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PREAMBULUM

A Dunaujvarosi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Rektora a kdézokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torveny, a
nemzeti felsooktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény, a 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet a
nemzeti  felsooktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet, 3/2018. (II. 21.) BM rendelete a
kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol, 2023. evi CIIL térvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairol, 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyairol, a 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt
iratok kozlevéltari datvételének eljarasrendjérol és miiszaki kovetelményeirol alapjan az
intézmény Iratkezelési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint hatarozza
meg:
I. Altalanos rendelkezések
1. § A Szabalyzat célja

(1) Jelen Szabalyzat célja az iratok kezelésével kapcsolatos tevékenységek soran az iratok

keletkezésének,  érkezésének,  atvételének, nyilvantartisanak,  tovabbitdsanak,

irattarozasanak, selejtezésének, valamint levéltarba adasanak egységes elvek és eljaras

szerint vald szabalyozasa oly mddon, hogy azok itja nyomon kdvethetd, holléte pontosan

megallapithat6, visszakereshetd legyen.

(2) A Szabalyzat részét képezi az Irattari terv (2. sz. melléklet), mely tartalmazza az Egyetem
szervezeti egységenkénti bontdsban a dokumentumok Orzési idejét és azok levéltarba

adasanak idOpontjat.
(3) Az iratkezelés alapelvei:

a) egységesség elve: az iratkezelok eljardsa, valamint az iratkezelés modja, azonos

szempontok szerint pontosan meghatarozott;

b) ellendrizhetdség elve: az iratkezelési folyamat minden szakaszaban ellendrizhetd

modon torténik;



c) iratok védelmének elve: az iratot — barmilyen adathordozon — az Egyetemrdl kivinni
csak indokolt esetben, eldzetes bejelentést kovetden lehet oly mddon, hogy annak

tartalmat illetektelen személy ne ismerhesse meg;

d) visszakereshetdség elve: az iratkezelési folyamat minden szakaszaban az irat holléte

pontosan meghatarozhato;

e) zart rendszer elve: az iratkezelési folyamat a nyilvantartasi rendszer alkalmazaséaval

kovetkezetesen és pontosan dokumentalt.

2. 8§ A Szabalyzat hatalya, értelmezo rendelkezések

(1) A Szabalyzat hatalya az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az ezekben keletkezd

valamennyi iratra, beérkezd és kimend kiildeményekre, tovabba a belsé pénzforgalomban

részt vevo iratok ligykezelésére, tarolasara €s selejtezésére egyarant kiterjed.

(2) Iratnak mindsiill minden, az Egyetem szervezeti egységeinél feladatuk ellatasa soran

keletkezett irdsos anyag — szabdlyozo dokumentumok, feljegyzések (jegyzokonyvek,
szakdolgozat biralatok, vizsga, - és eredménylapok stb.), kiegészitések, modositasok -,

tovabba a beérkez0 €s kimend kiildemények.

(3) Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,

sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza
tartozo listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd

modon cimzéssel lattak el.

(4) Elektronikus irat: az elektronikus irat olyan elektronikus dokumentum, melynek

funkcidja az, hogy szoveget kozoljon és mas adat legfeljebb ennek illusztralaséra,
hat6sagi azonositasara (pl. fejléc) szerepel benne, illetve egyes digitalis jeleket a
szoveggel 0sszefiiggd informatikai funkciok megvalositasa érdekében, az olvasé szamara

nem is érzékelhetOen tartalmaz.

(5) Elektronikus dokumentum az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.

(6) Metaadat: olyan azonositd vagy leir6 adat vagy adatcsoport, amely az iratkezelési

folyamat egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez keriil generalasra, és az
irathoz vagy ligyirathoz torténd hozzarendelése és rogzitése altal eldsegiti az egyedi irat

¢s ligyirat kezelését.

(7) Elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumro6l e rendelet szabalyai szerint

késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott



joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve

a papiralapti dokumentumba foglalt adategytittest.

(8) Masodlat. az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos

modon hitelesitettek.
(9) Informacioatadas: informaciok egyiittmikodo szervek kozotti atadasa €s atvétele;

(10) Informacioatadasi szolgaltatas: olyan szolgaltatds, amelynek keretében egy
egyiittmiikddd szerv egyszerli vagy automatikus informacidatadas utjan adatokat vagy

iratokat ad at egy masik egyiittmiikddd szervnek;
(11) Informacioforras: az a jogalany, akinél az informacié rendelkezésre all;

(12)Hivatali tarhely: a kézbesitési szolgaltatdshoz kapcsolddd hivatali tarhely a kijelolt
szolgaltato altal a Dunatjvarosi Egyetem szamara nyujtott hivatalos elektronikus

kapcsolattartasra szolgalo tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim.

(13)Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢€s iratfajtaba sorolésat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az

irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito;

(14)Kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas eldtti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd ¢€s levéltarba atadasra nem keriilé iratok Orzésére szolgalo
irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds Utjan
torténd biztositast is;

(15)Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illet¢kes kozlevéltarnak;

(16) Selejtezés: a lejart megOrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhato iratok kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

(17)Jelen Szabalyzat vonatkozasdban iratkezelés szempontjdbol nem mindsiilnek iratnak a

beérkezett Gjsagok, prospektusok, szordlapok, kézlonyok, szakmai folydiratok.
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I1. Iratkezelés
3.§ Aziratkezelés szervezete

Az Egyetem iratkezelésének ¢€s irattdrazasanak irdnyitasa a Kabinetvezetd feladata. Az
Egyetem iratkezelésének ellendrzése a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei
Levéltarailletékességébe tartozik. Az Egyetem az iratkezelést vegyes rendszerben

szervezi.

Az Egyetem kozponti irattarat a Kabinet mikodteti, melynek felelose a Kabinetvezetd. A

kozponti irattar irattarosat a rektor bizza meg.
A kozponti irattdr mellett az 6nallo szervezeti egységek teriileti irattarat miikodtetnek.

Az egyes szervezeti egységeknél az iratkezelési feladatokat a szervezeti egység vezetdje
altal megbizott személy (irattaros) latja el. Az iratkezeléssel megbizott személyek részére

ezt a feladatkort a munkakori leirasban rogziteni sziikséges.
4.§ Az iratok nyilvantartasa

Az iratokrol az Egyetem megfeleld miikodése, az iratok visszakereshetdsége, valamint az
ligyintézés atlathatésaga érdekében pontos és naprakész nyilvantartast kell vezetni oly
modon, hogy az irat utja keletkezésétdl vagy beérkezésétdl kezdve annak selejtezéséig

nyomon kovethetd legyen.

Az iratok nyilvantartdsa az egységes irat- ¢és dokumentumkezeld rendszer alapjan
torténik, az iratok szervezeti egységek koOzotti mozgasat az elektronikus irat

nyomonkovetési rendszeren (OTRS) keresztiil rogzitjiik.

A nyomonkovethetdség érdekében az elektronikus irat nyomonkdvetési rendszer (OTRS)

altal generalt sorszdmot minden iratra sziikséges felvezetni.

Az egységes irat- ¢s dokumentumkezeld rendszerbe felvitt iratokhoz vald hozzaférést az

ligyintézéshez sziikséges személyek részére biztositani kell.
A masodlatok nyilvantartasi rendje megegyezik az iratok nyilvantartasi rendjével.

Az iratok nyilvantartdsa akkreditalt szoftver hasznalatdval torténik, melynek teljes

elnevezése Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld Rendszer, verziészama 3.0.
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5.§ Aziratok iktatasanak folyamata

Az ligyiratok iktatasara targyév elején az IT Support altal Gjonnan nyitott elektronikus
iktatokonyvet kell hasznalni. Az elektronikus iktatokonyvnek tartalmaznia kell az iratok

azonositasahoz, az iratok hollétének megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében, a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon kell iktatni. Az Egyetem az iratok nyilvantartasba vételére alszamos iktatast
hasznal. Az alszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elso irat — az ligy kezddirata
— 0nallo sorszamot, fdszamot kap, valamint a f6szam egyes alszdmat. Az ugyanabban az
évben az gy kovetkezd fazisdban (fazisaiban) keletkezett ijabb irat(oka)t az ligyirat
foszama alatt folyamatos, zart, emelkedd sorszamrendszerben kiadott alszdmo(ko)n kell
nyilvantartasba venni, iktatni. Egy foszamhoz korlatlan szdmut alszam tartozhat. A
kovetkezé naptari évre atnytlo iigyeket az év elején 0j fOszamra kell iktatni. Az
elézményekre a megeldz6 iktatoszam  feltiintetésével (megjegyzés rovatban)
egyértelmiien utalni kell, ezzel a két tligyiratot 6ssze kell kapcsolni. Az el6zd évben
keletkezett papir alapu dokumentumokat pedig az 0j iktatoszam alatti dokumentumhoz

kell szerelni.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol

a) az irat beérkezésének pontos ideje;

b) az intézkedésre jogosult neve;

c) azirattargya;

d) azirat elintézésének hatarideje;

e) azelintézés modja;

f) azesetleges iratkezelési feljegyzések;
g) azirat megtalalasi helye, valamint

h) az irat irattari tételszdma

megallapithat6 legyen.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott

iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a)  iktatészam;
b)  iktatas idOpontja;
c)  beérkezés idOpontja, mddja, érkeztetési azonositdja;

d)  adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja;
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e) kiildés idépontja, modja;

f)  kiild6 adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h)  hivatkozasi szdm (idegen szam);

1)  mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus);
J)  Ugyintézd neve €s a szervezeti egység megnevezeEse;
k) irat targya;

1) elo- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) intéz¢és hatdrideje, modja €s elintézés idOpontja;

0) irattari tételszam,;

p)  irattarba helyezés.

