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A Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatasok Fdiskoldjanak rektora a Fdiskola
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzata 18. § (2) bekezdésének c) pontjaban foglalt
rendelkezések alapjan, figyelemmel a felsdoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Ftv.) 29. §-aban foglaltakra, valamint a felsdoktatasrol szoldo 2005. évi
CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 79/2006. (IV. 5.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.) szabalyaira, iratkezelési szabalyzat készitését rendeli
el.

Bevezetés

Az iratkezelési szabdlyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény, valamint 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet
rendelkezései alapjan késziilt.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Fdiskola valamennyi egysége ¢és munkatarsa tevékenységével
Osszefiiggésben keletkezett minden iratra. (Kivételt képeznek a torvények altal eldirt titkos
ligyiratok.)

A szabélyzat elbirdsait a Fdiskola teljes ligyvitelében megvalosuld minden iratkezelési
tevékenységre alkalmazni kell.

I. fejezet

1§
A szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

a) beadvany: a fOiskolahoz érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad;

b) elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

C) elbadoi iv: olyan ligyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informéaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzészerelt iratokkal tigyiratdarabot
vagy ligyiratot képez;

d) érkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat; alkalmazésa csak osztott iratkezelésben indokolt;

e) gyijtdiv: a tobb mas szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezé valaszokat -
kiilon 0j iktatoszam adéasa nélkiil - egylittesen nyilvantartd iv, amely az ligyirat részét
képezi, abban van clhelyezve, a gyiijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatoszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiildok
iktatdszamainak (azaz az idegen iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara;

f) gyijtészam: azaz iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és /vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés
ideje szerinti folydszammal ellatottan, az iigyiratban 1évd gytijtéiven tartjadk nyilvan; a
gyljtdszamként hasznalt iktatdoszdmot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovatdban
jelolni kell,

g) iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keltezést



h)

)

K)

p)

a)

iratot iktatoszammal latjak el, ¢és kitoltik az iktatokdnyv, illetve az iktatobélyegzd
lenyomat rovatait, elektronikus irat esetén az iktatd képerny6 rovatait toltik ki;
iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli
iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként
hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus
adathordozon is;

irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv
milkodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszko6z felhasznéaldsaval és barmely eljarassal keletkezett;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység;

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok
Osszessége, amely a szerv szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembe vételével
késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattéri terv;

irattari anyag: az intézmény milkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok osszessége;

irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato intézmény feladat-
¢s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kiadmany: a jovahagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

kiadmanyozads: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl ("K" bettijellel);

kiadmanyozo: az intézmény vezetdje részérdél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

kozfeladatot elldto szerv: az intézmény dallami feladatot, valamint jogszabéalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

kozponti iktatas: az egész intézményre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben,
illetve szamitogépen torténd iktatas;

kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat;

lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagydsat) biztosité aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesité szamitastechnikai miivelet;



X) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékli maganirat;

Y) maradandoé értékii  irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértés¢hez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatashoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

Z) madsodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6 példanyon 1évOvel azonos pecsét €s alairas hitelesit;

aa) masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- és formahil), egyszeri (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet;

bb) melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

CC) osztott iktatas: a kozponti irodaban, de belsd szervezeti egységenként, vagy a belsd
szervezeti egység onalloan, sajat iktatokonyvvel, illetve elektronikus iktatas;

dd) selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé 6rzési id6 lejartat kovetéen torténd
megsemmisitésének elokészitése;

ee) szamitdstechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolo
adathordozo (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja;

ff) szerv: az intézmény a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezet;

gQ) szigndlas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az tigy kiadmanyozasa;

hh) iigyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzo személy, azaz az ligy el6adodja, aki az ligyet
dontésre elokésziti;

i) digyirat: az intézmény rendeltetésszer(i miikddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat,
amely az ligy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza;

1) tigyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az {ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,;

kk) vegyes iktatds: részben kdzpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas.

