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Az Eszterhdzy Karoly Egyetem Szendtusa a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelemrdl sz616 1995. évi LXVI. Torvény, valamint a kézlevéltarak és
a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kdvetelményekrdl szolo
10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet alapjan az Egyetem kdzponti irattaranak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kdvetelményekrdl az alabbi szabalyzatot fogadja el.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

1.§

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed az egyetem valamennyi szervezeti egységének, oktatasi
szervezeti egységeinek, campusainak kézi irattaraira, az egyetemi kdzponti irattarra, az irattar
fenntartojara, kezelGjére €s hasznaloira.

Ertelmezé rendelkezések

2. §
A szabalyzat alkalmazasaban:

a) irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

b) levéltar: a maradand6 értékli iratok tartos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

c) irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés

szandékaval késziilt konyv jellegi kézirat kivételével -, amely valamely szerv
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d)

f)

9)

h)

)

K)

miikédésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott;

maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1€vo irat;

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértése¢hez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

irattari anyag: a szerv mukodése soran keletkezett vagy hozzd érkezett ¢és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartoz6 iratok dsszessége;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl €s biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen
magaba foglal6 tevékenység;

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6d rendszerezésében sorolja fel, s
meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célu
megOrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adéasanak
hataridejét;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradando értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat;

fond: a természetes vagy jogi személyek miikddése soran 1étrejott, és rendeltetésszeriien
naluk maradt iratok Osszessége;

dallag: egy szerven belill a szervezeti egységek miikddése sordn keletkezett iratok

Osszessége;

m) sorozat: egy szervezeti egység altal 1étrehozott allag tovabbi tagozddasa;

n)

irat-folyométer: az egymasra rakott iratok vastagsagat kifejez6 mértékegység;
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0)

P)

a)

alapszintii rendezés: a fondok, majd az allagok és az esetleges sorozatok rendjének
megallapitasa;

kozépszintii rendezés: a raktari egységek kialakitdsa és ezen beliill az iratok sorba
rendezése;

darabszintii rendezés: példaul tervek, térképek, pauzrajzok, oklevelek, bankbizonylatok,
szamlak stb. rendezése;

igyfel: az a maganszemély, aki a sajat anyagat kérheti (leckekonyv, szakdolgozat,
egyeb), jogi személy, hatdsag (rendoérség, nyugdijfolyosito, TB, stb.) vagy az egyetem
valamely szervezeti, oktatasi vagy miikodési egysége, aki kérheti hivatalosan a személyi

¢és intézményi iratok kezelését, azokba vald betekintést;
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Il.
KEZI IRATTARAK ES KOZPONTI IRATTAR

Kézi (atmeneti) és a kozponti irattar feladatkore

3.§

(1) Az egyetem iratkezelési folyamataban kétféle, egymasra épiilé irattar mikodik: kézi
(atmeneti) irattarak és a kdzponti irattar.

(2) Kézi (atmeneti) irattar az egyetem iigyiratkezelési szabalyzataban meghatarozott
szervezeti egységeiben milkodik. A kézi irattarak az egyes szervezeti egységek
igyvitelében még gyakorta sziikséges iratainak Orzési helyét jelentik. Az iratok
kezelését és tarolasat a kézi irattarakban az egyetem {ligyiratkezelési szabalyzata
részletesen szabalyozza.

(3) A kozponti irattarban az egyetem egységeinek régebbi, ligyvitelben mar nem, illetve
csak ritkan hasznalatos iratait kell 6rizni, tarolni. A kdézponti irattarban az iratokat az
alabbiak szerint kell kezelni:

a)
b)

f)

9)

az egyetemi egységek 5 év Orzés utan a kdzponti irattaros altal elkészitett terv
alapjan adhatjak at az iratokat a kdzponti irattarba;

az iratok atadasa atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében torténik. A legalabb 2
példanyaban készitett atadas-atvételi jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az
atado szervezeti egység megnevezését, az atadds iddpontjat, az atadasért
felelds, és az azt lebonyolitd személy nevét. Iktatott iratokndl tartalmaznia kell
az atadasra keriilo raktari egység megnevezeését (csomd, koteg, doboz), az
iratok keletkezési évét, az irattari tételszamot és az iktatoszam-keretet, az iratok
selejtezhetdségének idOpontjat. Nem iktatott iratokndl a jegyzeék adatai
kiegésziilnek az iratok targyanak megjeldlésével;

az egységek csak lezart évfolyamokat adhatnak &t (nem omlesztve) a kozponti
irattarnak, rendezett formaban;

amennyiben ligyviteli okokbol egyes iratok visszatartdsa indokolt, azokat az
atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékleteként, hianyjegyzékben fel kell tiintetni,
az lgyirat keletkezési évének, irattari tételszdmanak, iktatoszamanak
megjelolésével;

a visszatartott iratokat a targyév végén le kell adni, vagy ha ez még mindig
nem lehetséges, meg kell sziintetni az iratatadast. Ennek eredménytelensége
esetén errdl tajékoztatni kell az egyetem kancellérjat.

az iktatott iratanyagok atadasakor at kell adni a kozponti irattarnak a szervesen
hozzatartoz¢ iktato-, mutato- és sorkonyveket;

nem iktatott iratokndl a jegyzék adatait ki kell egésziteni az iratok targyanak
megnevezésével. (Az iratatadasi jegyzOokonyv mintdja a szabalyzat melléklete.)
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h)

A KOZPONTI IRATTARAL SZEMBENI ALTALANOS KOVETELMENYEK

4.§

(1) Az egyetem kozponti irattara az ,,Sas Gti Kollégium" éptiletének raktar helyiségében,
valamint a ,,B épiilet” alagsoraban 1év6 helyiségben miikodik.

(2) Az irattar ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni. A helyiséget vagyonvédelmi
eszkozokkel - viz, tliz, behatolas jelzo - kell ellatni.

(3) A TUK iratok tarolasanal a szigorti biztonsagi eldirdsokat kell biztositani. Ezen
iratokat jol biztositott helyiségben, pancél- vagy lemezszekrényben kell 6rizni. TUK
iratok nyitott allvanyzatra csak akkor keriilhetnek, ha azokat a helyiség nyilaszaroi
megnyugtatoan védenek. A TUK iratokat 6rzd pancélszekrényt az illetéktelen
behatolas megakadalyozdsara munkaidé utan le kell pecsételni.

(4) Az irattar termeiben az alabbi kovetelmények fenntartasardl kell gondoskodnia az
irattar kezeldjének.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Az irattar hémérséklete 16-18 °C kozott legyen.

Az irattari helyiségek paratartalma a 70 %-ot nem haladhatja meg.
Mikrofilmek ¢és magneses adathordozoknal a raktdri hémérsékletet 4-13°C
kozott kell tartani, a levegd paratartalma nem haladhatja meg az 55 %-ot.

Az irattarat fel kell szerelni 1éghdmérovel és paramérével, amelyek allasat az
irattar kezeldje koteles rendszeresen figyelni.

