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A Tomori Pal Féiskola (a tovabbiakban: Fdiskola) az Iratkezelési szabalyzatat (a tovabbi-
akban: 1SZ) az alabbiakban allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.§ Vonatkozo jogszabalyok listaja

(1) 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsboktatasrol (,Nftv.”)

(2) 1995. ¢évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

(3) 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének al-
talanos kdvetelményeirdl

(4)3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol

(5) A minOsitett iratokat a mindsitett adatvédelemrél szold 2009. évi CLV. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni tovabba biztositani kell az informacidos oOnrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek betar-
tasat.

(6) 86/1996. (VI.14.) Korm.rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol

2.§ Az ISZ hatalya

(1) Az ISZ hatalya kiterjed Foiskola mitkkodése soran keletkez Osszes — altalanos Uigy-
kezelésii — iat kezelésére, barmely anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
késziilnek azok.

(2) Az ISZ hatalya nem érinti a szigori szamadasu bizonylatok és a pénziigyi, szamvite-
li, munkaiigyi iratok kezelését.

(3) Az ISZ célia az iratkezelési feladatok pontos leirdsa révén biztositani az iratok
nyomonkovethetd kezelésének a rendjét, a biztonsdgos megdrzését, az iratokon valdé pon-
tos, gyors tajekozodast ¢és a feleslegessé valt ratok szabalyozott mddon torténd selejtezé-
sét.

(4) Az ISZ az iratok, a barmely technikai eljarassal készilt kép- és hangfelvételek, va-
lamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének mod-
jat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattarozasat, selejtezését ¢és
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

(5) Az ISZ teriileti hatalya kiterjed a Foiskola székhelyén és valamennyi telephelyén
torténd iratkezelésre.

3.§ Ertelmezo rendelkezések

(1) Az ISZ alkalmazasa soran

a) clektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forma-
ban rogztett — elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, melyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

b) érkeztetés: az frasbeli ligyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, melynek soran rogzitik
a beadvany beérkezésének keltét;

c) Golya program: az orszag 0Sszes felsGoktatasi intézményében hasznalt szoftver, mely
a felvételi eljaras lebonyolitasdban, dokumentaldsaban alkalmazando;
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d) hataskor: az tgyintézés feladatkorének szintenkénti, pontos koriilhatarolasa, azoknak
az tgyeknek Osszessége, melyekben a szervezet rendeltetésszeriien jogosult és koteles in-
tézkedni, megbizasra eljarni,

e) iktatas: az iratkezelésnek a postabontas, ¢és az ezt kovetd érkeztetés utani fazisa, az
ratnyilvantartas alapvetd része, melynek sordn az iratot iktatoszammal latjak el és kitoltik
az ktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait;

f) iktatokonyv: a szervezeti egység rendeltetésszerii mikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozzd érkezett) iratok nyilvantartisara szolgdld folyamatos szdmozisu olda-
lakkal ellatott, évente hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, mely ké-
sziilhet elektronikus adathordozon is;

g) iktatasi hely: a Foiskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban rogzitett 6nallo
szervezeti egységek kozil az iktatasi jogosultsagot megkapd szervezetek;

h) iktatasi jog: az 1SZ hatirozza meg az intézmény azon szervezeti egységeit, ahol ikta-
tast kell végrehajtani;

i) Iktatd program: a Féiskola altal hasznalt iratkezeld/iktatd szoftver;

J) rat: valamely szervezeti egység vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megje-
lenhet papfron, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, kép, mozgdokép vagy barmely mas formaban lév0 mnformacié vagy ezek
kombinacitja. Nem mindsiil iratnak:

ja) a nem mindsitett sajtotermék (napilap, folyoirat, kozonyok, stb.),

jb) a nem minGsitett konyvek, kiilsé cégek hivatalos kiadvanyai (tarifa- és arjegyzé-
kek, katalogusok, menetrendek, stb.),

jc) kiils6 cégek reklam- és propagandaanyagai (prospektusok, szordlapok, termék- és
gyartmanyismertetok, stb.),

jd) kiils6é cégek jogkovetkezménnyel nem jarod tomeges értesitései és meghivoi.

K) iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség szem-
pontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos meg-
Orzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magaba
foglalo tevékenység;

) rattar: megfeleloen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

m) irattari anyag: a Foiskola mikkddése sorén keletkezett vagy hozza érkezett és rendel-
tetésszerlien az rattarba tartozo rratok Osszessége;

n) irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, melynek soran a Foiskola a miiko-
dése soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado ira-
tok irattari rendszerezését, kezelését és Orzését végz;

0) rrattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyz€k, amely az irattdri anyagot tételekre tagolva, a
szervezeti egység feladat- €s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezés-
ben sorolja fel, s meghatarozza a Kkiselejtezhet irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
céli megbrzésének idGtartamat tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak ha-
taridejét;

p) irattari tételszam: megjeloli az adott irat besorolasat, az érvényes irattari terv rendsze-
rében elfoglalt helyét;

q) kézbesités: az irat eljuttatasa a rendeltetési helyre. A kézbesités torténhet postai Gton,
megbizott altal személyesen, elektronikus uton;
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r) levéltar: a maradand6 értékii ratok tartdos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositdsa céljabol Iétesitett allami fenntartdsti intézmény;

S) levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levél-
tarban Orzott maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii
maganirat;

t) masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas
(szoveg- ¢s formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési €s sokszorositasi
zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet;

u) masodlat: a tobb példanyban, egyidejileg készilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az elsé példanyon lévével azonos alafras és/vagy pecsét hitelesit;

V) meliéklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalasztha-
tatlan attol;

W) Orzési idO: az egyes irattari tételek — a rajuk vonatkozd torvényi hattér ismeretében —
meghatarozott megdrzési ideje, melyet az irattari jegyzékben kell rogziteni;

X) selejtez€s: a megérzési id6 lejarta utan az irattarban Orzott, és nem maradandé értéki
iratanyag — selejtezési eljaras lefolytatasa és annak jovahagyasa utan torténé — megsemmi-
sitése;

y) szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézo
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa.

I1. AZ IRATKEZELES ALTALANOS KOVETELMENYEI
4.§ Az iratok formai kovetelményei

(1) A Féiskola kimend iratait a mindenkor érvényben 1év0, az intézmény egységes arcu-
latat meghatarozd szabalyozis szerint kell elkésziteni. Altalinos szabalyként nem szabad
eltérni az ott meghatarozott betiitipusoktol, formatumoktol.

5.§ Targyi feltételek

(1) A gazdasagi igazgatd koteles gondoskodni az iratkezeléshez sziikséges megfeleld
mennyiségli iktatd bélyegzOrdl és irattarolasi eszkozrél valamint az elektronikus iratkeze-
Iés technikai hatterérol.

(2) A Rektor koteles gondoskodni az irattar elhelyezése végett olyan tlizrendészeti, sta-
tikai, Orzésvédelmi szabalyoknak megfeleld helyiségekrdl, amelyben az iratok allagat,
nedvesség vagy mas veszely (pl. allati vagy novényi kartevok) nem fenyegeti.

(3) A Foiskola kiilon iktatd programot rendszeresitett az iktatasi feladatok ellatasara. A
program adatbazisanak és allomanyainak védelmét valamint a rendszeres adatmentés mod-

jat és kovetelményeit a Foiskola informatikai rendszereinek iizemeltetési szabalyai hata-
rozzak meg,

6.§ Személyi feltételek

(1) A Foiskola iratkezelésének és irattaranak iranyitasat és ellenfrzését a gazdasagi
igazgatd latja el. Az iktatasi helyek alkalmazottai kézill — a Szervezeti egység vezet6jének
egyetértésével — a rektor jeloli ki az adott szervezeti egységben az iktatasi feladatokat ella-
t6 személyt és a helyettesét.

(2) A foiskolan irattarosi feladat ellatasahoz specialis képesités nem sziikséges.
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7. § Iktatasi helyek

(1) A Foéiskolan iratkezelés az alabbi szervezeti egységekben torténik:

a) Rektori hivatal,

b) budapesti Tanulmanyi Hivatal,

c) Gazdasagi Hivatal (Budapest)

d) Nyelvvizsga kozpont,

e) Kollégium (Budapest)

f) Mingségiranyitasi vezetd.

(2) Az iktatasi jogosultsagokkal rendelkezd személyeket a Rektor Rektori utasitas for-
majaban jeloli ki.