1. fejezet
2.§
Altalanos rendelkezések

(1) Jelen iratkezelési szabalyzat hatalya a Féiskola valamennyi szervezeti egységére kiterjed;
betartasaért az illetékes egységek vezetdi felel0sek.

(2) A Foiskola altalanos tigyintézési és iratkezelési feladatait a rektor iranyitja. Az egységes
iratkezelést az Fdiskola fotitkara feltigyeli.

(3) A Fdiskola iratkezelési rendjének ellenérzését az egész Foiskolara vonatkozoan a Féiskola
Dokumentumtaranak vezetdje, illetve a fotitkar latja el.



(4) Az allamtitkot €és szolgalati titkot tartalmazo iratokat az 1995. évi LXV. sz. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992, évi LXIII. torvény rendelkezéseinek
betartasat.

3.8
Az iratkezelés feladatai

(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadésa, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartasa, az tlgyintézés soran keletkez0 kiadvanyok
leirdsa, tovabbitasa, valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése,
illetve levéltari Orizetbe adasa.

(2) Jelen szabalyzat 1. § i) pontjaban meghatarozottakon tul iratnak mindsiilnek tovabba a
kiilonboz6 hallgatoi és egyéb nyilvantartasok /torzskonyvek, (zard)vizsga jegyzokonyvek;
diploma nyilvantartasok/, amelyeket a FOiskola megfeleld szervezeti egységei kotelesek
gondosan vezetni.

(3) Az iratok szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti vagy
¢vfolyamonkénti bontasban kotelesek 1 példanyban id6talldé modon kinyomtatni €s bekotott
allapotban Orizni, majd az irattari tervben meghatarozott idSpontban a Féiskola
Dokumentumtaranak atadni.

(4) Iratnak mindsiil még a Foiskola vezetd testiileteinek (Szenatus, Feliigyelé Testiilet),
iiléseirdl készitett hangfelvétel is.

(5) Iratként kell kezelni a hallgatok évkozi dolgozatait, vizsgadolgozatait, szobeli vizsgan a
készitett jegyzeteket az adott tanév végéig, valamint az aldirt vizsgajegyzokonyveket a
hallgat6 hallgatdi jogviszonyanak fenntartasaig.

4. §

Az iratkezelés szervezete

(1) A Foiskolan az iratkezelést, iranyitast az egyes szervezeti egységek iratkezeléssel
foglalkoz6 dolgozoi és az irattaros latjak el.

(2) Az iktatas, iratiranyitas és az irattarozas a Foiskola kozponti igazgatasi egységénél
torténik.
a) A Fdiskola nevére, cimére ¢érkezd irat, postai kiildemény atvételére a postai

meghatalmazassal rendelkez6 személy jogosult.

b) A kozponti iktatoban, illetve a Rektori Titkarsagon kozpontilag torténik a postai,
¢és/vagy elektronikus uton érkezd iratok érkeztetése, nyilvantartasba vétele, iktatasa.



c) Irat, kiildemény atvételére jogosult lehet a Tanulmanyi Hivatal dolgozoja, illetve az
uigyfélszolgalat munkatarsa. (Pl. felvételi jelentkezés, tanulmanyi kérelem, hallgatoi
adatpotlas, palyazat.) Hivatali munkaidén tal az ligyeleti szolgalatot teljesité személy is
jogosult atvenni kiildeményt, iratot.

d) A Gazdasagi Igazgatosag iratkezelését a gazdasagi igazgato latja el a kozponti iktatas
utan.

(3) Az iratiranyitas az iktatas utan torténik. Az iratiranyitas a rektor feladat- és hataskorébe
tartozik. A rektor megoszthatja, illetve atruhazhatja az iratiranyitast érinté feladat- és
hataskorét.

(4) A Tanulméanyi Hivatalba érkez6, az ott atvehetd irat, kiildemény iranyitasardl a
Tanulmanyi Hivatal vezetdje gondoskodik.