Az irat iktatdsakor az irattari tételszamot meg kell hatarozni.

Téves iktatas esetén a javitast az elektronikus iktatokonyvben el kell végezni, illetve ha
az iktato bélyegzo-lenyomatan valamely adat helyesbitése sziikséges, a téves bejegyzést

tintaval torténd athuizassal kell érvényteleniteni.

Az Egyetemre beérkezd valamennyi hivatalos kiildeményt —, kozonséges levél,
visszaérkezett tértivevény — az ligyintéz0 beiktatja az egységes irat- ¢&s
dokumentumkezeld rendszerbe, majd kiszignézza a megfeleld szervezeti egységnek,
személynek. Csomag kiildeményt (amennyiben az nem iratokat tartalmaz) elegendd

érkeztetni.

A Postazoban elhelyezett belsé kiildemények (iratok) azonositd adatait minden esetben

kotelezo az elektronikus irat nyomonkdvetési rendszerben (OTRS) feltiintetni.

Az adott évre vonatkoz6 iktatokdnyvet az IT Support informatikai Gton zarja le az 0j évre

vonatkozo6 iktatokonyv megnyitasaval.

Az elektronikus iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam,
megOrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az
¢év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo, az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol

sz016 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

(10)Egy példa az iktatdszam-képzésre: Kabinet elsd iktatott dokumentuma:

001-DUEKAB/évszam.



(11) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatékat;

c) meghivokat, udvozlé lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,
szamlakat;

g) munkaugyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozldnyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kildeményeket;
) egészségugyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentacidkat.

(12) Az iktatashoz sziikséges szervezetkddokat jelen szabalyzat 1. szdmua melléklete
tartalmazza.

III.  Beérkezo kiildemények kezelése
6. § A kiildemények beérkezésével kapcsolatos feladatok, érkeztetés
(1) Atvételi jogosultsag az alabbi személyeket illeti meg:
a) cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) postai meghatalmazassal rendelkezd személy, vagy hivatali kézbesito.

(2) Az Egyetem részére érkezé barmely kiilldeményt a postazdban a hivatali kézbesitd veszi

at, minden esetben feltiintetve

a) az atvétel idépontjat;
b) az atado nevét nyomtatott formaban feltiintetve;
c) az atado alairasat;
d) az atvevd nevét nyomtatott formaban feltiintetve;
e) az atveve alairdsat.
(3) Az atvevo feladata ellendrizni a kiilldemény atvételére valo jogosultsdgat — a cimzéssel

vald Osszevetés Utjan —, a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel
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megegyezOségét, tovabba az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas

sértetlenségét.

Abban az esetben, ha sériilt, felszakadt boritékban érkezd, vagy hidnyos csomagolasu
iratot kézbesitenek, illetve adnak at, azt a Magyar Posta Zrt. a hivatali kézbesitdnek
minden esetben jelzi, sziikség esetén sértetlen boritékba helyezi. Amennyiben
megallapithatd, hogy a kiildemény hianyos, arr6l a feladot irdsban haladéktalanul
értesiteni kell. A kézbesitett {ligyirat atvevdjének kell jelezni a sériilést, sértetlen

boritékba tenni, esetleg a feladot értesiteni.

Téves cimzés vagy egyéb okbol helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy amennyiben ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a

feladonak.

A hivatali kézbesité a hozza beérkezett kiildeményeket abban az esetben, amennyiben a
boritékon nincs feltiintetve személy, illetve szervezeti egység, felbonthatja. Ha ekkor
megallapithatd a cimzett (pl. belsd levél cimzése tartalmazza), akkor szervezeti
egyseégek szerint csoportositja, érkezteti, az ajanlott kiilldeményeket iktatja és tovabbitja
az ¢érintettek felé. Ha a kiildemény felbontasa utan sem allapithaté meg a cimzett, abban

az esetben a Kabinet részére tovabbitja azt, annak meghatarozasa céljabol.

A hivatali kézbesitd a postazoba érkezett ajanlott, tértivevényes iratokat érkezteti az
egységes irat- ¢s dokumentumkezeld rendszerben az atvétel datumanak feltiintetésével,

melyrél minden esetben értesiil a cimzett a rendszer altal kiildott e-mail tizenetbdl.

Tértivevényes kiildemények esetén a hivatali kézbesitd atvevo koteles biztositani, hogy

a tértivevény a felado részére visszajuthasson.

A Postazéban a mar csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott ¢€s ajanlott
kiildeményeket hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a

felad6 neve szerint be kell vezetni az egyes szervezeti egységek postai atvevo fiizetébe.

A postai atvevO flizet minden szervezeti egység erre rendszeresitett taroldjaban
talalhatd, ebben rogziti a postazoban dolgozd kolléga a szervezeti egységek részére
érkezé postai kiildeményeket. A postai atvevd flizetben az atvétel tényét az adott
szervezeti egység kiildemények atvételével megbizott munkatarsa aldirasaval igazolja.
Alairasaval az atvételt a szervezeti egység elismeri, ezt kovetéen nem hivatkozhat a
kézbesités meg nem torténtére, és amennyiben a kézbesitett irat hataridét tartalmaz

valamely jog gyakorldsira vagy kotelezettség teljesitésére, a hataridék szamitdsa
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szempontjabol is az atvétel datuma lesz az irdnyadd. A bejovd posta minden nap, a

munkaidd alatt folyamatosan atvehetd a postazdban.

Amennyiben a kiildeményt arra jogosulatlan személy veszi at, vagy az atvételt kovetden

dertil ki, hogy arra nem volt jogosultsaga, koteles ezt legkésébb a kdvetkezd munkanap

elején az atvételre feljogositott személynek — szervezeti egységnek — atadni.

A hivatali kézbesitd koteles ,,utdnkiildés ” megjeldléssel haladéktalanul tovabbitani azon
partner szervezetek részére érkezett kiilldeményeket — Kézilabda Akadémia, Vizilabda
Egyesiilet —, melyek a kozponti cimre érkeznek, azonban nem rendelkeznek székhellyel

az intézményben.

A tévedésbodl, vagy illetékteleniil felbontott kiildeményekre visszazaras utan ra kell

vezetni a ,, Tévedésbdl felbontva” zaradékot és szignalni kell.

Amennyiben a postan érkezett iratok hataridoben vald beadasahoz nyilvanvaldoan
jogkdvetkezmény fiizédik, valamint azokban az esetekben, amikor a kiild6 neve, vagy
cime csak a boritékrol allapithatdo meg, a boritékot az irathoz csatolni kell. Ilyen esetben

a boriték csak a selejtezés alkalméval semmisitheté meg.
7.8 A kiildemény felbontasa

A kiildeményeket az arra felhatalmazott személy bonthatja fel. A kiildeményt
felbontaskor ellendrizni kell, hogy hidnytalanul tartalmazza-e az iraton, illetve boritékon
jelzett mellékleteket. Amennyiben az irat barmely jelzett melléklete hianyzik, ennek

tényét irasban rogziteni és a feladot haladéktalanul tajékoztatni kell.

A felbontast kdvetden az iratot iktatobélyegzdvel lepecsételi, melyen szerepel az atvétel
datuma év, hénap és nap szerint, a megadott iktatészam, az irat ligyintéz6jének neve,
illetve, hogy kik kapnak bel6le masolatot. Az iraton tovabba jelezni kell, ha az

melléklettel érkezett, azok szamanak egyideji feltiintetésével.

Ezt kdvetden az egységes irat- ¢s dokumentumkezeld rendszerbe ezeket az adatokat az

adott feliileten szintén fel kell tiintetni.
8. § A beérkezett és iktatott kiildemények szétosztasa

A kiildemények szétosztasa, valamint iktaté bélyegzdvel valo elladtdsa a szervezeti

egységeknél torténik.



)

3)

(4)

()

(1)

2)

(1)

2)

Az iratkezel6 az érkezett irathoz az egységes irat- és dokumentumkezeld rendszerben
hozzatérést biztosit az elintézésére kotelezett személynek (szignalds), sziikség esetén
egy masolati példanyt az ligyintézés c€ljabol atad. Ezzel egyidejiileg utasitast kell adni

az elintézés hataridejére vonatkozoan.