8.§ Az iratkezelés szervezeti szereploinek feladatmegosztasa és hataskore

(1) A gazdasagi igazgatd, mint az iratkezelésért felelés személy

a) felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, targyi feltételei rendelkezésre
alljanak;

b) meghatarozza az iratkezelés modjat (hagyomanyos, szamitogépes), tovabba kijelolh
az rratkezelési feladatokat ellatd személyt;

c) megnyitja és év végén lezarja az iktatokonyveken beliili idészakokat;

d) évente feliilvizsgalja az ISZ-t és az irattari tervet, tovabba folyamatosan ellenbrzi
azok végrehajtasat;

e) ismerteti a jovahagyott 1SZ-ta szervezeti egységek vezetGivel;

f) feltarja a hianyossagokat az iratkezelés folyamataiban és intézkedéseket kezdeményez
azok megszintetésére, majd a rendelkezések eredménytelensége esetén felhivja a rektor
figyelmét a hianyossagokra;

g) az iratkezelési fegyelem megszegdivel szemben kezdeményezi a felelosségre vonast;

h) kijeloli a selejtezési bizottsagot és ellendrzi, jovahagyja a selejtezést;

i) ellenérzi a maradando értéki ratok kezelését;

J) kapcsolatot tart az illetékes levéltar referensével,

(2) A Rektori Hivatalban az iktatasi feladatot ellatd személy

a) atveszi ¢és ellen6rzi, majd érkezteti a beérkezett kiildeményeket;

b) a tévesen cimzett kildeményeket visszajuttatja a postahivatalba;

C) bérmentesiti a kimend kiildeményeket és biztositja azok eljuttatasat a postahivatalba;
d) szabalyszertien kitolti a posta altal eldirt nyomtatvanyokat;

e) iktatja a beérkezett kiildeményeket — kivéve az iktatasi feladatot is ellatd szervezeti
egység részére érkezd iratokat — majd szgnalja és tovabbitja azt cimzettnek; Abban az
esetben, ha a cimzett nem allapithatd meg egyértelmiien, a rektor vagy a fenti személyek
tavollétében kijelolt helyettesei végzik el a szignalast;

f) az iktatasi feladatot is ellatd szervezeti egység cimére érkezd killdeményeket érkezte-
tés utan, de iktatas nélkiil tovabbitja az adott szervezeti egységben iktatasi feladatot ellatd
személy részére;

g) rrathianyossag esetén feljegyzést csatol az irat mellé a cimzettnek, felhivva figyelmét
a hidnypotlas inditdsara;

h) atveszi a kiilonb6z6 szervezeti egységek és személyek altal készitett iratot, majd — ha
szilkséges — iktatds utan gondoskodik azok cimzetthez torténd eljuttatdsarol;
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i) kezeli a Foiskola kOzponti irattarat, nyilvantartast vezet a rendszerezett és irattarozott
ratokrol;

J) elvégzi alevéltari atadas adminisztrativ teendoit.

(3) A minéségiranyitasi rendszer irattarosi feladatait ellatd személy

a) atveszi és iktatja a minéségiranyitasi rendszer dokumentumait, feljegyzéseit és egyéb
iratait;

b) gondoskodik a hozza keriilt iratok cimzetthez torténd eljuttatasarol és a szikséges te-
enddk elvégzésének ellendrzeésérdl;

C) kezeli a minGségiranyitasi rendszer irattarat, gondoskodik a megbrzendé iratok meg-
feleld nyilvantartdsardl és az iratok visszakereshetdségérdl.

(4) Mas, iratkezelést is végz0 szervezeti egységekben az iktatasi feladatot ellatd személy

a) a Rektori Hivataltol atvesz, vagy elektronikus tuton illetve személyes benyujtas utjan
kozvetlenill fogadja, ellendrzi, érkezteti €s iktatja a beérkezd iratokat;

b) a helyben keletkez6 iratokat ellendrzi és iktatja, majd tovabbitja a Rektori Hivatalba;

C) véleményezésre tovabbitja az iratot a Foiskola valamely alkalmazottjanak és gondos-
kodik annak visszaérkezésérol;

d) irathianyossag esetén feljegyzést csatol az irat mellé a cimzettnek, felhivva figyelmét
a hianypotlas inditasara;

e) kezeli a szervezeti egység irattarat, nyilvantartast vezet a rendszerezett és irattarozott
ratokrol.