5.8

A szervezeti egység vezetok és az iigyiratkezelok feladatai

(1) Az egyes szervezeti egység vezetdinek feladatai az iratkezeléssel kapcsolatosan:

a) az iratkezelést minden tanév, illetve félév végén feliilvizsgalni, valamint az
iratkezeléssel kapcsolatos feltételrendszert folyamatosan ellendrizni,

b) az iratkezelési rend betartasat rendszeresen ellendrizni,

c) az esetleges iratkezelési hianyossagok megsziintetését kezdeményezni, illetve
intézkedést hozni,

d) az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremuiikodni
a hibaelharitasban és az anyagmentésben, illetve az ezek megvalositasahoz sziikséges
egyeb feladatok megszervezésében.

(2) Az iratkezeléssel foglalkoz6 munkatarsak feladatai:

a) a kiildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

b) a hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa,

c) iratok iktatasa, eldiratok csatolasa,

d) hataridés tigyek nyilvantartasa,

e) sziikséges iratok ligyintézokhoz vald tovabbitdsa, esetleg sokszorositasa,
nyilvantartasa,

f) kiadmanyozas elkészitése, kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

g) a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
h) az iratokrdl hivatalos masolat esetleg masodlat készitése,

1) az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

j) az irattar kezelése, rendezése,

k) az irattari anyag selejtezése ¢és levéltari atadésa,

) a hivatali igyek nyilvantartasa,

m) az ligyiratok nyilvantartasa.

(3) A Féiskolai Dokumentumtar vezetdje, illetve a fotitkar feladatai:

a) a munkatarsak bevonasaval ellen6rzi az iratkezelést,
b) kezdeményezi és a munkatarsak bevonasaval ellendrzi az iratselejtezést,
c) ellendrzi a torténeti értékii iratok kezelését, kezdeményezi azok Levéltarba torténd



elhelyezését,
d) kidolgoz, véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos szervezési €s
szadmitastechnikai fejlesztést.

6.§
A kiildemények datvétele, felbontdsa

(1) A Foiskolara postan, kézbesitd utjan érkezd iratok, mas kiildemények, valamint az
igyfelek (pl. hallgatok, cégek) altal kozvetleniil benyujtott beadvanyok és kérelmek atvétele,
elosztasa az iratiranyito feladata.

(2) A postai kiildeményeket az iratiranyitd atveszi a kozponti iktatoban, illetve a Rektori
Titkarsagon.

Az iratirdnyitd minden munkanap (sziikség szerint naponta tobb alkalommal) zart tdskaban
elhozatja a postarol a kiildeményeket. A mindsitett (ajanlott, elsdbbségi, stb.) kiilldeményeket
a posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

(3) Az iratiranyitoé a kiildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egységhez,
illetve annak munkatarsahoz tovabbitja.

(4) Az iratiranyitd felbontja azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésébdl nem lehet
megallapitani, hogy melyik szervezeti egységnek kiildték. Az ilyen iratokat
kézbesitokonyvvel kell tovabbitani az illetékes szervezeti egységhez.

(5) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a tévesen kézbesitett kiildeményeket. A
sajat kezli felbontasra sz6l6 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese
felbonthatja, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A rektor /helyettese/, illetve
mas vezetd nevére szold kiildeményeket a hivatali egység vezetdje csak akkor bonthatja fel,
ha erre felhatalmazast kapott.

(6) Barmely szervezeti egység vezetdje a tartdsabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett
hivatalos kiildemények felbontaséara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

(7) A névre sz6l6 iratot — amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel — a cimzett a
felbontast kovetden koteles visszajuttatni az ligyiratkezelOnek.

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

(9) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton a feltlintetni, ha a postara adés
id6pontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birosagi i1dézés, jelentkezés, palydzat stb.)
fiizédhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

(10) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel
igazolasat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat €s az igazolasul felhasznalt
masolat egyezdségérol az irat atvevojének, kezeldjének meg kell gydzddnie.



(11) A Foéiskolara érkezé kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
a) a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;
b) az 4tadéasi okmanyban és a kiildeményben 1€év6 iktatoszam azonos-€;
¢) az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e;
d) az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

(12) A kiildemény felbontdsa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az
iratra rd kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos
kezelést.