Az irattarban a rendszeres levegdcserét szelldztetéssel kell biztositani. A
szelldztetés napi idOtartama — nem csapadékos iddben — legalabb 1 6ra legyen.
Az irattari helyiségek megvilagitasa 100-150 lux fényerdvel torténjék.

Az irattari helyiségek munkaidd utdni dramtalanitdsa az irattar kezeldjének
kotelessege.

(5) Az irattar kezelGjének az alabbi tlizrendészeti szabalyok érvényesitésérol kell
gondoskodnia:

a)
b)

az irattari helyiségekben a dohdnyzas és nyilt lang hasznalatanak tilalmat
érvényesiteni;

az irattarban elhelyezett tlizolto-késziilékek meglétét, szavatossagi idejiiket
rendszeresen ellendrizni.

(6) Balesetek elkeriilése érdekében az alabbi feltételeket kell biztositani:

a)

b)

c)

gondoskodni kell az 4&llvanyok olyan elhelyezésérdl, hogy azok ne
akadalyozzdk a kozlekedést, és lehetévé tegyék a tlizvédelmi menekiild
utvonalak gyors elérését;

az irattari f6 kozlekedési utak szélessége minimum 120 cm legyen, az
allvanyok kozotti tavolsag legalabb 80 cm;

az irattdrban csak olyan allvanyokat lehet elhelyezni, amelyek teherbirasa eléri
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d)

€)
f)

a 100 kg/polcfolyométert;
az allvanyok beszerzésénél torekedni kell arra, hogy magassaga 45 cm,
mélysége 42 cm, szélessége 98 cm legyen, amelyen 1,25 fm-nyi iratanyag
elhelyezhetd;
az allvanyokat tigy kell elhelyezni, hogy lehetdleg két oldalrél megkozelithetok
legyenek;
az irattaros erdsen poros, vagy gombafertézott iratok kezeléséhez koteles
védokesztylt hasznalni.

(7) Az irattarban az alabbi higiéniai kvetelményeket kell érvényesiteni:

a)
b)

c)
d)

a helyiségeket rendszeresen takaritani kell;

évente egy alkalommal fertStlenité nagytakaritast kell végezni;

az iratokat 2-3 évenként, de legalabb 5 évente egy alkalommal portalanitani kell.
A portalanitast egybe kell kotni a fert6tlenitd allvanymosassal;

az irattari helyiségekben a rovarok és ragcsalok kartevésének megel6zésére
rovar- és ragcsaloirtoszert kell elhelyezni. Nagyobb allati kartevok megjelenése
esetén (egerek, patkdnyok) kipusztitdsara szakembert kell igénybe venni.

az esetlegesen atrendezett iratokat levegds helyen, racsos polcokon kell szaritani.
Az iratok kiszaritasa szaritoberendezéssel is torténhet;

ha az irattarban penészgombak telepednek meg, a megfertdzott iratokat siirgdsen
fertdtleniteni kell, Gigy, hogy az alkalmazott eljards ne veszélyeztesse az emberi
egeészseget.

(8) Az irattarhoz az alabbi berendezéseket kell biztositani:

a)
b)

c)

2-3 polcos iratszallito raktarkocsi, amely elfordithatdé kerekekkel és
kerékrogzitdvel legyen felszerelve;

raktari 1étra és fellépd, melyeket ugy kell megvalasztani, hogy fokain az
iratkezeld talpa teljes terjedelmében és kényelmesen elférjen. A magasabb
Iétrakat fogodzoval kell ellatni, amely gombolyitett szEl legyen;

kisméretli, konnyen mozgathatd raktarkezeldi asztal, amely az allvanyok kozé
allithato;

(9) Az irattarolas f6 modja az irattarban a fektetett elrendezés, sziikség esetén a
fliggbleges elrendezés is alkalmazhat6 (4ll6 vagy fiiggd rendszerti tarolas);

(10) A hagyomanyos taroloeszkozok irattarban alkalmazhato fajtai:

a)
b)
c)
d)

e)

a poOlyas dosszié (210 x 297) kartonlapbol késziilt hajtogatds iratgyiijtd. Egy
iratgylijtOben egyetlen irattari egység iratait kell 6rizni;

a kétlapos dosszié - azonos méretezéssel - az el6zd irattartd egyszeriibb
valtozata, behajthato fiilek nélkiil;

az iratborit6 lap (pallium) az iratok elkiilonitésére, megovasara és tarolasara
egyarant szolgal, félbehajtott A/2 méretii papirlap;

a mappa vagy iratmappa (280 x 350 mm + 75 mm gerincszélesség) erds
kartonbdl vagy miianyagbol készitett és tobbnyire rugds szoritoval ellatott
irattart6, amely fliggesztd léccel is hasznalhato;

a gyorsfiizd konnyli kartonbol, atlatszo vagy atlatszatlan muiianyagfedéllel
késziil;
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f) az iratrendez6 (280 x 280 mm + 75 mm gerincszélesség) kemény kartonbol,
illetve mlianyagbol készitett;

g) a szalagos iromanyfedelek két kemény kartonlapbdl allnak, amelyeket két szalag
kot 6ssze;

h) az iratanyag pormentes Orzését leginkabb a szabvany irattari papirdobozok
biztositjak, amelyek savmentes papirbol késziilnek;

1) a specialis irattartd tasak, amely boritékszeri hajtogatast, ragasztott tarold
eszkoz;

J) a kiilonleges méretii terv- és miszaki rajzok, valamint térképek befogadasat
oldjak meg a tervtarak, miiszaki rajztarak és térképtarak. A tarolasi mod fekvo és
fiiggesztett helyzetii lehet.

(11) Az irattarolas soran az irattarosnak figyelemmel kell lennie arra, hogy az azonos
irattari besorolasu iratok gyarapodasdhoz a hely biztositott legyen, az irattari rend
megorzése érdekében.

(12) Az adatvédelem szabalyainak valé megfelelés érdekében tilos az irattarban lejart
ideju iratok felhalmozasa, vagy a regisztratirdba nem tartozo iratok (kozlonydk,
folydiratok, prospektusok stb.) 6rzése és oda nem tartozo barminemii anyag taroléasa.

