéb levelezés, 5 —
igyintézés
287. | Etkezési hozzajarulassal kapcsolatos iigyintézés 5 —
[288. — 292. fenntartva]
XIV. Adminisztrativ és egyéb iigyek Megorzési | Levéltarba
ido adas ideje
(év) (év)
293. | Vagyonvédelem 20 —
294. | Thzvédelem 20 —
295. | Munkavédelem (gyakorlo iskolak baleseti 20 —
jegyzOkonyve
296. | Polgéari védelem 20 —
297. | Orvosi rendel6k, egészségligy 10
298. | Iratnyilvantartok, iktatokonyvek, selejtezési Nem 15
jegyzokonyvek selejtezhetd

[299. — 303. fenntartva]
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