(13) A kiildemény téves felbontasakor a boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd
nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell tovabbitani.

(14) Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontdo az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton, vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €és a pénzt vagy az egyéb értéket elismervény
ellenében a pénzkezeléssel megbizott munkatarsnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

7.8
Az iratok nyilvantartdsba vétele, iktatds

(1) A beérkezett és a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igénylé minden iratot iktatni
kell. Az iktataishoz a Foiskola altal jovahagyott, kozpontilag alkalmazott szamitogépes
iktatoprogramot kell haszndlni. A szamitogépes iktatds soran a programhoz mellékelt
felhasznaloi kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni.

(2) A felesleges munka elkeriilése érdekében nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) olyan tligyek iratait, amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni,

b) sajtotermekek (napilapok, folyoiratok, k6zlonyok, hivatalos lapok),

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

stb.),

d) rekldm- és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, termékismertetok, stb.),

e) jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges €rtesitések €s kisérdlevél nélkiili meghivok.

(3) A taviratok és telefaxok, meghatarozott elektronikus levelek iktatasa oly modon torténik,
hogy az értesités szovegét a vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Ha az ligynek még nincs irasos
elézménye, a tavirati- vagy fax-szovegét eldéadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. Hépapiros
faxrol fénymasolatot kell késziteni.

(4) Az iratok iktatasa szigorti sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Minden iratnak az
érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni, az iktatokonyv soron kovetkezd szama alapjan.
Az iktatoszam (sorszam) mellett, az iktatas napjat is pontos datummal el kell latni.



(5) Az iratokat - hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkez6 munkanapon iktatni kell.

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

(7) Az elektronikus postafiok (pl. hff@hff.hu, diakinfo@hff.hu.) tartalmabdl a hivatalos
leveleket, az iratnak mindsiilé kiildeményeket ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A
tovabbiakban a halozaton keresztiil érkezett ligyiratok kezelése azonos a hagyomanyos tton
érkezett iratokéval.

(8) A hagyomanyos tton érkezett iratokat elektronikusan is iktatni kell.

(9) A szervezethez érkezett, iktatasra kotelezett iratokat az ligyiratkezeld elektronikus iktatd
cimkével, hagyomanyos iktatas esetén iktatdo bélyegzdvel (tovabbiakban: iktatd bélyegzd)
latja el, amelyet a posta szignaldja tolt ki. Az iktatobélyegzd lenyomatot az irat els6 oldalara
ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen, és rovatait pontosan ki lehessen tolteni. Ha az
iktatobélyegzé nem helyezhetd el, vagy nem célszeri a leirt moédon lebélyegezni, akkor
pétlapot kell alkalmazni.

(10) Az iktatobélyegzd lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
a) intézmény, vagy szervezeti egység neve,
b) iktatas sorszama,
c) irat érkezésének kelte (éve, honap, nap),
d) mellékletek szama (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel),
e) irattari tételszam, illetve annak megjeldlése, hogy hol keriil iktatadsra az irat (pl.
Gazdasagi Igazgatosag, OKM dosszié),
f) ligyintézo alairasa.

(11) Az iratok iktatdsdra az év kezdetén Ujonnan nyitott, oldalszamozott €s hitelesitett
iktatokonyvet, ill. annak elektronikus megfeleldjét kell hasznélni. Az iktatokonyvet, illetve az
adatbazist év végeén hivatalosan le kell zarni, az elektronikus iktatokonyvet ki kell nyomtatni
és hitelesiteni.

(12) Kbzpontilag meg kell hatarozni az irattari tervben az ligykorok jelzdszamait.

(13) Amennyiben egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 01j esztendében mindig Uj
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat. Az iligy alapszama mindig a targyévben
keletkezett elsd irat sorszdma. A csatolas tényét az iktatokonyvben rogziteni kell. Az eldirat
sorszamanal fel kell jegyezni, hogy azt milyen szamu tigyirathoz csatoltak.