Irattari segédletek

5.§

(1) Az irattari segédletek két csoportjat kell alkalmazni:

a) Az iratanyag megosztasaval kapcsolatos segédletek: atadas - atvételi jegyzék
gyarapodasi naplo
iratk6lcsonzési naplo

b) Az irattar bels6 segédletei: irattari torzskonyv
raktari jegyzék
szervtorténeti tajékoztatd
raktartopologiai térkép

(2)A kozponti irattarban az (1) b) pontjanak 1. és 2. francia bekezdésben foglalt

segédleteknek feltétlentil meg kell lennilik. A tovabbi segédletek 1étrehozasa és
folyamatos karbantartdsa az irattaros feladata.
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IRATKEZELES A KOZPONTI IRATTARBAN

Az irattaros fobb feladatai

6. §

(1) A kozponti irattarban az iratkezelést irattaros végzi.
Az irattaros legfontosabb feladatai:

a) akonnyl, gyors, biztonsagos visszakeresés biztositasa;

b) az irattari rend kialakitasa;

C) az irattari nyilvantartasok és segédletek naprakészen tartasa;

d) az irattar elrendezésének, és az ott tarolt iratok ismerete;

e) az alapvetd iratértékelési, iratrendezési ismeretek birtoklasa;

f) az egyetem iktatasi, irat-nyilvantartasi rendszerének ismerete;

g) az irattari targykoron beliili iratok ismerete;

h) adathordozo6 technikai eszk6zok kezelésének ismerete, az adathordozokon tarolt
informaciok megorzése;

i) iratok atvétele, selejtezése, allagmegdvasa, az iratokban torténé betekintés
biztositdsa, a mar irattarba adott anyagok ujboli kiadasa, kikolcsonzése, ¢€s
alkalmanként hiteles masolat készitése;

J) azirattari segédletek elkészitése és vezetése;

K) a seclejtezési munka elvégzése, selejtezési jegyzOkonyv elkészitése az irattari
tervnek megfelelden;

I) amaradand6 értéki kozokiratok megfelel kezelése;

m) az irattari segédletek korének bovitése és naprakészen tartasa.

Az iratok tarolasa

7.§

(1) A koOzponti irattar Orizetébe atvett iratok adatait az irattari torzskonyvben kell
rogziteni. Az iratok taroldsa a biztonsagos megdrzés ¢és gyors visszakereshetOség
alapelvei alapjan kell, hogy torténjen.

(2) Az iratok taroloeszkozein fel kell tiintetni az iratot keletkeztetd szervezeti egység
nevét, az irattari tételszamot, iktatott iratok esetében az iktatoszam-keretet, az iratok

targyat, évkorét, a selejtezhetdség, illetve a levéltarba adas évét.

(3) Amennyiben az iratokhoz tartozik valamilyen segédkonyv, azokat kozvetleniil a
benntik regisztralt iratok mellé (sorrendben mdge) kell helyezni.

(4) Az irattari rendnek egyértelmiien, attekinthetonek kell lennie, tiikroznie kell az
egyetem szervezeti felépitését.

(5) A selejtezéseknél keletkezo iires helyeket fel kell tolteni, hogy egy szervezeti egység
iratai egy blokkot képezzenek.
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(6) Irattarba tartozo iratanyagokat képeznek a nem iktatott iratok is, melyek tartalmuk,
illetve formajuk szerint kiilonleges tarolast igényelnek. Ezeket az iratokat el kell latni
irattari tételszammal (pl.: személyzeti dosszi€, bérelszdmolés iratanyaga, anyag- és
aruforgalmi iratok, konyvelési bizonylatok).

Betekintés az iratokba

8. §

(1) A kozponti irattarban 6rzott iratokba betekinteni csak az alabbi szabalyok betartasaval
lehet:

(2) Az egyetemen az eljarasuk soran keletkezett iratokba az tigyfél és képviselGje
betekinthet. Az egyetem Tlgyfelén ¢és képviseljén tul mas személyeknek 1is
megengedhetd az iratokba torténd betekintést, ha igazolni tudja, hogy az iratok
tartalmanak ismerete, jogdnak érvényesitése vagy feladatdnak teljesitése céljabol
szlikséges.

(3) Lehetové kell tenni, hogy az egyetem kezelésében 1évé kozérdeki adatot, melynek
hordozoja valamely tipusu kozirat, barki megismerhesse, kivéve allam vagy szolgélati
titok, illetve egyéb, torvényben meghatarozott korlatozas megléte esetén.

(4) Az egyetemen bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés el6készitéssel Gsszefliggd
adat a keletkezést kovetd 30 éven belill nem nyilvanos. Kérelemre azonban az
egyetem rektora vagy kancellarja sajat hataskorben e hataridon beliil is engedélyezheti
az adat megismerését.

(5) A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeknek legkésébb 15 napon beliil, az
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyban foglaltak szerint eleget kell tenni. Az adatot
tartalmazo iratokbol koltségtérités ellenében masolat készithetd.

(6) A kérelem megtagadasarol a kérelmez6t 8 napon beliil értesiteni kell, aki birdsaghoz
fordulhat vélt vagy valds jogainak érvényesitésére. A birésag hatarozatban kotelezheti
az egyetemet az adat kozlésére.

(7) Személyes adat a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat és az
adatbol levonhatd személyes kovetkeztetés fokozott védelmet ¢€lvez mind az
adatkezelés, mind az adatbiztonsag terén, ezért az adatokat védeni kell a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetve sériilés,
megsemmisiilés ellen.

(8) Az érintett személy kérésére az irattarnak tajékoztatast kell adnia az altala kezelt
adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, tovabba arrdl is, hogy
kik és milyen célbdl kaptak vagy kaphatjak meg az adatokat.

(9) Az érintett személy kérheti adatainak helyesbitését, illetve torlését, a jogszabalyban
eldirt adatkezelések kivételével.

(10) Kiilonleges adatnak mindsiil a faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi ¢és etnikai
hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas
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meggy6zOdésre, az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre,
valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat.

(11) Az érintett sajat adatainak megismeréséhez fiz6d6 jogait torvény korlatozhatja, de
ebben az esetben is fennall a birosag el6tti jogérvényesités lehetdsége.

(12) Az iratokba torténd betekintést korlatozhatjak az lizleti titokra vonatkozd szabalyok,
amelyek korét jogszabaly, szerzddés vagy egyéb jognyilatkozat hatdrozhat meg.

Az iratok kolcsonzése

9.§

(1) Az iratkolcsonzés részletes szabalyait jelen szabalyzaton tal az egyetem Iratkezelési
szabalyzata hatdrozza meg.

(2) Ugyiratot a kodzponti irattarbol csak hivatalos hasznalatra és meghatdrozott ideig
szabad kolcsonozni.

(3) A irattaros a kolcsonzést a kolcsonzési naploban koteles nyilvantartani, az {igyirat
helyére iigyiratpotlo lapot elhelyezni, €s a kdlcsonzési hataridot figyelemmel kisérni.
A hatarid6 lejarata utan koteles az iratot visszaszolgaltatni.

(4) Az iratot kolcsonozni lehet abban az esetben is, ha a mar irattarba helyezett tigyiratra
ujbol sziikség lesz egy folyamatban 1évd iligy elintézéséhez. Ekkor a kordbban
keletkezett tligyiratot a helyérdl véglegesen ki kell emelni, és 0j iktatoszam alatt
csatolni a késdbb irattdrazandd ligy irataihoz. Ebben az esetben ligyiratpotld lapot
hasznalni nem kell.

(5) A csatolas tényét az iktatokonyvben a ,kezelési feljegyzések" rovatban feltétleniil
jelezni kell mindkét irat esetében. Az eldiratnal fel kell tlintetni az utdirat szamat,
iktatasi évét ,.csatolva" megjegyzéssel, az utdiratnal pedig ,,eldirat" bejegyzéssel az
eldirat szamat és iktatasi évét.