Kiilon rendelkezés hidnyaban az ligyeket nyolc napon beliil, hosszadalmasabb eljarast
igényld ligyek esetében lekésObb harminc napon beliil kell elintézni, kivéve, ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik. Amennyiben a kiilsé szervtdl, illetdleg
személytdl érkezé megkeresés harminc napon, vagy az eldirt hataridon belill nem
intézhetd el, ennek letelte el6tt errdl a koriilményrdl €s a varhatd iddtartamrol a kiildot

tajekoztatni kell.

Az ligyintézésre tovabbitott iratok ligymenete tekintetében az ligyintézd koteles a kért
iratot hatdridére elkésziteni, a sziikséges feladatokat elvégezni és az azt szignald
személynek tovabbi ligyintézésre - aldiratasra, postdzasra - atadni, vagy meghatalmazas,

esetén valaszként megkiildeni a feladonak.

Az ligyintéz6 a valaszként elkiildott dokumentumot koteles az egységes irat- és

dokumentumkezel6 rendszerben hozzaférhet6vé tenni az iratkezeld részére.
9.§ E-mail-en, illetve Hivatali Kapun érkezett irat kezelése

Amennyiben az irat e-mail-en, vagy Hivatali Kapun keresztiil érkezik, arr6l olyan
masolatot kell késziteni, amely tartdsan — a jogszabalyban eldirt ideig — 6rzi az irat

tartalmat.

Az e-mail-en, illetve Hivatali Kapun keresztiil érkezett irat érkeztetésére, kezelésére,
nyilvantartdsara, iktatasara, tarolasara egyebekben jelen Szabdlyzat szabalyai az

iranyadodak.
IV. Kimend kiildemények kezelése
10. § A kimeno kiildeményekkel kapcsolatos feladatok

Az irat kezel6jének a kimend iratok postazdsat megelézden ellendriznie kell, hogy
végrehajtottak-e minden, az aldird, vagy meghatalmazottja 4altal adott utasitast, a
megkeresés megvalaszolasa valamennyi pontjaban, teljeskoriien megtortént, tovabba az

iratban utalt mellékleteket hianytalanul tartalmazza.

A kimend iratok formai kovetelményei tekintetében az Egyetem hivatalos iratainak

tartalmaznia kell a fejlécben az intézmény nevét, logojat, a kiildd szervezeti egység nevét,
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telefonszamat, kozponti e-mail cimet, illetve az intézmény honlapcimét. Az arculati

elemek vonatkozasaban a Kommunikacios Kézpont nyujt tAmogatast.

A cimzett nevét és cimét a levél bal oldalan, mellette jobb oldalon a kiild6 szervezeti
egység iktatoszamat, az irat ligyintézdjének nevét, és — amennyiben a megkeresés

tartalmazott — a hivatkozasi szamot.
A cimzés alatt a targy cimszoban meg kell jeldlni a levél targyat.

Tértivevényes iratok esetén az iratok tipusatol fliggden meg kell kiilonboztetni a hivatalos
iratot és hivatalos iratnak nem mindsiild konyvelt iratot. A hivatalos iratként feladott
kiildeményt a posta kétszer kisérli meg hazhoz kézbesiteni. A kiildemény kézbesitésérdl
minden esetben visszaigazolast kiild a feladonak, azaz a tértivevényt visszakézbesiti. A

hivatalos irat tértivevénye bizonyito erejii okiratnak szamit.

A konyvelt kiildeményként feladott irat (belfoldi tértivevény) esetén dokumentalt a

feladas és az atvétel.

A kimendé kiildemények leaddsdra munkanapokon 13.30 o6raig van lehetdség a

postazoban, ezt kdvetden a hivatali kézbesitd lezarja az aznapi postat.
V. Iratok irattarba helyezése, késébbi hasznalata
11. § Az iratok tarolasa, az iratok irattarba helyezése

Mindenki, aki valamely iratot kezel, hasznal, tevékenysége soran felelés azok védelméért

€s megorzéséért a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Az iratokkal végzett tevékenység befejezését kovetden az iratokat az eldirt tarolasi ideig
irattarban kell elhelyezni a megdrzési id6 feltiintetésével. Az irattarba adast és az irattari

anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az iratok elektronikus tarolasaért az irattarosok feleldsek.

Csak olyan iratok tarolasa megengedett, amely az adott allapotaban 1d6talld. Azt az iratot,
amely az eldirt ideig torténd taroldsra alkalmatlan, vagy mas iratok sériilését okozhatja, le

kell masolni. A méasolatot az irattdros datummal és alairassal hitelesiti.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a

selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmdval az irattaros koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-e, hogy felvezetésre keriilt-e az iratra az irattari tételszdm.
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Amennyiben az irattdros hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézOonek, aki
gondoskodik annak javitdsardl, potlasarol. Ezt kovetéen az iktatokonyv megfeleld

rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattdrba helyezett iratot minden esetben le kell zarni az egységes irat- és
dokumentumkezeld rendszerben, lezaraskor szerepelnie kell az iraton az irattari tételszam

megjeldlésnek is.

Amennyiben a késdbbiekben tjabb tligyirat érkezik, vagy keletkezik a mar lezart ligyben,
ugy alszamos iktatdssal a fOligyirathoz kapcsolhato. Az egységes irat- ¢&s

dokumentumkezeld rendszer korlatlan alszamos iktatési lehetéséget biztosit.

Az irattarba elhelyezett iratokrol nyilvantartast kell vezetni az alabbiak

dokumentalasaval:

a) Iratrendezok jegyzéke, melyet az irattar ajtajan (beliil) kell jol lathatéan elhelyezni,

ebben felsorolva, hogy mely foirattarolok és fészamok taladlhatoak az irattarban;

b) [Irattari tarolasi jegyzék, az adott altarolokban ¢és mappakban elhelyezett iratok

listajat tartalmazza.

Az irattdrban az iratokat folyamatosan szdmozott iratrendezében kell tarolni. Az
iratrendezOkrdl nyilvantartdst kell vezetni az aldbbiak szerint, melyet az irattaros

alairasaval lat el
Iratrendezdk jegyzéke':

a) iratrendezd szama;

b) iratfajta neve, azonositoja;

¢) nyitd datum,;

d) zéar6 datum;

e) alairés;

f) megjegyzés;

g) szekrény szama.

Minden iratrendezOnek tartalmaznia kell a nyilvantartas céljabol egy Irattari tarolasi

Jjegyzéket, melyre fel kell vezetni az abban elhelyezett iratokat az aldbbiak szerint:

Irattari tarolasi jegyzék’:

! Az IratrendezOk jegyzéke nyomtatvany az N:\Min8ségiranyitas\3 - Formanyomtatvanyokmappaban érhetd el.
? Az Irattari tarolasi jegyzék nyomtatvany az N:\Min8ségiranyitas\3 - Formanyomtatvanyokmappaban érhet6 el.
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a) iratrendezd szama;

b) tarolési iigykor megnevezése;

c) megbrzési ido;

d) tarolas kezdete;

e) iratneve;

f) azonosito;

g) lapszam;

h) irattaros aldirasa.

Az Irattari tarolasi jegyzéket az iratokkal egyiitt a selejtezésig meg kell Orizni. Az egyes
iratrendezOkben a nyilvantartasra egy¢b, a tartalmat egyértelmiien tiikroz6 feljegyzést is

fel lehet hasznalni.

Az iratrendezokon fel kell tiintetni az iratrendez6 szamat, a tarolt iratok irattarozasanak

évét, valamint a benniik tarolt irat tigykorének jelét.

Az irattaros felelés az el6irds szerinti irattari tarolasért ¢és meglrzésért. A
tarlohelyiségnek vagy tarold szekrénynek zarhatonak, valamint alkalmasnak kell lennie
arra, hogy védje az elhelyezett iratokat a karosodastol, megsemmisiiléstdl, tovabba arra,

hogy jogosulatlan személy ne férhessen az iratokhoz.
12. § Az iratok hasznalata, kiadasa

Az irattarban elhelyezett iratok a késObbiek soran, sziikség esetén az alabbiak szerint
hasznalhatok tekintettel az irat-tipusokhoz (pl. személyi anyagok) tartozo

jogosultsagokra, korlatozasokra:

a) betekintés: az irat a helyszinen (az érintett szervezeti egységnél) megtekinthetd,

arrol feljegyzés, vagy masolat nem készitheto;

b) masolat: az iratrdl a helyszinen (az érintett szervezeti egységnél) feljegyzés vagy

masolat készitheto;

c) kolcsonzés: az iratot az Egyetem munkavallaléja meghatarozott iddtartamra
hivatalos hasznalatra kolcsondzheti az érvényes belsd szabalyzatban rogzitett
jogosultsdga alapjan (kolcsonzésre engedélyt a dokumentum birtokosa, az adott

egységvezetd, vagy az irat tipusatdl fiiggden a rektor adhat).
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Az iratok hasznalatanak dokumentalasardl az irattari szekrényben elhelyezett Irattari

forgalmazasi napld’ vezetésével kell gondoskodni, mely az aldbbiakat tartalmazza:

a) irat megnevezése, azonositdja;

b) felhasznalds mddja (betekintés, masolés, elvitel);

c) engedélyezd aldirasa;

d) kiadas datuma;

e) atvevo aldirasa;

f) visszavétel datuma;

g) Iirattaros alairasa.