(14) Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtdl, személytdl érkezett valaszokat, vagy
jelentéseket nem szabad kiilon-kiilon iktatni, hanem alszdmmal eldéadoi iven kell feljegyezni.

(15) Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatdnak Kkitoltésével egyidében, azzal
megegyezden kell bejegyezni az iktatokonyvbe, illetve a szdmitogépes adatbazisba az irat
sorszamat, az iktatds idejét, a kiild6 nevét, esetleg iktatdoszamat, az ligy témajat/targyat,
mellékletei szamat, az ligyintéz0 nevét, az irattari tételszamot €s az irattarba helyezés datumat.
Az lgyirat témajat/targyat - csak egyszer, mégpedig az elsd irat iktatdsanal - gy kell
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megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, €s annak alapjan a
visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett irat targyaként altaldban a leiratban
vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

(16) A Foiskola iktatdsdnak szabalyszeri végzését a fotitkar legalabb félévenként koteles
ellendrizni. A Tanulmanyi Hivatalban a belsé iktatasokat, irat-nyilvantartasokat a Tanulményi
Hivatal vezetdje koteles ellendrizni.

(17) Az iktatott ligyiratot eldaddi ivben kell elhelyezni. A hivatalbol kezdeményezett irat
fogalmazvanyat is az el6adoi ivben kell elhelyezni. Az eldéadoi ivet az iratkezelO nyitja meg.
Az el6adoi iv felhasznalasa: az irat boritojaként, elényomott elsé oldalan az {igyirat
legfontosabb adatainak, tovabba az iligyintézoi kiaddi utasitasok ¢és egyéb iratkezelési
mozzanatok feljegyzésére, belsé oldalon a kiadmany tervezet, valamint feljegyzések leirasara
szolgal.

(18) Az irathoz az iktatast kovetéen — ha ilyen van — csatolni kell az irat elézményeit, ami a
késobbiekben az iigy részét képezi. Az elézmény irat iktatdszamanal a csatolas tényét fel kell
jegyezni.

8§

Az iigyiratok kezelése és intézése
Szignadlds, kiadmdnyozds, expedidlds

(1) A nyilvantartasba vett, eld-iratokkal felszerelt iratokat az iktatds napjan az iigyintézok
kijelolése céljabol a szervezeti egység vezetdjéhez, vagy az ligyintéz6 kijelolésével megbizott
személyhez kell tovabbitani.

(2) A rektor, vagy az erre kijelolt személy szignalja az iratokat. Az iraton megjeloli, szignalja,
hogy a kiildeményben foglalt feladat intézésével kit biz meg, kit tdjékoztat. A szignalassal

nn

egyidejlien kell utasitast adni az elintézés hataridejére (pl. "ma", "sitirgés", "...ho...-ig", stb.) és

nn

sajatos maodjara (pl. "megbeszélni velem", "megbeszélni ...-vel", stb.) vonatkozoan is.

(3) Elektronikus iktatds esetén a szervezeti egység vezetéi a kiildeményeket az
iktatoprogramnak megfelelden szignaljak és kiildik tovabb.

(4) Elintézés el6tt az tigyintézOk, vagy a megbizott személyek a sziikséges kdzbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. A kdzbensd intézkedés
tavbeszeld, fax, szamitogépes haldzat vagy szobeli targyalas tutjan is torténhet. A kapott
intézkedés lényegét, a felvildgositdst add személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés
idOpontjat az iratra fel kell jegyezni.

(5) Az tgy elintézése torténhet az eredeti irat hagyomanyos vagy elektronikus tGton torténd
tovabbitasaval, tisztazatra keriild elintézési tervezet, vagy tisztazat Gtjan, valamint intézkedés

nélkiil irattarba helyezéssel.

(6) Olyan esetekben, amikor az tigyirat intézése tobb ligyintézére tartozik, az tligyintézok
kotelesek egymassal konzultalni és egymas intézkedését dsszehangolni.
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(7) Kozbensd intézkedések esetén a valasz, vagy a jelentés megérkezéséig az ligyiratok az
iigyintézonél maradnak.