Iratmasolatok kiadasa
10.§

(1) Az egyetem sajat irattaraban tarolt iratair6l adhat tartalmilag is hiteles masolatot,

beleértve a jogeldd intézmény iratait is.

(2) A hitelességet csak sajat keletkezésii irat esetében lehet igazolni és kizardlagosan
bizonyitani.

(3) Az egyetem érkezett irat esetében csak az irat Orizetben vald megléte igazolhato,
tartalmi hitelességet az irat kiallitojanak kell igazolni.
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Iratok digitalizalasa

11.§

(1) Az egyetem sajat irattaraban tarolt iratair6l készithet digitalis masolatot.

(2) A digitalis masolat hitelességét csak sajat keletkezésti irat esetében lehet kizarélagosan
bizonyitani.

(3) A papiralapu teljes bizonyitd erejii maganokiratrol vagy egyéb maganokiratrol
készitett elektronikus masolat esetén, a masolatkészitonek a papiralapu okiratnak valo
képi vagy tartalmi megfelelést kell biztositania.

(4) A papiralapi  dokumentumrodl torténé elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az aldiras elhelyezését kovetden az
elektronikus mésolaton tett - modositas érzékelhetd legyen.

(5) A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitése soran a masolat
készitdje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapti dokumentum
¢s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd az alabbi metaadatok
elhelyezését kovetden az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal (,,Az eredeti
papiralapt dokumentummal egyez6”) elektronikus alairassal latja el.

(6) Az elektronikus masolatot a kovetkezé metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni s azt
egyértelmiien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészité szervezet megnevezése és a masolatkészité személy neve;

d) a masolatkészit6 rendszer, pontos megnevezése és verzidoszama,

e) a masolatkészités ideje;

f) érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem
meghatarozott.

(7) A masolatkészit6 az elektronikus masolatot az alabbiakban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairasaval latja el, és arra idobélyegzot
helyeztet el olyan szolgéltatoval, amely ezt a szolgaltatast kiilon jogszabaly szerinti
mindsitett szolgaltatoként nyujtja.

a) A masolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell
elhelyezni, amelyre vonatkozoéan a hitelesités szolgaltato kizarja az alnév
hasznalatat, és az alnév hasznalatanak kizarasa céljabol biztositja, hogy a
regisztracid alapjaul szolgald személyazonossag igazolasara alkalmas hatosagi
igazolvanyban foglalt névvel betll szerint azonos a tantsitvanyba foglalt név.

b) Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus alairas, illetéleg egy
1débelyegz6. Ez esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt
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kezelhetok.

C) Az alaironak kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelmények szerint
gondoskodnia kell az elhelyezett aldirds érvényességének érvényességi idon
beliili, ha az érvényességi id6 nem meghatarozott, ugy korlatlan ideig torténd
folyamatos megallapithatdsagarol.

d) A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy, személyek korét
kiilon belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

e) A masolatkészitének rendelkeznie kell a masolatkészitd személy kiilon
jogszabalyban meghatarozott hozzajarulasaval, amelyben a masolatkészitd
személye e §-ban meghatirozott személyes adatainak a masolatkészités céljara
torténod kezelését engedélyezi.

f) A masolatkészitének rendelkeznie kell a masolatkészité rendszer olyan
megallapitott kovetelmények teljesiilése megallapithato, vagy a rendszer
gyartdja/forgalmazoja altal kiallitott, a megfelelésre vonatkoz6 igazoléssal.

(8) Ha a papiralapu kozokiratot, a mas altal kiallitott papiralapu teljes bizonyito erejli
magénokiratot vagy egyéb magéanokiratot a gazdalkodo szervezet 6rzi, akkor az errdl
az okiratrél készitett elektronikus masolat esetén e gazdalkodd szervezetnek, mint
masolatkészitének a papiralapti okiratnak vald képi megfelelést kell biztositania. A
masolatkészité az elektronikus masolatot a 11. § (7) bekezdésében meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirasaval latja el, és arra idébélyegzot
helyeztet el olyan szolgaltatdval, amely ezt a szolgaltatast kiilon jogszabaly szerinti
mindsitett szolgaltatoként nyujtja.

(9) Elektronikus masolat, készitése esetén, az irat eredeti papiralapu példanyat az irat
Orzési idejének lejartaig meg kell Orizni.

Az iratok rendszerezése és rendezése
12. §

(1) Az egyetemen tobb iratkezelé egység van, ezért az irattarban az Iratkezelési
Szabalyzatban megjeldlt egységeknek kiilon helyet kell biztositani, hogy az egységek
iratanyagai az évek ndvekvd sorrendjében é€s az irattdri tervnek megfelelden
keriiljenek elhelyezésre.

(2) Irattari tételszamos anyagnal a tételrendszert évrendezéssel kell kombinalni ugy, hogy
az egyes tételeken beliil kisebb un. fécsoportokat kell 1étrehozni, ha azt az iratok belsd

Osszefliggései sziikségessé teszik.

(3) Az iratanyag rendezésének mértékegységeként az iratfolydométert hasznaljuk.
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Az iratok selejtezése

13.§

(1) Az iratkezelés soran tgyviteli értékiiket vesztett tigyiratokat selejtezni kell. A
selejtezés kovetelményének részletes szabalyait az egyetem {igyiratkezelési
szabalyzata és az irattari terv tartalmazza.

(2) Az irattarban a selejtezést a kancellar rendeli el. A selejtezés megkezdésérél 60 nappal
korabban értesiteni kell a Heves Megyei Levéltarat. A selejtezési jegyzokonyvet
harom példanyban jovahagyasra meg kell kiildeni a Heves Megyei Levéltarnak.

(3) A levéltari jovahagyas utan keriilhet sor a kiselejtezésre itélt iratok fizikai
megsemmisitésére, az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

(4) Az irattarosnak a hatalyos jogszabalyok alapjan kell az iratanyag maradando értékii és
selejtezhetd részét elkiiloniteni.

V.
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1) Az egyetem a kozponti irattarat intézményi levéltarra kivanja fejleszteni. Szandékanak
megfeleléen a tovabbiakban iratanyagok atadasat a Heves Megyei Levéltarnak nem
kezdeményezi.

2) A szabalyzat modositasaig vagy visszavonasaig hatalyos. Modositast az Egyetemi
Szenatus tehet.

3) A szabalyzat az elfogadast kovetd napon Iép hatalyba.

4) Jelen szabalyzatot az Egyetemi Szenatus 2016. november 16-i iilésén 71/2016.
(XI.16.) szamu hatarozatdval fogadta el.

Eger, 2016. november 16.

Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.
rektori jogkorben eljard kancellar
ideiglenes intézményvezetd
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Eszterhazy Karoly Egyetem Irattari terve

Jelolések jelentése: NS = nem selejtezhet6 HM = helyben marad

Tétel . .., ... | Levéltarba
ZAm Targy Selejtezési id6 adis ideje
I. Vezetési, igazgatasi, jogi ligyek

VEO1 | Alapit6 okirat NS HM

VED? Akkredlta}01os ugy?k (l\{L’AB és eg.yfeb. §;ewezetek NS HM
jogosultsagot megallapitod akkreditacioi)

VEO3 Oktatasrl Hivatal, regisztracios tigyek, kérelmek, hatarozatok, NS HM
levelezések

VEO4 | Kapacitas akkreditacioval kapcsolatos iratok NS HM

VEOS Fenntartm (harom-6téves) megallapodasok és kapcsolodd NS HM
iratok

VEOG Karok,. .szer\’/ezetlreg}’/segek 1étesitése bovitése, atszervezése, NS HM
megsziintetése, névvaltozas
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, egyéb szabalyzatok,

VEQ7 |orgranogram, szervezetfejlesztéssel, atalakuléssal, NS HM
integracioval, kivalassal kapcsolatos iratok

VEOS Egyetem teryel (fglgsztesy kutatési, foglalkoztatési, NS 15 &v
vagyongazdalkodasi)
Integralt mindség iranyitasi rendszer dokumentumai,

VEQ9 | (mindségfejlesztési, mindségértékelési, fenntarthatosagi NS 15 év
tervek)

VE1L0 Re'kj[OI‘I,’ Kangellarl, egyeb vezetdi utasitasok, korlevelek, NS 15 év
minisztériumi levelezések
A Szenatus, a karok tanédcsainak és az intézmény egyéb

VE11 |testiileteinek iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek €s azok NS 15 év
mellékletei

VEL2 ",fudoﬂmilnyos Tanacs, Bizottsagok, egyéb testiiletek szervezése 10 &v i
¢és miikodése

VE13 | Rektori, Kancellari megbizasok, felmentések NS 15 év
Hallgatoi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos iigyek.

VE14 |Hallgatoi Onkormanyzat és az egyetem kapcsolatéra NS 15 év
vonatkoz6 iratok

VE15 | Eves szakmai beszamolok, jelentések, munkatervek NS 15 év

VEL6 Adatszolgaltatas (nem gazdasagi), FIR-rel, VIR-rel NS 15 v

kapcsolatos iratok
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VE17 | Az egyetem miikddésére vonatkozo statisztikai 0sszegzések NS 15 ¢év
VE18 | Egyéb, nem gazdasagi jellegli adatszolgaltatas 20 év -
VE19 |Intézményi palyazatok NS 15 év
VEZ20 | Konzorciumban mikddo szovetségek, tarsuldsok iratai NS 15 év
VE21 |Egyetemhez k6t6dd gazdasagi tarsasagok ligyei NS 15 év
VE22 |Egyetemhez k6tddd alapitvanyok iigyei NS 15 év
VE23 | Intézményi szintli szovetségek, tarsulasok iigyei NS 15 év
VEZ24 | Egyetemhez k6tddo egyéb szervezetek ligyei NS 15 év
VE25 | Bir6sagi, hatosagi, egyéb jogi ligyek NS 15 év
VEZ26 | Belso ellendrzés iigyei NS HM
VEZ27 | Feliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos tigyek NS HM
VE?28 Poszeidon Ugywteh ¢s Iktatasi Rendszer tizemeltetéssel NS HM
kapcsolatos ligyek
VEZ29 | Iratkezeléssel kapcsolatos iligyek 10 év -
VE30 | ALUMNI szervezet NS 15 év
VE31 |Egyiittmiikddés hazai oktatasi és tudoméanyos intézményekkel NS 15 év
VE32 | Egyiittmiikodés egyéb hazai szervezetekkel NS 15 év
VE33 | Tagsag kiils6 szervezetben NS 15 év
VE34 Szervezeti tagsagi, intézményi tagsagi dijfizetés kiilsé NS 15 év
szervezetben
VE35 |Egyetem altal rendezett konferencidk 10 év -
VE36 |Egyetem altal rendezett tanadcskozasok 10 év -
Egyetem oktatoinak és tudomanyos kutatoéinak
VE37 |tanulmanyutjai, hazai konferenciakra, egyéb rendezvényekre 10 év -
valo kikiildetés
VE38 | Kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok NS 15 év
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VE39 | Egyetemi tinnepségek iratai 10 év -
I1. Kiilsd és belsé kommunikécio
PRO1 | Arculatformalési tigyek, PR NS 15 év
PR0O2 | Médiakapcsolatok 5¢év -
PRO3 | Egyetem linnepi és rendes gytilései, rendezvények, kiallitasok NS 15 év
PRO4 | T4jékoztato jellegli Egyetemi kiadvanyok NS 15 év
PRO5 | Sport, kulturalis és miivészeti élettel kapcsolatos tigyek NS 15 év
PRO6 |Kiilsd és belsd halozati kommunikacidval kapcsolatos ligyek 5¢év -
PRO7 | A honlap miikddésével kapcsolatos tigyek 5¢év -
III. Humanpolitikai tigyek
HUO1 | Huméanpolitikai tervek 10 év -
HU02 O}(ta:[01, 'tu(.iror’nanyosr ku,tat01 ¢és egyéb allasok betdltésére sz616 NS 15 &y
palyazati kiirasok, palyazatok
Vezetdi megbizasok, az egyetem, a karok, a tanszékek és mas
HUO3 |szervezeti egységek vezetdinek megbizasaval és felmentésével 50 év -
kapcsolatos ligyek
Foéallasu kozalkalmazotti jogviszony (munkaviszony)
HUO4 | [étesitésével, modositasaval (athelyezése, helyettesités) 50 év -
megsziintetésével kapcsolatos iigyek
HUO5 Tovabbl jogviszonyban allok foglalkoztatasaval kapcsolatos 50 &y i
igyek
HUO6 Oraadoi meg}alzasok, kiils6 eléadok foglalkoztatasaval 50 &y i
kapcsolatos ligyek
HUO7 | Egyéb megbizasi szerzdédések 50 év -
HUO8 | Mindsitéssel kapcsolatos ligyek 20 év -
HUOQ9 | Munkakori leirdsok (adott munkakdr betoltésének feltételei) 20 év -
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HU10 | Fegyelmi tigyek, figyelmeztetések, munkahelyi panasz 20 év -
HU11 Egyet”err’li glkalmazottak tovabbképzési €s tanulmanyi 10 &v i
szerzOdései
HU12 | EsélyegyenlOségi ligyek 20 év -
HU13 | Alkotoi szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag iigyek 50 év -
HU14 | Kozérdeki, onkéntes szerzodések 50 év
HU15 | Allami dijakkal és mas kitiintetésekkel kapcsolatos tigyek NS -
HU16 | Tiszteletbeli doktori és professzori cim adomanyozéasa NS -
HU17 | Cimzetes egyetemi tandri titulusok adomanyozéasa NS -
HU18 | Professor Emeritus cim adomanyozésa NS -
HU19 | Egyéb kitiintetések, cimek adomanyozéasa NS -
HU20 | Kozalkalmazotti Tanacs mikodésével kapcsolatos iratok NS 15 év
IV. Munkaiigy (bér, TB)
MUOL Zf\iné{ggi}:e lt(e’r;/l?;ggégrl-a 1ééss£)1”11{unl<aiigyi jelentések, munkaiigyi NS 20 &v
MUO2 | Munkabériigyek, potlékok, tiszteletdijak 10 év -
S P e Yo W I T I
MUO4 | Bérkartonok NS 50 év
MUO5 | Bérjegyzékek, bértablok, tuldra elszamolas NS 50 év
MUOG6 | Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantartd lapok NS 50 év
MUQ7 | Jarulék lapok NS 50 év
MUOS8 | Tappénzes tasakok NS 50 év
MUQ9 | Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok NS 50 év
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Bér- és Munkatigyi Osztallyal torténd egyéb levelezés,