Az iratok kolcsonzésének modja, hogy az irattdros a haszndlati igényt bejegyzi az
Irattari  forgalmazasi naploba ¢és az iratok haszndlatanak megkezdése elott

engedélyezteti az arra jogosult személlyel, aki ezt alairdsaval igazolja.
VI.  Iratok selejtezése és levéltarba adasa
13. § A selejtezheto iratok meghatarozasa

Az egyes iratok Orzési idejét és azok esetleges levéltarba adasat a jelen Szabalyzat 2. sz.
mellékletét képezd irattari terv hatdrozza meg. Az irattarban 6rzott iratokat évente feliil
kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben

foglaltak szerint lejart.
14. § Az iratok selejtezése

Az iratok selejtezése, végleges megsemmisitése sordn tilos megsemmisiteni az Egyetem
szdmara a jovoben még sziikséges, a még le nem jart Orzési idejii iratot, tovabba
biztositani kell, hogy a selejtezett iratok szdma, fajtaja, azonositasara szolgdlod adatai a

selejtezését kovetden is ismertek maradjanak.

Az Egyetem irattari anyaganak azon részét, amelynek az eldirt megdrzési ideje lejart és
nem maradando értékii iratokat érint, valamint amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs
sziikség, irattari terv alapjan ki lehet selejtezni. A megOrzési hataridd lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében é€rvényes irattari tervben megjelolt

megOrzési idOt az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

* Az Irattari forgalmazasi napld nyomtatvany az N:\Min8ségiranyitas\3 - Formanyomtatvanyokmappaban érhetd

el.
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Iratok selejtezése csak a szervezeti egység vezetdjének, vagy az éaltala megbizott

személyek egyetértésével torténhet.

A kényszerselejtezés szabalyai: Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény
kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét,
1d6pontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes
kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell
vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitasanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke,
illetve jellege miatt nincs mdd az iratok helyredllitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti
azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés

tigyében eljarasra jogosult hatdsagot.
15. § A selejtezés folyamata

A selejtezést az iratkezelés iranyitasaval és ellendrzésével megbizott Kabinetvezetd altal
kijelolt 3 fO6s selejtezési bizottsag végzi, melybdl 1 {6 az érintett szervezeti egység
vezetdje altal megbizott személy, 1 £6 az adott irattar kezelésével megbizott irattaros, 1 f6

a selejtezést ellendrzd vezetd.

A bizottsag gondoskodik a megfeleld elokészitésrdl, az irattari anyag atadasardl és az

Iratselejtezési jegyzokonyv (mintdja a 3. szamu mellékletben talalhato) elkészitésérol.
A selejtezés soran elsddlegesen az alabbi szempontokat kell szem el6tt tartani:

a) az iratok selejtezését csak azok tartalmat ismerd személy iranyitdsa mellett lehet

elvégezni;
b) aselejtezés kizarolag a rogzitett 6rzési 1do leteltével végezhetd el;

c) az iratselejtezésr6l 3 példanyban az iratkezelésért felelds vezetd altal alairt
Iratselejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melybdl 1 példany a Kozponti Irattaré, 1

példany az adott szervezeti egységé, 1 példany a Mindségiranyitasi megbizotté;
d) aselejtezési jegyzokonyveket iktatdszammal kell elltni.
Az Iratselejtezési jegyzokonyv tartalma:
a) aselejtezni kivant irat szervezeti egységének megnevezése;
b) selejtezés idejét

c) aziratkezelésért felelds vezetd nevét



d) aselejtezend¢ iratok targyat, évkorét, terjedelmét.

(5) Amennyiben a selejtezési bizottsdg valamely oknal fogva a dokumentum tovabbi
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megorzése mellett dont, akkor meg kell hatdrozni a megdrzésre adott Gjabb hataridot.

Az Iratselejtezési jegyzokonyv mellé csatolni kell az Iratjegyzéket, mely tartalmazza a

selejtezni kivant dokumentéciod
a) a selejtezendd irat targyat €s irattari tételszamat;
b) aselejtezés okat.

A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni és pecsételni kell. A selejtezéshez az irattari tervbe

sorolas évében érvényes irattari tervet kell alkalmazni.

(8) Az iratok megsemmisitésére a selejtezési jegyzokonyvek levéltari zaradékolasa utan
keriilhet sor. A selejtezési jegyzOkonyvet az iratkezelésért felelos vezeto jovahagyasat
kovetden a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei Levéltarahoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett lehetdség szerint elektronikus uton, Hivatali kapun
keresztiil. Amennyiben a jegyzokonyv mégis papir alapon késziilt el — a hitelesitése
nem elektronikusan tortént —, zaradékolasra két hiteles papir alapt példanyt sziikséges

megkiildeni.

(9) Az Iratselejtezési jegyzokonyvhoz csatolni kell a Megsemmisitési jegyzOkonyvet €s

azzal egyiitt a kdzponti irattarban meg kell 6rizni.

16. § Az iratok megsemmisitése

A szervezeti egységek/intézetek a fentiek szerint lefolytatott selejtezési eljarast kovetden
az Egyetem szdmara sziikségtelenné valt iratokat —megsemmisithetik. A
megsemmisitéshez az Egyetem vezetdjének, vagy meghatalmazott helyettesének irasbeli
engedélyét be kell szerezni.

A kiselejtezett iratok iratmegsemmisitobe torténd helyezésérdl a selejtezést végzod
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt bizottsagi tag felelds.

Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezésére ¢és megsemmisitésére a
kornyezetvédelmi eldirdsokat is figyelembe véve a fentiekben ismertetett szabalyok
szerint van lehetdség.

Elektronikus dokumentumkezelés az adatbazisban 1év6 iratok metaadatainak selejtezése

fizikai torlés nélkiil is, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést



(1)

2)

3)

4

)

(1)

2)

kovetden az  elektronikus  dokumentumokat meg kell ~semmisiteni, azaz

visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatalloméanybol.

17. § Az iratok levéltarba adasa

A maradandé értéki iratokat 5 évenként egy alkalommal és legaldbb 15 év utan lehet

atadni a levéltarnak.

A levéltar szamara atadandd iratokat teljes, lezart évenként, az iratok esetleges
mellékleteivel, ligyviteli segédletekkel, tételes iratjegyzékkel, nem fertdzott allapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében kell atadni. A jegyzokonyvben meghatarozhato a levéltar altali
felhasznalas modja, az iratanyagba vald betekintés, vagy felhasznalas engedélyezésének
modja.

Amennyiben a levéltar nem rendelkezik az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez
sziikséges technikai feltételekkel, akkor az elektronikus adathordozon levd iratokrol
legkésobb a levéltarba adas elott hitelesitett - €s egyben tartés — papir alapi masolatot

kell késziteni.

Az elektronikus iratok levéltari dtadasa soran a 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletre kell
tekintettel lenni, amely az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének

eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl rendelkezik.

Az Egyetem megszilinése esetén a megsziintetést elrendeld szerv koteles gondoskodni az
irattari anyagrol. Beolvadasnal a jogutod szervhez keriilnek az iratok; tobb jogutod esetén
csak az illetékes kozlevéltar engedélyével és csak irattari tételenként lehet megbontani az
irattari anyagot. Amennyiben jogutéd nélkiil sziinik meg az intézmény, akkor a

maradando értéki iratokat kozlevéltarba kell adni.
VII. Zaro rendelkezések

18.§
Jelen Szabdlyzatot a Rektor 2/2025. szamu utasitasaval adta ki, ezzel egyidejlileg a

korabbi Iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szabalyzat 2025. janudr 14. napjan 1ép hatalyba, azzal, hogy rendelkezéseit 2025.
januar 1. napjatol sziikséges alkalmazni, tekintettel arra, hogy a 335/2005. (XII.29.)



C\ Iratkezelési szabalyzat
ﬁ 3. kiadas 21 (21). oldal

0. madositas

jrattari anyagot. Amennyiben jogutdd nélkiil sziinik meg az intézmény, akkor a maradando

ertékd iratokat kizlevéltarba kell adni.
VII. Zar6 rendelkezések

18. §
{1} Jelen Szabalyzatot a Rektor 2/2025. szamu utasitdsdval adta ki, ezzel egyidejlileg a kordbbi

Tratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

(2) Jelen Szabalyzat 2023, januar 14. napjan Iép hatilyba, azzal, hogy rendelkezéseit 2025,
januar 1. napjatdl szitkséges alkalmazni, tekintettel arra, hogy a 335/2005. (X11.29.} Korm.
rendelet 68. § (1) bekezdése szerint az iratkezelés rendszerét esak a naptari év kezdetén

lehet megvaltoztatni.