(8) Az iratok alairasara, kiadmanyozasra jogosult személyeket az illetékes vezetd, illetve a
hallgatéi énkormanyzat esetében a HOK szervezeti és miikddési szabalyzata hatirozza meg.
Az alairasra eldkészitett ligyiratot az ligyintéz0 szignalja. A kiadmanyozasra jogosultak korét
a Foiskola SzMSz-e, illetve jelen szabalyzat hatdrozza meg. A kiadmanyozésra jogosultak:
rektorhelyettesek, fétitkar, valamint a gazdasagi igazgato.

(9) A kiadményozas torténhet:
a) az elintézett tigyirat eredeti példanyainak alairasaval,
b) az alairasra jogosult vezet6 altal sajat keziileg alairt (és irattarban Orzott)
intézkedésekrdl tovabbi példanyok készithetok oly mddon, hogy az aldir6é ir6- vagy
szamitogéppel leirt neve utan "sk" (sajat keziileg) betlik keriilnek, és az intézkedés
szovege alatt az intézkedés irattari példanyat lattamoz6 (ligyintézd, vagy egységvezeto)
"A kiadmany hitelélil" megjegyzéssel nevének és beosztdsanak feltiintetése mellett sajat
keziileg alairja,
c¢) halozaton keresztiili tovabbitéssal.

(10) Az intézkedést tartalmaz¢ iratra aldirds utdn az ligyintéz0 ravezeti az iktatdszdmot, majd
korbélyegzdvel latja el, gondoskodik a tovabbitasrol, illetve postai ut esetén a tovabbitashoz
sziikséges boritékok megcimzésérol.

(11) Az igyiratkezeldnek ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetéleg hitelesitett ¢és
bélyegzélenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az eléirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiadoéi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattdrban marado
masolati példanyokon "exp" jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat
(halozat).

(12) A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani /posta, kézbesitd,
halozat/. Postai tovabbitds esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsobbségi,
tértivevényes ¢€s ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. Az
igyiratkezeld a kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani.

(13) A kimend leveleket a telephely ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon délelétt 10
oraig, illetve délutan 13 oraig gyljti Ossze a szervezeti egységektdl postara adas végett. A
postara adashoz a posta altal rendszeresitett postakonyvet kell haszndlni. A csomagokat a
szervezeti egységeknél kell megfelelden megcimezni, és a csomagszallitd levelet kitoltve
mellékelni.

(14) Foiskolan beliil a szervezeti egységek kozott az iratok tovabbitdsa kozvetleniil, illetve
nyilt postafiokos (fach-os) rendszerrel (problémak esetén atadokonyv alkalmazéaséaval)
torténik. (Az atadokonyvben fel kell tiintetni a cimzett nevét, az iigyirat targyat és az atadas
datumat. Az atvételt alairassal kell igazolni.)

(15) Elektronikus iratot gépi adathordozon (pl. floppy, CD, DVD) 4tvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérével lehet. A kiséron az azonositashoz sziikséges adatoknak szerepelniiik kell.
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9.§
Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Az irattarban csak olyan ligyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadményait
mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi ligyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték el.
Az ligyiratokat a postdzas, kézbesités napjan, de legkésébb a kdvetkezd munkanapon irattarba
kell tenni.

(2) Azoknal a szervezeti egységeknél, amelyek még a hagyomanyos iktatast alkalmazzak, az
elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat - miutan kinyomtatasra kertiltek - a tobbi
irathoz hasonloan kell kezelni.

(3) Ha Foiskola az elektronikus iktatast alkalmazza, az elektronikusan érkezett, illetve
tovabbitott iratokat az alkalmazott iktatdprogramnak megfelelden kell irattarozni.

(4) Az iratok irattarba helyezése eldtt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy

a) a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-¢,

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

¢) az el6adoi ivben nincsen-e olyan tigyirat, amely nem az adott iigyhoz tartozik.
Az esetleges hianyt potolni kell. Az irattdrba helyezést az iktatokonyvben, vagy a
szamitogépes iktatas megfeleld rovataban a honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az
iigyiratra vonatkozd nem iktatott el6készitd feljegyzéseket az iigyirathoz mellékelni kell és
vele egyiitt le kell rakni.