MUL0| . ", 5¢év -
ugyintezes
MU11 | Etkezési hozzajarulassal kapcsolatos iigyintézés 5¢év -
MU12 | Jutalmazasok, tiszteletdijak 10 év -
MU13 Béren kiviili Jl}ttfltasok (étkezési, idiilési utalvany, 10 &v i
munkaruha, véddruha, stb.)
MU14 | TB ¢és nyugdij ligyek, id6beszamitas NS HM
MU15 | Szabadsagolasi ligyek 5¢év -
MU16 | Ad6, TB bevallasok 5¢év -
MU17 | Addigazolésok, nyilatkozatok 5¢év -
MU18 | Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 5év -
V. Pénziigyi vonatkozast iratok
Koltségvetések, beszamolok, a koltségvetési keret .
PEOL gazdalkodasi egységek kozti szEtosztasa, hiteliigyek NS I5ev
PEO2 | Beruhdzasi és fejlesztési tervek, beruhdzasok, uj 1étesitmények NS 15 év
PEO3 |Ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos tigyek, tulajdoni lapok NS HM
PEO4 Vagyongazdfllkodassal és az allami vagyonkezeld szervezettel NS 15 év
kapcsolatos ligyek
PEOS | PPP beruhazassal kapcsolatos iigyek NS 50 év
PEO6 | Gépek, miiszerek beszerzése és deviza ligyei 8 év -
PEO7 |Irodai sziikségletek beszerzése 2¢év -
PEO8 | Felujitasi, tatarozasi, karbantartasi tigyek 10 év -
PEO9 | Leltari tigyek, selejtezési jegyzOkonyvek 10 év -
PE10 |Fokonyvi szdmlék, kivonatok, konyvelési bizonylatok 8 év -
PE11 |Reprezentacios keret €s a vele kapcsolatos tigyek 5¢év -

Oldal 19/ 30




Irattari Szabalyzat
Hatalyos: 2016. november 17.-

PE12 | Tantermek igénylése, kiutaldsa 2¢év -

PE13 | Szerzddések (nem munkavallaloéhoz kothetd) 10 év -

PE14 Kulgnfs:le ‘tar’nogatasrok (szakképzési hozzajarulasok, 15 &y i
alapitvanyi timogatéasok stb.)

PE15 Kolle:yglu’ml, diakotthoni téritési dijak kezelése, nyilvantartasa, 5 &y i
ellendrzése

PE16 | Hallgatoi 6sztondijak, didkjoléti juttatasok, tandijiigyek 5¢év -

PE17 | postaszolgélat, tavkozlés 2¢év -

PE18 |Energia- és kozmiiiigyek 10 év -

PE19 |Kiilkapcsolatok gazdasagi iigyei 10 év -

PE20 |Belso kikiildetési tigyek 5¢év -

lakéskiutaldsok, szolgélati féréhely kiutaldsok, lakaskdleson

30 év illetve a

PE21 |, koleson -
kérelmek . .
visszafizetése
PE22 |Kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos tigyek 5¢év -
PE23 | Szocialis és segélyiigyek 5¢év -
PE24 | Koltségelszamolas, koltségtérités 8 év -
PE25 | Tartozas, behajtasok, szdmlarendezések, adotligyek 8 év -
PE26 | Dolgozok, hallgatok étkeztetésével kapcsolatos ligyek 5¢év -
PE27 |Jelentések, adatszolgaltatasok kiilsé szervezeteknek NS 15 év
PE28 | Gazdasagi tigyekhez kapcsolodo nyilatkozatok 10 év -
PE29 | Az igazgatdsag altalanos tligyviteli dokumentumai 10 év -
PE30 Kozp9nt0§1tott kozbesz’erzes‘ek kprebe tartozo beruhazasok, NS 15 év
szolgéltatasok, beszerzések iratai
PE31 | Az Egyetem éltal lebonyolitott kozbeszerzések iratai NS 15 év
PE32 |Informatika, rendszerfejlesztés NS 15 év
PE33 Felsooktatasi, K+F és egyéb kutatasi palyazatok pénziigyi NS 15 &y

lebonyolitasa
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PE34 | Telekiigyek, ingatlaniigyek NS 15 ¢év
PE35 |Ingatlanok bérbeadasa (pl. szerzddés, szamla, szamlakér) NS 15 év
Gépek, muszerek, butorok és irodagépek beszerzése, .
PE36 . . wl . . 10 év -
miuszerkataszter, miiszerkOlcsonzés €s nagymiuszerek tigyei
PE37 | Kiilfoldrél tamogatott (EU) palyazatok pénziigyi lebonyolitasa NS 15 év
PE38 | Nagy értékii targyi eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa NS 15 év
PE39 Irod?lszer’ek, nyomtatvanyok, fogyoeszkozok beszerzése, 2 &y i
elszamolasa
PE40 Lelta’rozas% szab’al.y"zatok,,lsltaroza51 jegyzokonyvek és 10 &v i
mellékletei, leltari 6sszesitok,
Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentéségii iratok, .
PEAL hitelfelvétellel kapcsolatos iratok NS I5ev
PE42 | Felujitési, tatarozasi, karbantartési iigyek NS 15 év
PE43 |Magyar Allamkincstar, TAH iigyiratai NS 15 év
PE44 F_okonyv1 szamlak, fokonyvi kivonatok, kdnyvelési R &v i
bizonylatok
Az egyetem szamadra végzett szolgaltatasok (szerzddések, .
PE45 . . . S5¢év -
megrendelések, teljesités igazolas stb.)
PE46 | Reprezentécios keret €s a vele kapcsolatos iligyek 5¢év -
PE47 | Ado6 tigyek (nem személyi jovedelemado) 8 év
PE48 | Belso ellendrzések tigyei NS 15 év
PE49 | Kiilso ellendrzések iigyei NS 15 év
PE50 | Anyagkonyvelési naplok és szamlalapok, bizonylatok 8 év -
PE51 | Egyetemi bélyegzdkkel kapcsolatos tigyek NS HM
PE5? K’ulk"ereskedelml beszerzések, valuta és devizaiigyek, NS 15 &y
vamiigyek
PES53 | Banki levelezések NS HM
PE54 | Egyesiileti, szovetségi tagsaggal kapcsolatos pénziigyi iratok. 8 év -
PES5 Fejlesztési megallapodasok, egyiittmiikodési megéllapodasok, NS 15 év

tdmogatasi szerzodések, keretszerzddések kiilsd partnerekkel
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V1. Gazdasagi iigyek