(3} Jelen Szahalyzat kizzétételérdl az Egyetem a helyben szokasos modon gondoskodik, belsd

halézatan hozza nyilvancssagra.
(4) Az Egyetem a Szabalyzatot évente felillvizsgalja
{5} Jelen Szabalvzat elérési utvonala:
N:\3 - Utasitasok\l - Rektori utasjtasok.

Dunaijvaros, 2025, janvar 14,

Dr. habil Andras 1stva

rektor




1. szamu melléklet

Szervezet kodja

Szervezet neve

Szervezeti egység tipusa

Iktatokonyvhoz roviditések

DUE _BOSS Dunatjvarosi Egyetem Egyetem

DUE-INF Informatikai Intézet Intézet INF
DUE-INF-IMA Matematikai és Szamitdstudomanyi Tanszék Tanszék IMA
DUE-INF-ISF Szoftverfejlesztési és Alkalmazasi Tanszék Tanszék ISF
DUE-INF-ISR Szamitogéprendszerek és Iranyitastechnika Tanszék Tanszék ISR
DUE-MUI Miiszaki Intézet Intézet MUI
DUE-MUI-MUG Gépészeti és Energetikai Tanszek Tanszék MUG
DUE-MUI-MUT Szekezeti Integritas Tanszék Tanszék MUT
DUE-REK-BE Belso ellendr Egyéb szervezeti egység BE
DUE-REK-ECO Ecotech Nonprofit Zrt. Egyéb szervezeti egység ECO
DUE-REK-ECO-NYV Feln6ttképzés/nyelvi képzések Egyéb szervezeti egység NYV
DUE-REK-EHOK Hallgat6i Onkorményzat Egyéb szervezeti egység EHOK
DUE-REK-GF Gazdasagi F6igazgato Egyéb szervezeti egység GF
DUE-REK-GF-KB Kozbeszerzés Egyéb szervezeti egység KB
DUE-REK-GF-KO Kontrolling Egyéb szervezeti egység KO
DUE-REK-GF-MI Munkaiigyi Iroda Egyéb szervezeti egység MI
DUE-REK-GF-PSZI Pénziigyi és Szamviteli Iroda Egyéb szervezeti egység PSZI
DUE-REK-INTALRH Intézményfejlesztési és Altalinos Rektorhelyettes Egyéb szervezeti egység TALRH
DUE-REK-KAB Kabinet Egyéb szervezeti egység KAB
DUE-REK-KAB-JI Jogi Iroda Egyéb szervezeti egység JI
DUE-REK-KAB-KK Kommunikécios Kozpont Egyéb szervezeti egység KK
DUE-REK-KAB-KK-KOK Kompetencia Kozpont Egyéb szervezeti egység KOK
DUE-REK-KAB-MIR MinGségiranyitas Egyéb szervezeti egység MIR
DUE-REK-KAB-SKI Stratégiai Kapcsolatok Igazgatd Egyéb szervezeti egység SKI
DUE-REK-KAB-SKI-TKK Térsadalmi Kapcsolatok Kézpont Egyéb szervezeti egység SKI-TKK
DUE-REK-MSZI Miiszaki és Szolgaltatasi Igazgatd Egyéb szervezeti egység MSZK
DUE-REK-MSZI-CSBSZ Csaladbarat Szolgaltato Egyéb szervezeti egység CSBSZ
DUE-REK-MSZI-KAK Kerpely Antal Kollégium Egyéb szervezeti egység KAK
DUE-REK-MSZI-KAK-DGY33 Kollégium Dozsa Gyorgy ut 33. Kollégium nem relevans
DUE-REK-MSZI-KAK-DGY35 Kollégium Dézsa Gydrgy ut 35. Kollégium nem relevans
DUE-REK-MSZI-KAK-DGY37 Kollégium Dézsa Gyorgy ut 37. Kollégium nem relevans
DUE-REK-MSZI-KIK Konyvtar és informacios Kozpont Egyéb szervezeti egység KIK
DUE-REK-MSZI-MSZK Miiszaki Szolgaltatd K6zpont Egyéb szervezeti egység MSZK
DUE-REK-OKTREKH Oktatasi Rektorhelyettes Egyéb szervezeti egység ORH
DUE-REK-OKTREKH-FOI Fels6oktatasi Igazgato Egyéb szervezeti egység FOI
DUE-REK-OKTREKH-FOI-SZKI Dudlis K épzési Kozpont Egyéb szervezeti egység DKK
DUE-REK-OKTREKH-FOI-TH Tanulmanyi Hivatal Egyéb szervezeti egység TH
DUE-REK-OKTREKH-FOI-TH-NCS Neptun Csoport Egyéb szervezeti egység NCS
DUE-REK-OKTREKH-FOI-TH-TCS Tanulmanyi Csoport Egyéb szervezeti egység TCS
DUE-REK-OKTREKH-SZKI-BDT Bénki Donat Technikum Egyéb szervezeti egység BDT
DUE-REK-TUDKUTREKH Tudomanyos és Kutatasi Rektorhelyettes Egyéb szervezeti egység TKRH
DUE-REK-TUDKUTREKH-IFK Ipari Fejlesztési Kozpont Egyéb szervezeti egység IFK
DUE-REK-TUDKUTREKH-PI Palyazati Iroda Egyéb szervezeti egység PI
DUE-REK-NI Nukledris igazgatd Egyéb szervezeti egység NI

DUE-REK-NNF-NTP

Nukledris Tudasszolgilati Platform

Egyéb szervezeti egység




2. sz. melléklet

IRATTARI TERV

a Dunaujvarosi Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete

Megoérzési/selejtezési id6: meghatarozza a meg6rzendd és bizonyos idétartamot kdvetéen selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli célu
megbrzésének idétartamat években. A nem selejtezhetd tételek meghatarozasa ‘NS’ roviditéssel torténik.

Levéltarba adas: meghatarozza a nem selejtezhet6 tételek kozil a funkcionalis célu, helyben marado tételeket ,HN” réviditéssel. A nem selejtezhetd,
maradando értékd irat, levéltarba adando tételek atadas ideje 15 év, meghatarozasa ,15” roviditéssel torténik.

Az irattari terv altalanos és kiilonds részre osztott, és az irattari tételek ennek megfeleléen kertltek csoportositasra. Az altalanos részbe a szerv
mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilénds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek

tartoznak.
Miszaki és . .
. A . . L e pa MSZK: Miszaki
KAB: Kabinet GF: Gazdasagi Féigazgato MI: Mgnkaugyl Iroda TH: Tanulmanyi Hivatal Szolgalt'ataS| Szolgaltaté
szervezete JI Jogi Iroda Igazgato K&
) Ozpont
szervezete: MSZ|
TK: KIK: Kényvtar és Informacios
e a Kdzpont
Réviditések: | |anarkepzo
Koézpont
NKI: Nemzetkozi TDT: Tudomanyos MIR:
Kapcsolatok Igazgatdsag Diakkéri Tanacs Min6ségiranyitas
NI Nuklearis SKI: Stratégiai Kapcsolatok

igazgatdsag

Igazgatd
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Targy
Tétel (Ggykor,

Megorzési/selejtezési  Levéltarba

Szam iratfajta Irattari helye Megorzésért felelés id6 (év) adas (év)

megnevezése)

Megjegyzés

4,
I. ALTALANOS RESZ

1. ALTALANOS VEZETESI UGYEK
Alapité Okirat, KAB/K&zponti Irattar kabinetvezet6
MUkodési
engedéllyel
kapcsolatos lUgyek
Szervezeti KAB/K&zponti Irattar kabinetvezet6
2. |S9ysegek NS 15
|étesitése,
megszintetése
Szenatus KAB/K&zponti Irattar kabinetvezet6
uléseinek
szervezése,
mikodése
3. (Uléseinek NS 15
anyagai,
jegyz6koényvei,
hangfelvételei,
hatarozatai)
Osszmunkatarsi KAB/K&zponti Irattar kabinetvezet6
4. értekezlet NS 15
dokumentumai

NS HN
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Egyetemi szinti
bizottsagok,
tanacsok,
testlletek
szervezése,
mikodése
(keletkezett iratok,
uléseinek anyagai,
jegyz6konyvei,
hangfelvételei,
hatarozatai)

KAB/Kdzponti Irattar/adott
bizottsag ill. tanacs titkara

kabinetvezetd/bizottsagi
elndkok

NS

15

Szervezeti és
mikodési
ugyrendi, tgyviteli
€s egyeéb
szabalyzatok

KAB/K6zponti Irattar

kabinetvezeté/
szabalyzatfelel6s

NS

HN

Rektori, egyéb
vezetbi korlevelek,
utasitasok

kabinetvezetd

NS

HN

Evkozi szakmai
beszamolok

Adott szervezeti egyseg

Adott szervezeti egység
vezetdje

NS

HN

Eves szakmai
beszamoldk

Adott szervezeti egység

Adott szervezeti egység
vezetdje

NS

15
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10.

Egyetem
mikodésére
vonatkozo éves,
vagy hosszabb
tavu statisztikai
jelentések

Adott szervezeti egység

Adott szervezeti egység
vezetdje

NS

15

11.