I1l. AZ IRATKEZELES FOLYAMATLEIRASA
9.§ Kiildemények atvétele, felbontasa és érkeztetése

(1) A Foiskola részére érkezO iratokat az atvételi jogosultsaggal rendelkezd személy ve-
heti at. Atvételi jogosultsaggal rendelkezok:

a) a Rektori Hivatalban és a tobbi, iratkezelési feladatot is ellatd szervezeti egységben
az iktatasi feladatot ellatd személy, valamint tavolléte esetén a helyettese,

b) a Magyar Posta altal rendszeresitett atvételi meghatalmazassal rendelkez6 személy.

(2) A kildeményt atvevé koteles ellendrizni

a) a cimzes alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,

b) a kézbesitd okmanyon és a kildeményen levé azonositasi jel megegyez6sé gét,
C) az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

(3) Amennyiben a kiildemény nem az iktatasi feladatot is ellatd szervezeti egységhez
érkezik, ugy az atvevo koteles azt — legkésdbb az atvételt kovetd elsé munkanapon — az
illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

(4) Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon és az iraton
jeloni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. A hianyz6 wratokrol vagy
mellékletekrdl a bekiildot értesiteni kell.

(5) A beérkezett kiildeményeket az iktatasi feladatot ellaitd személy bonthatja fel. Fel
bontas utdn érkeztetni kell az ratot. Az érkeztetés sordn a kiildeményre érkeztetd bélyegzot
kell rakni, majd kitolteni az érkeztetés datumat, az érkezteté szignojat és amennyiben sziik-
séges megjegyzést kell imi a Megjegyz€s rovatba (pl ,a kildemény sériilt”, a kildemény
pénzt, egy¢b értéket tartalmaz”, stb.).
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(6) Nem kell felbontani, de érkeztetni kell (a boritékon vagy a csomagolason) azon kiil-
deményeket, melyekrdl egyértelmiien megallapithatd, hogy iktatasi feladatot is ellatdo szer-
vezeti egységnek cimezték. Amennyiben a cimzett csak a felbontast kovetden allapithatd
meg, akkor az érkeztetést az raton kell elvégezni, majd a kiildeményt a boritékkal egytitt
kell atadni a cimzett szervezeti egységnél iktatasi feladatot ellatd személynek.

(7) Felbontas nékkiil, de dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildemé-
nyeket, amelyek ,s.k” felbontasra szolak, vagy amelyeknél ezt az arra jogosult elrendelte,
valamint amelyek névre szoloak ¢és megallapithatban maganjellegick. A kiildemények
cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatdsarol. Ilyen esetben egy kiilon formanyomtatvanyon kell feltiintetni a kiilde-
mény érkezésének az idejét, a feladot, a targyat (amennyiben megallapithatd), a cimzettet,
tovabba atadaskor a cimzett ugyanezen dokumentumon alairasaval igazolja az atvételt.

(8) A pénziigyi, szamviteli munkaiigyi bizonylatokat érkeztetés nélkiil kell atadni a
Gazdasagi Hivatalba.

(9) Az iratként kezelendd e-mail iizenetet ki kell nyomtatni és a nyomtatott példanyt
kell eredeti ratként kezelni. Az elektronikus email megdrzésérdl is gondoskodni kell.

(10) A papir alapon beérkez6 és mar beiktatott iratokat, a boritékkal egyiitt be kell
szkennelni — valamennyi oldalt egy file-ba — és a szerver ,E-dokumentumok” elnevezésii
fokonyvtaraba fel kell tolteni, abba az alkdnyvtarba, amely a dokumentum targyanak meg-
felel. A beszkennelt dokumentumot ’Portable Document Format’® (PDF) formatumban kell
eloallitani és elmenteni. A PDF file nevében fel kell tiintetni a feladot (lehet azonosithatdan
roviditve is) és az iktatasi szamot.

(11) A kimend papir alapt iratokat be kell szkennelni vagy PDF dokumentumként kell
lementeni — valamennyi oldalt egy file-ba — és a szerver ,E-dokumentumok™ elnevezésii
fokonyvtaraba fel kell tolteni, abba az alkonyvtarba, amely a dokumentum targyanak meg-
felel. A beszkennelt dokumentumot ’Portable Document Format’® (PDF) formatumban kell
eléallitani és elmenteni.

(12) Az iratként kezelendé e-mail ilizenetek esetében a kinyomtatds utan (lasd (9) be-
kezdés) az elektronkus email-t kell PDF formatumban lementeni a szerver ,JE-
dokumentumok™ elnevezésii fokonyvtaranak, abba az alkonyvtaraba, amely a dokumentum
targyanak megfelel.