(5) Ha az iigyiraton hataridét jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgalo rovataban a honap és
a nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a vélasz beérkezik, a hataridé rovatban ezt jelezni
kell, s az tigyiratot el kell juttatni az {igyintézOhoz. Ha a megallapitott hataridére valasz nem
érkezett, az ligyiratot akkor is az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

(6) Az iratokat az irattdri tételszam szerinti csoportositdsban, az iktatdszamok novekvd
sorrendjében kell lerakni.

(7) A postan tértiveveénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattdrba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

(8) A kézi irattarban az iigyiratokat levéltari dobozokban kell tarolni, az irattari jelek
(tételszamok) szerinti csoportositasban. Minden dobozra ra kell vezetni:

a) az iktatas évét;

b) az irattari tételszamot, tovabba

¢) a csomagban elhelyezett tigyiratok elso és utolsé iktatoszamat.

(9) A hallgatokra vonatkozé iratokat a Tanulmanyi Hivatal munkatarsai a jelenlegi rendszer
szerint, valtozatlan formaban kezelik és Orzik az irattari tervben meghatarozott idépontig.

(10) Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztol, kartevOktdl és erdszakos behatoldstol védett
helyen kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithat6. Vonatkozik ez a
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kovetelmény az dtmeneti irattarolasara is pl. a Tanszékeken, illetve a Tanulményi Hivatalban
torténd iratok (dtmeneti) tarolasara.

(11) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak elismervény ellenében adhatja
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mdas szervezeti egység dolgozdjanak csak az
illetékes vezetd utasitasara lehet kiadni. Az iligyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely tigyiratrdl csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének
engedélyével adhato.

(12) A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozo iktatolistaval és
segédkonyvekkel, atadasi jegyzEék kiséretében, a szervezeti egység irattaraban kell elhelyezni.
A kézi irattar érintett iligyiratainak az egység irattaraba torténd elhelyezését az iratkezeld
koteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 20-ig.

(13) Az irattari tervben meghatarozott hatarido lejarta utan a teljes naptari év {igyiratait az
azokhoz tartozé iktatolistaval és segédkonyvekkel, atadési jegyzEék kiséretében a Levéltarban
kell elhelyezni.

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

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

a) az atadod szervezeti egység megnevezése,

b) az atadas idpontja,

c) az atadasért felels személy neve.

(16) Iktatott iratok esetében a jegyzOkonyv tartalmazza tovabba:
a) a raktari egység megnevezését (csomo, koteg, doboz, stb.)
b) az iratok keletkezési évét és iktatoszam-keretét,
c) tételszamat.

(17) Az iktatott iratokkal egylitt at kell adni az azokhoz tartozo segédleteket is (iktato- és
mutatokdnyv). Az atadasi jegyzékben darab szinten kell felsorolni a koteteket, megadva az
évkort, valamint a kezdd és végso iktatdszamot.

(18) A hianyzo iratokrol, segédkonyvekrdl hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hianyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késobb levéltarba
kell adni, akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell
drizni.
10. §
Megsziind szervezeti egység iratainak dtadasa-dtvétele
(1) A Foiskola valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje koteles

gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl, és errdl a Levéltarat az iratatadas eldtt 8 nappal
irasban koteles értesiteni.
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(2) A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfelelden kell
elhelyezni.

(3) Ha a Féiskolan beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — szervezeti egység megsziinik, a
jogutod szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve
irattdrozasra) vonatkozo eléirasok szerint kezelni.

(4) Abban az esetben, ha egy megsziind szervezeti egys€g iratanyagat valamilyen kizéaro
okbdl (pl. ligykdr megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az
iratanyag a levéltarba keriil.

(5) Az irattari terv szerint elkiil6niilé csoportokba tartozo iratokat kiilon-kiilon kell kotegelni
(levéltarban altaldnosan bevezetett szabvanyméretli dobozokban elhelyezni), és minden
kotegen (dobozon) fel kell tlintetni a szervezeti egységek nevét és az irattari jelet.