Egyetem altal
alapitott dijak,
kitlintetések,
jubileumi
diszoklevelek,
cimek
adomanyozasana
k Ggyintézése

KAB/K&zponti Irattar

KAB vezet6

NS

HN

12.

Intézményfejleszté
si Terv

KAB

KAB vezet6

NS

HN

13.

Megallapodasok
mas fels6oktatasi
intézményekkel

KAB vezet§

NS

HN

14.

Megallapodas
gazdalkodo6
szervezetekkel
(dualis képzés)

KAB/K&zponti Irattar/TH/Dudlis

Képzési Kozpont

KAB vezet6/Felsdoktatasi
igazgatd

NS

HN

15.

Min&ségiranyitass
al, monitoring,
kontroll
tevékenységgel
kapcsolatos iratok

KAB

MIR koordinator

NS

HN

16.

az Egyetem
hozzjarulasaval

Adott szervezeti egység

Szervezeti egység vezetdje

NS

HN
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vagy
kozremikodésével

|étrehozott, illetve
mikodtetett
tarsasagok,
egyestiletek,
alapitvanyok és
egyéb szervezetek
jegyzéke, alapitod
okiratai, illetve az
alapitassal
kapcsolatos mas
dokumentumok

17.

Kulsé
ellendrzéssel
(audit)
kapcsolatos iratok

MIR koordinator

NS

15

18.

Iratkezelési Ugyek,
iratjegyzékek

Adott szervezeti egység

Adott szervezeti egység
vezetdje

NS

HN

19.

Munkavédelem,
thzvédelem
(tervek,
utasitasok,
oktatassal
kapcsolatos iratok,
munkabaleseti
jegyz6konyvek,
kiskbnyvek)

MSZK

MSZK vezet6

15

20.

Bélyegz6k
nyilvantartasa

KAB

KAB vezet§

NS

HN

21.

Egyetemi

KAB/MSZK/szervezeti egység

KAB vezet6/MSZK

10
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= 3. kiadas 0. modositas 6 (27). oldal
Unnepségek,
rendezvények,
egyéb
egyetemi/intézeti . .
s . vezetb/szervezeti
szintli szakmai- N —
tudomanyos gyseg
rendezvények
szervezeése,
lebonyolitasa
99 | Vezetoianyagok, KAB KAB vezets NS HN
emlékeztet6k
jogviszony
megsziinésétdl szamitott
23. Vagyonnyilatkozat Jogi Iroda Jogi Irodavezet6 3 év utan -
a kotelezett részére
visszaadandé
Egyenld
o4 bapasmod, o KAB/TH Eselyegyer)losegl NS HN
esélyegyenlbség koordinator
Ugyek
o5 KoIIek’t'lv’ Szakszervezet/KAB Szakszervezet ?Inoke/RK NS HN
Szerz6dés vezetd
Belsé ellenbrzés
0g. |altal vegzett belso Belsé ellendrzés Belsé ellendrzési vezetd 10 -
ellenérzésekkel
kapcsolatos iratok
Bels6 ellenérzés
27. aItaI’vegze”Et Belsé ellen6rzés Belsé ellenérzési vezetd 2
tanacsadoi )
tevékenység
Bels6 « I « o «
28. Bels6 ellen6rzés Bels6 ellenbrzési vezetd 10 -

ellen6érzésekkel
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kapcsolatos
tervek,
nyilvantartasok

29.

Bels6
ellenérzéssel
kapcsolatos egyéb
ugyek

Bels6 ellenérzés

Bels6 ellendrzési vezetd
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2. KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO UGYEK

2. Megjegyzés
1. Egyeteml [(ladvanyok, Kommunikacids Kézpont | Kommunikaciés Kdézpontvezetd 10 -
tajékoztatdk
5 Kozgrd’eku’ KAB KAB vez.eto/Ada”EvedeIml 10 )
adatigénylés tisztviseld
Kozérdek panasz, KAB vezet6/Adatvédelmi
3. beje|entés KAB tisztviseld 10 -
Adatkezeléssel KAB vezet6/Adatvédelmi
4. kapcsolatos KAB tisztviseld 10 -
jegyz6koényvek
YT KAB vezet6/Adatvédelmi
5. Kdzzétételi lista KAB tisztviseld NS HN
Egyetemi sport-,
kulturalis és mivészeti
6. élettel kapcsolatos Sportegyesiilet Sportegyesiilet elndke 10 -
iratok (tamogatasok,
egyuttmikddeési
megallapodasok)
3. HUMANPOLITIKAI UGYEK
. 2. 3. 5. Megjegyzés
1. Allaspalyazatok Munkalgyi Iroda Munkalgyi Iroda vezeté6je nyugdijkorhatar+5 -
Egyetemi/féiskolai
2. tanari, docensi Munkalgyi Iroda Munkalgyi Iroda vezetéje nyugdijkorhatar+5 -
palyazatok
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munkajogviszony
|étesités, kinevezés,

hosszabbitas, Munkalgyi Iroda Munkalgyi Iroda vezet6 nyugdijkorhatar+5
megszuntetés,
nyugdijazas
Oraadd oktatok,
vezetGtanarok, s szamfejteses: Munkatigyi szamfejtéses: Munkauligyi Iroda szamfejtéses:
szakdolgozat biralok, Iroda ,, . :

) . e L vezetd nyugdijkorhatar+5
ZV bizottsagi tagok, szamlas: Gazdasagi e e . s

szamlas: Gazdasagi féigazgatéd szamlas: 5

elnék megbizasi
szerz6dése

Féigazgatosag

Egyéb, nem féallasu,
részfoglalkozasu
alkalmazasok

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezetd

nyugdijkorhatar+5

Tovabbi jogviszony
(masodallas,
mellékfoglalkozas)

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezetd

nyugdijkorhatar+5

Oktatok és nem oktatok
tovabbtanulasa,
tanulmanyi- tamogatasi
szerzbdései

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezetd

nyugdijkorhatar+5

Alkotéi szabadsag,
fizetés nélkuli és egyéb
szabadsagok
engedélyezése

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezet6

nyugdijkorhatar+5
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Fizetések, bérek,
besorolasok,
nyelvpotlék, kereset
kiegészités,
tobbletfeladat, tulora
megallapitasaval
kapcsolatos iratok

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezetd

nyugdijkorhatar+5

10.

Az intézmény, a
tanszékek és mas
szervezeti egységek
vezetbinek
megbizasaval és
felmentésével
kapcsolatos palyazatok
és iratok

Munkaugyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezetd

nyugdijkorhatar+5

11.

Alkalmazasok és azok
megszuntetése,
megbizasok és
felmentések

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezet6

nyugdijkorhatar+5

12.

Hallgatoi
munkaviszonnyal
kapcsolatos Ugyek

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezetd

nyugdijkorhatar+5

13.

Munkakori leiras

Munkalgyi Iroda

Munkalgyi Iroda vezet6

NS

HN

14.

Jutalmazasok

Munkalgyi Iroda

Munkalgyi Iroda vezet6

nyugdijkorhatar+5

15.

Személyi nyilvantartas,
szemelyi min&sit6 lap
(MTER)

Munkalgyi Iroda

Munkaugyi Iroda vezet6

nyugdijkorhatar+5

16.

Oktatok, kutatok, egyéb
alkalmazottak fegyelmi
és kartéritési ugyei

Munkalgyi Iroda

Munkalgyi Iroda vezetd

nyugdijkorhatar+5
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17.

| Temetési tigyek

Munkalgyi Iroda

| Munkaiigyi Iroda vezetd

| 5

4. PENZUGYI-, GAZDASAGI ES UZEMELTETESI VONATKOZASU IRATOK

Poételbiranyzat,
eléiranyzat moédositas,
sajat hataskori
eléiranyzat-valtoztatas,
atvett pénzeszkdzok

GF

Gazdasagi féigazgatd

NS

HN

Megjegyzés

Pénzlgyi és gazdasagi
témaju, mashova nem
sorolhato levelezések

GF

Gazdasagi féigazgaté

bankszamlak nyitasi,
megszuntetési, alairas-
bejelentési folyamataira
vonatkozé levelezések

GF

Gazdasagi féigazgaté

Selejtezés, értékesités,
leltarozas, raktarozas,
atvételi elismervény

GF

Gazdasagi féigazgaté

3

Vagyonkezelés

MSZK

MSZK vezet6

NS

HN

Uzemeltetési,
karbantartasi Ugyek,
beruhazas, felujitas
(arajanlat,
szakvéleménykérés,
szakhatosagi
levelezés)

MSZK

MSZK vezet6d

beruhazasi
volumentdl fliggden
a beruhazas
lezarultat kovetd
5-20
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Mdszaki irattar,

7. S MSZK MSZK vezetd NS HN
tervdokumentacié

g. | Tuzrendeszeti és MSZK MSZK vezets NS HN
munkavedelmi dgyek

9. !Elfoquott szallitok GF Gazdasagi féigazgaté 5 -
jegyzéke

10. Je_gyzokp nyvek, GF Gazdasagi féigazgaté 3 -
feljegyzések

11. GF Gazdasagi féigazgaté NS HN
Korlevél, utasitas
Szakképzeési, Bursa

12. Hungarica és egyéb TH FeISGOKtatéS| IgaZgat(') NS HN
tamogatasok
Gépjarmi

13. Uuzemeltetésével MSZK MSZK vezet6 5 -
kapcsolatos Ugyek

14, | Helyisegek, eszkozok MSZK MSZK vezets 10 .
bérbeadasa
Selejtezési

16.  |legyzékonyv, MSZK MSZK vezetd NS HN

megsemmisitési
jegyz6konyv
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17.