(13) A (10)-(11) bekezdésben it szkennelést az alabbi paraméterek szerint kell elvégez-
ni:

a) szkennelés szine: fekete-fehér, és

b) a szkennelés felbontasa legalabb 240 dpi, de maximum 300 dpi lehet.

(14) Szinesben csak azon beérkez0 iratokat kell szkennelni, amelyeknél a fekete-fehér
szkennéles korlatozna, vagy lehetetlenné tenné az iratokon talalhatdo szoveges részek, vagy
informaciét hordozd grafikus részek felismerését.

(15) Amennyiben a felbontas alkalmaval kiderii, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, akkor a felbontd az Gsszeget illetve a killdemény értékét koteles az irato-
kon, az atadokonyvben feltintetni vagy feliegyzes formajaban az irathoz csatoi. A fel
bontd koteles a pénzt, illetékbélyeget, egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkeze-
léssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

(16) Felbontas utan a killdemény boritékjat is véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

a) az atvétel idépontjahoz jogkdvetkezmény tartozik (pl. tértivevény),

b) a bekiildé nevét és/vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
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C) a kiildemény hianyosan vagy sériiten érkezett meg,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel

10. § Iktatas

(1) A Fdoiskola iktatasi helyeihez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell
nyilvantartani. A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos
ideje, az irat targya, az clintézés mddja, az irat holléte, valamint az irat irattari tervben el
foglalt helye megallapithato legyen.

(2) Nem kell iktatni de jogszabalyban meghatarozott esetekben, vagy igény szerint
nyilvantartani kell a

a) tajékoztatokat,

b) meghivokat, tidvozI6 lapokat,

C) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

d) munkaiigyi nyilvantartasokat,

e) kozlonyoket, folyoiratokat,

f) visszaérkezett tértivevényeket,

g) a kovetkezé elektronikus kiildeményeket: az a)-b), valamint az f) pontokban felsorolt

kildeményeket, ha azok elektronikus killdeményként érkeznek, reklamanyagokat, a Fois-
kola szervezeti struktirdjaba tartozd személyek (belsd) levelezését.

(3) Az iktatast az erre rendszeresitett iktatdo szoftverben kell elvégezni.

(4) A Tanulmanyi Hivatal kozponti e-mail cimére (tanulmanyi@tpfk.hu) érkezé tizene-
tek a Foiskola OTRS (Open Ticket Request System) rendszerébe keriinek, mely automati-
kusan elvégzi az wratok iktatasat, illetve a keletkezd valaszok ligyhdz csatolasat, ezért az
igy beérkezd wratokat nem kell bevezetni az iktatd rendszerbe.

(5) Egy iratot csak egy helyen szabad iktatni, mindig a cimzett, illetve keletkezési ikta-
tasi helynél.

(6) Az iktatoszam felépitését az iktatohely vezetdje hatdrozza meg, annak megvaltozta-
tasara csak év kezdetén, az elsé iktatoszam kiadasa eltt van lehet6ség. Az iktatoszamnak
adott évben, minden iratot egyedileg és egyértelmiien kell azonositania.

(7) Az iktatast alszamos rendszerben kell megvalositani, vagyis minden egyes tigyben
keletkezett elsé irat kap 6nalld sorszamot. Az egyazon ligyben érkezett, illetleg a keletke-
zett iratok nem kapnak vj iktatdszamot, hanem az abban a targyban elsének nyilvantartasba
vett rrat sorszamanak eggyel kezdddo alszamait kapjak.

(8) Az iktatoszamot az eredeti iratra ra kell vezetni oly modon, hogy irast ne takarjon.

(9) Az ratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munka-
napon be kell iktatni Soron kivill kell iktatni a hataridés iratokat, a tdviratokat, expressz
kildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,siirgds” jelzésti iratokat.

(10) Téves iktatas esetén a moédositasokat tartalmuk megérzésével, naplozassal doku-
mentalni kell. A tévesen kiadott ktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

(11) Az wat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az
rathoz kell szerelni Amennyben az irat iktatdsa nem lehetséges az rat fOszamara rogzite-
ni kell az iktatokdnyvben az eldfrat iktatdoszamat, és az eldzménynél a jelen wrat iktatdsza-
mat, mint utoirat iktatdszamat.