Autobuszok, autok hasznalatanak engedélyezése, bérletjegyek,

GAO1 . M 2¢év
parkolas, garazs tigyek
GAO2 Egyetemi yendgghqzzal, idiilével, kapcsolatos tervek, NS 15
rendelkezések iratai
GAO03 | Egyetemi vendéghaz, idiilé nyilvantartasai 10 év
GAO4 | Leltari, raktari és selejtezési ligyek 5¢év
GAOQ5 | Tantermek, termek igénylése és kiutaldsa 2 ¢év
GAO06 | Energiagazdalkodas (dramszolgaltatas, viz, fiités, gaz, stb.) 5¢év
GAOT Postakoltségek elszamolasa, telefondijak, fiokbérletek, 5 &y
meghatalmazésok hirlap eléfizetések
GAO08 | Gondnoksagi ligyek 5¢v
GAQ9 | Beléptetd kartyak 5¢év
GA10 | Biztositas 5¢év
GA11 Az Egyetem altal végzett szolgaltatasok (szerzddés, szamla NS
stb.)
GA12 | Egyéb szerzddések (nem humanerd szerzddések) NS
VII. Tudoményos kutatomunkaval kapcsolatos ligyek
TUO1 | Tudoméanyos munkatervek, beszamolok NS 15 év
TUOZ | Tudomanyos jellegli palyazatok NS 15 év
TUO3 | Szerzdi miivek, talalmanyok, 0jitasi tigyek NS 15 év
TUO4 | Tudoményos konferencidk, Tudomanyos kiadvanyok NS 15 év
TUOS | Taldlmanyok, szabadalmak NS 15 év
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VIII. Oktaté munka

OMO1 | Az Egyetem Képzési Programja NS 15 év

OM02 Dekanl tanacsok, kari bizottsagok miikodésével kapcsolatos NS 15
iratok

OMO3 | Tanszékek miikodésével kapcsolatos iratok 20 év -

OMO04 Szaka_lapltasok,, szaklndltasok, ,sz.a’tkok szlineteltetés, NS 15 év
szakvisszavonas, szakakkreditacio

OMOS | Szakleiras, szak kimeneti végzettsége vonatkozé iratok

OMO6 | Keépesitési kovetelmények NS 15

OMO7 Képzési programo‘k,’ tantervek, tanrendek, tantargyi NS 15 &y
programok, tematikak

OMO8 | Oktatasfejlesztéssel, korszeriisitéssel kapcsolatos ligyek NS 15 év

OMO9 Tankt')nyvek.,. jegyzetek, oktatasi segédletek és ezzel NS 15 év
kapcsolatos ligyek

OM10 thatc?-nevelo munkaval kapcsolatos értekezletek, tigyek, 10 &v i
jelentések

OM11 | Mésoddiplomas képzéssel kapcsolatos tigyek 20 év -

OM12 | Fels6foku szakképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -

OM13 | Szakiranyu tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -

OM14 | Felnottképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -

OM15 | Egyéb szakképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -

OM16 | Tavoktatas szervezésével kapcsolatos ligyek 20 év -

OM17 | Kooperativ képzéssel kapcsolatos tligyek NS 15 év

OM18 | Felvételi ligyek, beiskoldzasi keretszamok 20 év -

OM19 | Fels6oktatasi szakképzéssel kapcsolatos ligyek 20év

OM20 | Idegen nyelvi képzés NS 15
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IX. Nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos iratok

NKO1 Eg}’futtr’nukodes kiilfoldi oktatasi €s tudomanyos NS 15 év
intézményekkel

NKO2 | Egyiittmtkodés egyéb kiilfoldi szervezetekkel NS 15 év
Egyetem oktatdinak ¢és tudomanyos kutatdinak

NKO3 | tanulmanyutjai, nemzetk6zi konferenciakra, egyéb NS 15 év
rendezvényekre valo kikiildetés

NKO4 | Nemzetkozi konferencidk rendezése Magyarorszagon NS 15 év

NKO5 I\{emz’etkom konferenciakon, kiallitasokon valo kiilfoldi NS 15 &y
részvétel
Beutazo6 kiilfoldi oktatok és kutatok miikodése az egyetemen, .

NKO6 kiilfoldi allampolgarsagh lektorok NS I5ev

NKO7 Kulfo}d1 felsookta‘fam ,1qtezmenyek oktatoinak és tudomanyos NS 15 év
kutatdinak tanulmanyutja

NKO8 |Kiilfoldi szervezeti, egyesiileti tagsag, tagdijfizetés NS 15 év

NKO9 |Kiilfoldi latogatok fogadasa NS 15 év
Hivatalos iratok, bizonyitvanyok kiilfoldre kiildése, illetve

NK10 elismerése. Kiilfoldon szerzett oklevél honositasa. NS HM

NK11 |Idegen nyelvii igazoldsok NS 15 év

NK12 ],Egyete,rn Pallgatomak kiilfoldi szakmai gyakorlatai, 6sztondij NS 15 &v
¢és egyeb ligyei

NK13 | Kiilfoldi hallgatok részképzésével kapcsolatos iratok NS HM

NK14 {(ﬁlf'(.jldl hallgatok szakmai gyakorlatai, 6sztondij és egyeb NS HM
igyei

NK15 | Nemzetkozi palyazatok 15 év -

X. Tanulmanyi tigyek

TUO1 | Tanévi idébeosztas, orarendek, félévi iitemtervek 3¢év -
Téjékoztato a kiillonbozd képzési formakra valo jelentkezés

TU02 |rendjérél, a képzések és képzési formak évenkénti inditdsanak NS HM
leirasai

TUO03 |Hallgatok beiratkozassal kapcsolatos tajékoztatdsa 3¢év -
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Hallgatok személyi anyagai (jogviszony megsziinésétol

TUO4 o 5¢év -
szamitva)

TTI05 H’allgatm ’leckekonry.v .1.<1V0nat, torzskonyv, torzskonyvi NS HM
névmutato, hallgatoi torzslap

TU06 | Abszolutérium NS HM

TU07 | Jegyzokényv diplomaterv megvédésérdl NS HM

TU08 | Zarovizsga jegyzOkdnyv NS HM

TU09 | Szigorlati jegyz6kényv NS HM

TU10 | Oklevélatadd kényv NS HM

TU11 |NEPTUN rendszer mitkddésével kapcsolatos iigyek NS HM

TU12 Harllg,atm fegyelmi tigyek (jogviszony megsziinésétdl 5 &y i
szamitva)

TU13 | Hallgatéi statisztikai adatszolgaltatds sszesitoi NS HM

TU14 | Tandijak, térités és juttatas elvi ligyei NS HM
Kiilso elbiralast 0sztondijak (pl. BURSA Hungarica, Esélyt a

- tanulasra 6sztondjij,

TULS Koztarsasagi 0sztondij, onkormanyzati 6sztondijak, NS HM
minisztériumi 6sztondijak)