Minisztériumoktdl,
egyéb kulsé
szervezetektdl érkez6,
s a gazdasagi
szervezeti egysegeket
kozvetlenul érintd
adatszolgaltatasokkal,
ellendrzésekkel
kapcsolatos
levelezések

GF

Gazdasagi féigazgaté 3

18.

Intézményi
Koltségvetési
Beszamolodval,
Intézmeényi Elemi
Koltségvetéssel
kapcsolatos
levelezések

GF

Gazdasagi féigazgatd 3

19.

Kdzbeszerzési eljaras
el6készitésével,
lefolytatasaval
kapcsolatban
keletkezett iratok

Ko6zbeszerzés

teljesitést kovetd 5

Ko6zbeszerzési referens ,
elteltével
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Hivatalos levelek

Ipari Fejlesztési
Kdézpont

5. PALYAZATI UGYEK

Palyazati Iroda

Megjegyzés

Palyazatokkal
kapcsolatos
dokumentumok (beadott
anyagok, hivatalos
értesitések, valtozas
bejelentések, jelentések,
alatdmaszto
dokumentumok)

Ipari Fejlesztési
Kdzpont/Projekt
menedzsment

Palyazati Iroda /
Projektmenedzsment

Palyazatok lezarasat és
a fenntartasi id6szakot
kovetben

Palyazati kifizetési
kérelmek

Ipari Fejlesztési
Kdézpont/Projekt
menedzsment

Palyazati Iroda /
Projektmenedzsment

Palyazatok lezarasat és
a fenntartasi id6szakot
kovetden

Ipari Fejlesztési

Palyazati Iroda /

Palyazatok lezarasat és

Projektellenér;ések Kdzpont/Projekt Projektmenedzsment a fennta't:ta3|"|doszakot -
dokumentumai menedzsment kovetden
Ipari Fejlesztési Palvazati Iroda / Palyazatok lezarasat és
Kdézpont/Projekt ay a fenntartasi idészakot -
C , Projektmenedzsment .
Fenntartasi jelentések menedzsment kovetden
Ipari Fejlesztési e
ki L ] . . Palyazati Iroda /
Palyazafc_l [(lngv’ezesek, Kozpont/Projekt Projektmenedzsment NS HN
munkakori leirdsok menedzsment

Palyazat keretében
kiadott iPad
haszonkodlcson
szerz6dések

Ipari Fejlesztési
Kdzpont

Palyazati Iroda

lejaratot kdvetd 6t év
letelte
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Lejart, fenntartasi
id6szaku palyazatok
dokumentumai

Ipari Fejlesztési
Kdzpont

Palyazati Iroda

Palyazatok lezarasat és
a fenntartasi id6szakot
kovetéen

6. MINOSEGIRANYITASI UGYEK

Megjegyzés
1. Auditok feljegyzései KAB MIR koordinator 5 -
2 Kezikonyvbirtokosok KAB MIR koordinator 5 -
jegyzéke
3. Kézikdnyv tépéldanya KAB MIR koordinator 5 -
4, Eljarasleirasok KAB MIR koordinator 5 -
tépéldanya
5, Munkautasitasok KAB MIR koordinator 5 -
tépéldanya
Min&ségiranyitasi
6. értekezletek KAB MIR koordinator 3 -
jegyzbkonyve
7. ZsUri jegyz6konyvek KAB MIR koordinator 5 -
8. Allapotjelzé lap KAB MIR koordinator NS HN
9. Nem megfeleldségi KAB MIR koordinator 5 ;
jelentés
10. Hibakezel6 feljegyzések KAB MIR koordinator 5 -
11. Auditterv KAB MIR koordinator 3 -
12. Oktatasi terv KAB MIR koordinator 3 -
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13. Vezetbsegi atvizsgalasi KAB MIR koordinator 5 -
jelentés
14, !Dokurpentumblﬂokosok teriileti Sze'rvezetl ) NS HN
jegyzéke egységvezetd
15, MinGségtansitas terileti Szervezeti 3 -
egysegvezetd
16. | Vizsgalat terilleti Szervezeti 3 .
jegyzbkonyvek egységvezetd
Eszkdz reklamaciés A Szervezeti
17. terdleti . ,. 3 -
dokumentumok egységvezetd
Méré- és vizsgaldeszkoz
jegyzékek (beleértve az Szervezeti
18. ertékelésre szolgalo, teruleti A v 3 -
; . . egysegvezetd
nem esetenként valtozé
tartalmu kérddiveket)
19. Nyilvantarté lapok terileti Szervezeti 3 -
egységvezetd
20. Kalibralasi titemterv terleti Szervezeti 3 -
egységvezetd
21 .I\/Ierogsgkoz-wzsgalatl teriileti Szgrvezeh ) 3 )
jegyz6ékodnyv egységvezetd
Mérbeszkoz- Syervezeti
22. engedeélyezesi terdleti . . 3 -
. o egysegvezetd
jegyzdkonyv
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Mérbeszkoz ellendrzési T Szervezeti R
23. ] terGleti R . targyév vége -
naplo egységvezetd
7. JOGI UGYEK

2, 3. . Megjegyzés
1 Peres Ggyek (polgari, Jogi Iroda Jogi Iroda vezet6
' bintet6, munkajogi) 10
2 Peren kivdli jogi Jogi Iroda Jogi Iroda vezetd i
' vonatkozasu ugyek 8
3 Fegyelmi és kartéritési Jogi Iroda Jogi Iroda vezet6 i
' ugyek 3
4. Ingatlan tgyek Jogi Iroda Jogi Iroda vezetd 30 -
Egyittmikddési Jogi Iroda Jogi Iroda vezet6
5 szerzod_esek (kivéve NS 15
szakmai gyakorlathoz,
képzéshez kapcsolodo)
6. Jogi vélemények Jogi Iroda Jogi Iroda vezetd 5 -
7. Behajtasi Ugyek Jogi Iroda Jogi Iroda vezetd 10 -

Telefonszam-

8. INFORMATIKAI UGYEK

Megjegyzés

1. o . MSZK MSZK vezet6 5 -
nyilvantartas

2. Licence nyilvantartas MSZK MSZK vezetd NS HN
Elektronikus a szerz6dés lejaratatol

3. dokumentumkezel§ MSZK MSZK vezetd ; -

rendszer dokumentumai

szamitott 1
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4. I,?en,d szerUz,emeItetés MSZK MSZK vezetd rendszerfrissités utan 1 -
és tamogatas

5. i':;tsazi”é't szoftverek MSZK MSZK vezetd NS HN

6. :r”;gimat'ka' biztonsag MSZK MSZK vezetd NS HN
Informatikai

7. katasztrofaelharitasi MSZK MSZK vezet6 NS HN
Kézikdnyv

Il. KULONOS RESZ
1. OKTATASSAL KAPCSOLATOS UGYEK - HALLGATOI UGYEK

Megjegyzés
1. Hallgatok kérvényei TH Felsboktatasi igazgato JOQV'SZOEerg%ggzuneset -
elektronikusan
Hallgaték
2. tanulmanyaval, TH FelsSoktatasi igazgaté 80 -
jogviszonyaval
Osszefuggb Ugyek
3. Kijlféldi’ ha!lgatélf TH Fels6oktatasi igazgato 80 -
tanulmanyi Ggyei
4. I—_I_allgal’géi . TH Felsboktatasi igazgato NS HN
térzskoényv/térzslap
5. Hallgatdi torzskonyvi TH Felsoktatasi igazgato NS HN
névmutato
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Hallgatoéi fegyelmi és

Fegyelmi bizottsag

Fegyelmi szabalyzatban

6. kartéritési tgyek elndke meghatarozott id6 lejarta )
Zarévizsgaval

7. kapcsolatos TH Fels6oktatasi igazgato NS HN
dokumentumok
Tudomanyos Diakkdri .