@ Iratkezelési szabalyzat (valtozat szama: 12.)
oldalszam: 12 / oldalak szama: 24

(12) Az rrattari terv altalanos részébe tartozo iratok eredeti példanyat iktatds utan irat-
tarba kell helyezni, sziikség esetén masolati példanyokat kell eljuttatni az érintettekhez. A
kiilonds részbe tartozo iratok eredeti példanya is tovabbithato.

11. § Szignalas

(1) Iktatast kovetben az iktatasi feladatot ellatd személy kijeloli az aktualis irat tigyinté-
70jét (szignalas) az irat cimzése alapjan, vagy az iratot atadja az illetékes szervezeti egység
vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak, aki kijeloli az tigyintézot.

(2) Amennyiben a cimzett nem allapithatd meg egyértelmiien, gy a rektor vagy az

adott iktatasi hely vezetje, vagy az altalanos rektorhelyettes, illetve a fenti személyek ta-
vollétében kijelolt helyetteseik végzik el a szignalast.

12. § Iratok tovabbitasa a Foiskolan beliil

(1) Szervezeti egységek vagy személyek kozott az iktatott iratok tovabbitisa az iktato
program atado listdjanak kitoltése mellett lehetséges, vagy kiilon erre a célra rendszeresitett
atadokonyvben.

(2) Az érkeztetett, iktatas nélkiili, de iktatasi célbol tovabbitott iratokat nem kell beje-
gyezni az 4tado listara.

(3) Nem kell az atado listara bejegyzést ini, ha az iktatasi hely kimend leveleit tovab-
bitjaAk a Rektori Hivatalba postizas céljabol. Ebben az esetben a keletkezés helye szerinti
iktatokonyvbe kell a postazas tényét bejegyezni.

(4) Szignalast kovetden — az adott irat irattari tervben elfoglalt helye szerint — az eredeti
iratot (kiilonGs rész) vagy annak masolatat (altalanos rész) kell atadni a kijelolt személy-
nek.

(5) Visszaérkez6 irat esetében az atado listaba be kell jegyezni a visszavétel tényét.
13.§ Irattarozas folyamata

(1) A Foiskola iktatasi helyein irattdr mikodik. Az irattarban iratgy(jtoket kell alkal-
mazni az elhelyezett ratok attekinthetd tarolasara. Az iratgyiijtoket szamjelzéssel kell el-
latni, melyek alkalmasak azok egyértelmili azonositasara.

(2) Az egyes mratokat az irattari tervben meghatarozott ideig az iktatas helyén kialakitott
rattarban meg kell Grizni.

(3) Az mattarba helyezést az iktatdé programban fel kell tintetni és meg kell jeloli az
ratgylijtd szamat, melybe a leflizés tortént.

14. § Iratok kiadasa az irattarbol

(1) Amennyiben az érdemi ligyintézés megkivanja irattarozott iratok elokeresését, azt a
szervezeti egység vezetdje illetve az tgyben eljarnmi kotelezettek vagy jogosultak irasos
vagy személyes szobeli kérése alapjan az iktatasi feladatot ellatdo személy végzi.

(2) A kikeresett eredeti iratrol csak masolat adhato ki, kivéve akkor, ha a kiadas elren-
deldje kifejezetten az eredeti ratot kéri

(3) Eredeti irat kiadasa esetén az iratr6l masolatot kell késziteni, valamint {igyiratpotlo
lapot kell kidllitani, melyet kitoltés és alairds utdn az irat helyére kell tenni. Az ligyiratp6tlo
lapot az rat visszavétele utan is meg kell Grizni.
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(4) Eredeti irat kiadasa esetén az iktato program atado listajaba be kell vezetni a kiadas,
majd a visszavétel tényét.

15. § Iratok selejtezése

(1) Az mrattari anyagok azon része, melyek Orzési ideje lejart, maradandd értékiik nincs,
illetve az ligyvitel érdekében tovabb 6rzésiik szikségtelen, kiselejtezhetd.

(2) A selejtezést minden évben a rektor kezdeményezi azzal, hogy kijeloli a selejtezési
bizottsagot és bejelenti a selejtezési szandékot a levéltarnak. A bejelentést a selejtezés eldtt
30 nappal kell megtenni. Iktatasi helyenként kiilon bizottsag Osszehivasa szikséges, mely-
be mindenképp meg kell hivni az adott szervezeti egység vezetdjét és az iktatasi feladatot
ellatd személyt is.