11. §

Az iratok selejtezése, levéltari dtaddsa

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

(2) Az irattdr anyagat otévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek
sem torténeti, sem pedig tigyviteli értékiik nincs, és az irattari terv szerint 6rzési idejiik lejart.
A megdrzési 1d6t az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsd napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is. Ezt a
koriilményt a szervezeti egység vezetdjének alairasaval az irattari tételszamnal kell az iraton
feltiin6en jelezni.

(3) A selejtezés megszervezéséért €és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds. A
selejtezéssel jardo szervezési ¢€s ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
feleldsoknek kell ellatniuk, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével
tisztdban vannak. Az iratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezésrol,
annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a Dokumentumtérat.

(4) Az iratselejtezés alkalméval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;

b) annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzOkonyv késziilt;

c) a selejtezés ala vont iratanyag pontos leirasat €s évkorének megjelolését;

d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

e) a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolyométerben;

f) a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.
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(5) A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, és két példanyt eldzetesen a levéltarnak meg kell
kiildeni. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositdsa csak a
levéltarnak ¢és a kozponti irattdrnak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett
hozzajaruldsa utdn és alapjan torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell
végrehajtani. A megsemmisités maodjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre,
amelyet a megsemmisitok kotelesek aldirni. A szabalyszeriien leselejtezett iratokat csak
tartalmuktél megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék
anyagként kezelni.

(6) A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
(7) Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett iratok.

(8) Az elektronikus adathordozén 1évo iratok selejtezése €s megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen (pl. torlés).

(9) A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egyiitt — legalabb 15 évi
irattari Orizet utan — 5 évenként egy alkalommal tételes atadds-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan, sajat koltségen kell a Dokumentumtarnak atadni.
Az atvétel id6pontjat a szervezeti egység és a Dokumentumtar egyetértésben allapitja meg.

(10) A levéltarnak altalaban csak a teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok
koziil azonban az lgyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott
darabokrol részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy aldirt példanyat a
Dokumentumtarnak kell atadni.

(11) A Foiskola vezeto testiileteinek iiléseirdl készitett hangfelvételeket a szervezeti egység
koteles elektronikus adathordozon (Cd-n) megdrizni és 3 év utan azt a levéltarnak atadni.

(12) Az elektronikus iratok levéltarban valdo megdrzésérdl és kutathatova tételérdl, valamint
ennek technikai feltételeirdl a fétitkar gondoskodik.

12.§

Egyéb iratkezelési feladatok

(1) Azt a munkatérsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy
az altala megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni. A jegyzokonyvet harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl az elsd példanyt az atado, a masodik példanyt az
atvevo, a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

(2) Az iratok atadasa-atvétele az ligyiratkezeld bevondsdval torténik. A kiadott iratok
meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az tigyiratkezeld koteles ellendrizni,

¢€s a jegyzOkonyvben alairasaval igazolni.

(3) Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségrevonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.
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(4) Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit
az irat eltlinésének ¢&szlelésétdl szamitott 3 napon beliil az illetékes szervezeti egység
vezetdjének ki kell vizsgal(tat)nia.

13.§

Hatdalyba Iépteto és zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat 2008. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
(2) A Féiskolan és Tanszékein, a Tanulmanyi Hivatalban a jelen szabalyzat életbeléptetésénck
technikai kovetelményeit a szabalyzat elfogadasat kovetéen fokozatosan meg kell teremteni,

majd 2008. januar 1-t6l kotelezéen alkalmazni kell.

(3) Az elektronikus iratkezelés bevezetésével és hasznalataval kapcsolatos egyéb kérdéseket a
rektor utasitasban szabalyozza.

(4) Jelen szabalyzatot a Fdiskola Szenatusa 2007. november 6-i iilésén fogadta el.

Budapest, 2007. november 6.

Dr. Lengyel Marton
rektor
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