8. (TDK) dokumentumok TDT TDT elndke NS HN
Oklevél, leckekonyv,

9. supplement, OKJ TH Fels6oktatasi igazgatd NS HN
bizonyitvany
nemzeti felsdoktatasi

10. dsztdondij és egyéb TH FelsGoktatasi igazgato NS HN
allami tamogatasok

11. Koltségtérités TH Fels6oktatasi igazgato NS HN

12. Jogviszonnyal és TH FelsGoktatasi igazgaté Jogviszony megszinéset -
pénziiggyel kapcsolatos kovet6 5
igazolasok kiadasa
Hallgatokat érint6
bizottsagok (TB, KB, -

13. DJB) iratai TH Felsboktatasi igazgato NS HN
(jegyz6konyv,
emlékeztetd)

14, Hallgatoi kerelmek, TH FelsGoktatasi igazgato 10 -

panaszok
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Hallgatéi 6sztondij

15. 99yt?_k gﬁf"ZBtérsaSégi TH Felsoktatasi igazgato NS HN
Osztdndij, Bursa
Hungarica)

16. Diékigazolvépnyal TH Felséoktatasi igazgaté jogviszony megsziinése )
kapcsolatos tigyek +5

17. Ef‘i;'r?taettgé‘éta'mﬂésa’ TH, EHOK | Felsoktatasi igazgato NS HN
Hallgaté baleseti Fels6oktatasi

18. jegyz6konyv TH, MSZK igazgatd /IMSZK vezet6 NS HN

= Fels6oktatasi jogviszony megszinése
19. TH, EHOK 11 yazgaté /EHOK-elndk +5 -

Demonstratori igyek
2. OKTATASSAL KAPCSOLATOS UGYEK - KEPZES, TOVABBKEPZES

Megjegyzés

Képzési és kimeneti
1. kévetelményekkel TH Fels6oktatasi igazgato NS HN
kapcsolatos iratok

Szaklétesitéssel,

2. szakinditassal TH Fels6oktatasi igazgato NS HN
kapcsolatos iratok
3, MAB vélemenyezesi TH FelsSoktatasi igazgaté NS HN

eljaras
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Tantargyi programok,

Tantargyfelel6sok /

A hiteles tantargyi
programokat
2015.08.15-ig a
gondozé intézetek

tantervek Intézet/TK szakfelel6sok NS HN adtak ki,
2015.08.15-16l (csak
elektronikusan) a
TH.

Fels6oktatasi

Informacios Rendszerrel TH Fels6oktatasi igazgato NS HN

kapcsolatos Ggyek

Szigorlatok : Intézeti irattar Integ’gtlgazga’to/ K 30 -

dokumentumai féigazgatdja

Vizsgajelentkezesek és oktato Oktato NS HN

vizsgak dokumentumai

Szakmai vizsgaval /

zarévizsgaval

kapcsolatos TH Fels6oktatasi igazgatd NS HN

dokumentumok

(jegyz6konyyv, torzslap,

oklevél masodlat)

TH Felsboktatasi igazgato NS HN

Tdrzskdnyv nyilvantartas
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Intézetek, tanszékek
oktaté munkajaval
kapcsolatos

Intézetigazgato,

10. beszamolok, jelentések Intézeti irattar ; b . 5 -
és felmérések (kurzus tanszékvezetd, oktatd
értékel6, jelenléti iv,
Oralatogatasi
jegyz6koényv)

11. | Zarthelyi dolgozatok, Intézeti irattar Oktaté e felév i
vizsgadolgozatok

12. Képzési szerzbdés TH Fels6oktatasi igazgato 80 -

13. Képzési, oktatasi TH FelsGoktatasi igazgaté 80 ]
igazolasok

14. Szakdolgozatok KIK KIK vezetd NS HN
Tanfolyami, oklevelet o ) ) ;

15. nem ado tovabbképzés oktatasi egység egységvezetd 3 -
dokumentumai
Szakmai gyakorlatok Szakmai gyakorlati

16. dokumentumai Intézeti irattar/TH | felelds / Felsdoktatasi 80 -
(bejelentd lapok, igazgato
értékeld lapok)
Egyuttmikodeési ;

17. keretmegé”apoda’s Intézeti irattar/TH Irattaros / NS HN

szakmai gyakorlatra

Fels6oktatasi igazgato

Talalmanyok, ujitasi
Ugyek iratai

3. TUDOMANYOS MUNKAVAL KAPCSOLATOS IRATOK

Ipari Fejlesztési
Koézpont

Ipari Fejlesztési
Kdzpont igazgato

NS

HN

Megjegyzés
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Kdltségvetésen kivili

Ipari Fejlesztési

Ipari Fejlesztési

kutatasok iratai Kdzpont Kdzpont igazgato A HN
Szellemitulajdon- Ipari Fejlesztési Ipari Fejlesztési
kezeléssel kapcsolatos P ) P J NS HN

ugyek

Kdzpont

Kdzpont igazgato

4. KONYVTARI UGYEK

4. Megjegyzés
KONYVTAR
5, illetve a palyazatok
keretében rendelt
KIK KIK vezetd dokumentumok esetén a -
Allomanygazdalkodassal . p?'?’ai‘at' e_Iqlrasge’mk
kapcsolatos iratok oglaltak az iranyadoak.
(folyéirat-, kdnyv
rendelés)
Egyedi leltarkdnyv KIK KIK vezetd NS HN
Csoportos leltarkényv KIK KIK vezetd NS HN
Selejtezes, toriés, KIK KIK vezets NS HN
levéltarazas
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FORDITOIRODA

11. Forditas-megrendel6k KIK KIK vezetd 10 -
12. Szamfejtési Grlapok KIK KIK vezetd 10 -
13. Készpénzes szamlak KIK KIK vezetd 10 -
14. Forditokhoz kapcsolodo KIK KIK vezetd 10 ;
szerz6dések
Vallalkozo forditok
15, |eseteben cegkivonat KIK KIK vezets 10 .
vagy igazolas az
Okmanyirodatél
16. Kisérblevelek KIK KIK vezetd 5 -
DUE PRESS
17. Szerz0dések DUE Press KIK vezets NS HN
(szerzékkel)
Kéziratok elektronikus
18. végtermékei .pdf. DUE Press KIK vezetd NS HN
Formatumban
19. Nyomdai valtozatok .pdf | pyE press KIK vezets NS HN

formatumban
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Minden megjelent
20. kétetbdl egy nyomtatott DUE Press KIK vezetd NS HN
példany
21. Sze“fvzgz?gzység egységezets NS HN
Megrendelék
22. GF egységvezetd NS HN
Szamlak

2,
Kulféldi vendégek,

5. NEMZETKOZI KAPCSOLATOK

NKI

NKI vezetd

Megjegyzés

delegacidék fogadasa

2. Nemzetkdzi oktatasi NKI NKI vezetd 15 -
palyazatok tgyei

3. Nemzetkozi NKI NKI vezetd NS HN
egyuttmikddések,
megallapodasok

4. Kulféldi hallgatékkal NKI NKI vezetd 5 -

kapcsolatos Ggyek

Kollégiumigazgatas,
kollégiumi hallgatoi
onkormanyzat dgyei

Kollégium

6. KOLLEGIUMI UGYEK

Kollégium igazgat6

NS

HN

Megjegyzés




IRATKEZELESI SZABALYZAT

&
' 3. kiadas

0. modositas

26 (27). oldal

Kollégiumi felvételi Ggyek

(oktatok, hallgaték Kollégium Kollégium igazgato 15 -
elhelyezése)
Kollégiumi féréhelyek - e .
hasznositasa Kollégium Kollégium igazgato 5 -
Kollégiumi fegyelmi, o e . i
Kartéritési ligyek Kollégium Kollégium igazgato 10

7. EGYETEMI HALLGATOI ONKORMANYZAT UGYEI

A mikddéssel
kapcsolatos iratok
(jegyz6konyvek,

EHOK elnok /

Megjegyzés

emlékezteték, EHOK elndkségi tag 5 i
beszamolok, meghivok
stb.)
Beérkezett panaszok, " EHOK elnok /

: . EHOK ot 5 -
hivatalos levelezések elndkségi tag
Alapszabaly EHOK EHOK einck / NS HN

elndkségi tag

A mikddéssel
kapcsolatos iratok
(jegyz6konyvek,

8. NUKLEARIS IGAZGATOS

AG UGYEI

Megjegyzés

emlékeztetok, NI NI igazgato 5 ;
beszamolok, meghivok

stb.)

Beérkezett hivatalos NI NI igazgato 5 i

levelezések




IRATKEZELESI SZABALYZAT

' 3. kiadas 0. modositas 27 (27). oldal
Kulfoéldi vendégek, NI NI igazgato 3 -
delegaciok fogadasa
Nemzetkdzi oktatasi NI NI igazgato 15 -
palyazatok ugyei
Nemzetkozi NI NI igazgato NS HN
egyuttmikddések,
megallapodasok

A mikédéssel
kapcsolatos iratok
(jegyzbkonyvek,
emlékeztetdk,
beszamoldk, meghivok
stb.)

9. STRATEGIAI KAPCSOLATOK IGAZGATO UGYEI

SKi

SKI igazgato

Megjegyzés

Beérkezett hivatalos
levelezések

SKi

SKl igazgato

Hazai és kilfoldi
vendégek, delegaciok
fogadasa

SKi

SKl igazgato

Nemzetkdzi és hazai
egyuttmikodések,
megallapodasok

SKi

SKI igazgato

NS

HN
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