TU16 | Didkhitel NS HM

TU17 | Hallgatok tanulményi szerzédései NS HM

TU18 |Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb iigyei, informaciokérés NS 15

TU19 | Oszténdij nyilvantartasok NS HM

- Koltségtérités-(hallgato részére torténd), tandij-mentességi . i

TU20 1 iayek (pl. GYES-GYED) Sev

TU21 |Fogyatékos hallgatokkal kapcsolatos iigyek 5¢év -

TU22 ],)12,1k1gazcl)l\'/annya'11 kapcsolatos ligyek, didkigazolvany 5 &y i
évényességi matrica

TU23 | Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsaggal kapcsolatos {igyek 5¢év -

TU24 | Kérelmek elbirdlasa (pl. méltanyossagi kérvény) 5¢év -
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TU25 | Kozoktatasi iigyek 5év -
TU26 | Terepgyakorlatok 5év -
TU27 |Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 5év -
TU28 | Szakmai gyakorlatok 5év -
TU29 | Felvétellel kapcsolatos iigyek 1év -
T30 Ha’llg,atok személyi iratgylijtdje (jogviszony megsziinésétol 5 v i
szamitva)
TU31 | Beiratkozas, regisztracio, kurzusfelvétel (ETR) 1év -
TU32 | Targyfelmentés, targyfelvétel 5¢év -
TU33 | Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltas, képzésvaltas 5év -
TU34 | Parhuzamos képzés 5¢év -
TU35 | Szemeszter kihagyas, sziineteltetés 5¢év -
TU36 | Hallgatok kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa 5év -
TU37 | Torlés, szakleadas 5¢év -
TU38 | Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok S5¢év -
Hallgatok szak-, tagozat- és finanszirozasi forma valtésa,
szakirany-felvétel, atvétel mas felsdoktatasi intézménybdl,
TU39 |parhuzamos és vendéghallgatoi jogviszony, kedvezményes 5¢év -
tanulmanyi rend, kreditatvitel (jogviszony megsziinésétdl
szamitva)
TU40 Zarovizsgakkal, dlplomadf)lgozatokkal, diplomakkal, NS HM
oklevelekkel kapcsolatos tligyek.
TU41 |Idegennyelvii képzéssel kapcsolatos iigyek NS 10 év
TU42 Hallga’toknak adott igazolasok (nem tanulményi jellegii 5 &y i
engedélyek)
TU43 | Nyelvvizsga iigyek NS 15 év
TU44 | Nyelvvizsga helyekkel kapcsolatos iigyek 15 év -
TU45 |Koz6s képzésekkel kapesolatos iigyek 15 év -
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TU46 | Tandij iigyek (6nkoltséges képzés finanszirozasa) NS HM
TU47 | Hallgatéi palyazati iigyek 15 év -
TU48 | Koztarsasagi dsztondij 5év -
TU49 | Hallgatéi fegyelmi iigyek 5¢év -
TU50 | Hallgatok jogorvoslati ligyei 5év -
TU51 | Hallgatok baleseti iigyei 5év -
TU52 Iag\kzﬁlrﬁzecr)],t l‘j?r\]/;)iktatés tagozatos hallgatok konzultacios 5 &y i
TU53 | Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyek 5¢év -
TUS54 | Tantargy felvétellel, leadassal kapcsolatos iigyek 5¢év -
TUS5 | Hallgatéi Ugyek Feliilbiralati Bizottsagi iigyei 5¢év -
TU56 | Demonstratorokkal kapcsolatos iigyek 5¢év -
TUS57 | Hallgatéi szolgaltatisokkal kapcsolatos iigyek 5¢év -
5év -
XI. Konyvtari iigyek
KOO01 | Kényvtar vezetésével kapcsolatos elvi ligyek
KOO02 | Kényvtar szervezetével és tagkdnyvtaraival kapcsolatos iratok NS 15 év
K003 | Konyvtarkdzi kapesolatokra vonatkozé iratok NS 15 év
KO04 | Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok NS HM
KOO05 | El6fizetett nemzetkdzi adatbazisokkal kapcsolatos iratok NS HM
KO06 | Konyvtar(ak) ligyei, iktatott iratok(iratai) NS HM
) Konyvtar(ak) leltarkonyvei (leltarkonyv, gyarapodasi és
KOO07 |fogyatéki napld, alloményi anyag valtozasaval kapcsolatos NS HM
jegyzokonyvek )
KOO8 Az egyetem szervezeti egységeiben végzett iratselejtezések NS HM

jegyzokonyvei, atadas-atvételi jegyzOkonyvek
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KO09 | Kényv és folyodirat rendelések 5év -
KO10 | Olvaso, kutatd, iigyfélszolgalati iigyek 5év -
XII. Kollégiumi, didkotthoni iigyek
KOO01 |Kollégium miitkodésével kapcsolatos tigyek NS HM
KOO02 | Didkotthon mitkddésével kapcsolatos ligyek NS HM
KOO03 | Szakkollégium miikodésével kapcsolatos tigyek NS 15 év
NS 15 év
XIII. Egyéb tigyek
EUO1 | Thzrendészet 50 év -
EUO2 | Munkavédelem 50 év -
EUO3 | Hallgatok balesetvédelmi és munkavédelmi oktatasa 5¢év -
EU04 i]i);;gl(()zék ¢s hallgatok egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos 5 &y i
EUOS |Polgari védelem 5¢év -
EUO06 |Irattarazassal, selejtezéssel kapcsolatos tigyek 5¢év -
EUOQ7 | Bélyegzdk nyilvantartasa NS HM
EUO8 | Iratnyilvantartok, iktatokonyvek, selejtezési jegyzékonyvek NS HM
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SZERVEZETI AZONOSITO

Az egyetem iktatdsra jogosult szervezeti egységei, az iktatds sordn az ligyirat azonositasa

céljabol koddal 1atjak el az iratokat az alabbiak szerint:

Rektori Kancellari Hivatal RK
Belso Ellen6rzési Egység RKBE
Gyongyosi Karoly Rébert Campus RKGC
Sarospataki Comenius Campus RKCC
Jaszberényi Campus RKJC
Agrartudomanyi és Vidékfejlesztési Kar AK
Bolcsészettudomanyi Kar BK
Gazdasag- ¢és Tarsadalomtudomanyi Kar GK
Pedagogiai Kar PK
Természettudomanyi Kar TK
Kutatasi és Fejlesztési Kézpont KK
Pedago6gusképzd Kozpont PE
Oktatasi Igazgatosag RKOI
Gazdasagi Igazgatosag KAGI
Informatikai Igazgatosag KAII
Uzemeltetési Igazgatosag KAUI
Nemzetkozi Kapcsolatok Kozpontja RKNK
Projekt Osztaly RKPO
Tittel Pal Konyvtar RKTK
Liceum Kiado LK
Kutatashasznositasi Iroda RKKI
Személyiigy (HR Osztaly, Bér- ¢s Munkaiigy) RKHR
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