(3) A selejtezési munkaban csak olyan személyek vehetnek részt, akik az iratok jelentd-
ségével, az iratkezeléssel és irattarozassal tisztaban vannak.

(4) A selejtezés soran az iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasanal felmeriild
kétely esetén ligyviteli szempontbol az adott szervezeti egység vezetdjének valamint a rek-
tornak, torténeti szempontbdl az illetékes kozevéltar szakértdjének véleménye a dontd.

(5) A selejtezés végrehajtasakor az irattari tervben feltiintetett 6rzési id6t6l csokkento-
leg eltérni nem lehet.

(6) A feliilvizsgalat soran ki kell valasztani és vissza kell tartani azokat az iratokat, me-
lyek a selejtezendd tételeken beliil a szervezeti egység vezetdje szerint tovabbi Orzést igé-
nyelnek, valamint azokat az iratokat, melyek maganszemélyek tulajdonat képezik és azok
visszaadandok.

(7) A selejtezés ellendrzésekor a levéltar képviseldjének — amennyiben jelen van — joga
van arra, hogy iratokat visszaszedjen vagy Visszaszedessen, amennyiben ugy itéli meg,
hogy azoknak maradando6 értékiik van.

(8) Az mrattari terv szerint nem selejtezhetd tételeken tul az alabbi kategoridkba sorolha-
t6 ratokat nem szabad kiselejtezni:

a) a Foiskola mikodésére, fejlodésére és szervezetére, tovabba az tigykezelésre vonat-
koz6 alapvetd fontossagu adatokat tartalmazd iratokat,

b) a tarsadalmi, politikai, gazdasagi, tudomanyos, torténelmi, miiszaki, mivelodési vagy
egy¢b szempontbdl értékes ratokat,

C) az irattarban Orzott levéltari anyagot képezo iratokat,

d) az elézoekkel kapcsolatos, barmely eljarassal késziilt kép és hangfelvételeket.

(9) Az matselejtezésrdl selejtezési jegyzokonyvet kell kiallitani. A jegyzOkonyvet a se-
lejtezésnél kozremiikodd bizottsag tagjai irjak ala.

(10) A selejtezési jegyzOkonyv ellenbrzését és jovahagyasat a rektor végzi. Ezt koveto-
en a jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a levéltdrnak zaradékolas végett, kettd példanyban. A
zaradékolast kovetGen az iratok megsemmisitésének elrendelését a rektor végzi.

(11) A zaradékolt jegyzOkonyvet a Rektori Hivatalba kell eljuttatni, majd ott iktatni és
rattarozni kell.

(12) A selejtezett iratokat az iktato programban meg kell jeloni.

(13) A jovahagyott selejtezési jegyzOkonyvben feltiintetett iratokat iratmegsemmisitd
késziilekkel kell megsemmisiteni.
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16. § Szamonkérésre, hallgatéi tudasszint felmérésre hasznalt irasbeli dolgozatok sele j-
tezése

(1) A félév kozbeni szamonkéréshez hasznalt dolgozat (pl zarthelyi dolgozat, tesztlap),
valammt a vizsgaiddszakban a hallgatd teljesitményének a méréséhez hasznalt irasbeli
vizsgadolgozatot (a tovabbiakban jelen paragrafusban egységesen ,Dolgozat”) leghama-
rabb annak a tanévnek a végétdl szamitott 30 napon tuli idopontban lehet megsemmisiteni,
amely tanévben a Dolgozat megiratasra ¢s kijavitasra kertilt.

(2) A Dolgozatok megsemmisitésének a feltétele, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 19.
§ (7) bekezdésében foglalt személyes betekintési jog biztositasa a hallgatd részére, vala-
mint az érdemjegy beirasa a NEPTUN rendszerbe.

(3) Nem lehet olyan Dolgozatot megsemmisiteni, amellyel kapcsolatosan barmilyen fo-
ku jogorvoslati eljards van folyamatban.

(4) Jelen paragrafusban foglaltak nem alkalmazhatoak a szakdolgozatokra.
(5) A Dolgozat kiselejtezésekor nem kell selejtezési jegyzokonyvet felvenni.

17.§ Levéltari atadas
(1) Az irattarban 6rzott, nem selejtezhetd iratokat, legalabb 15 év 6rzési id6t kovetden at
lehet adni a levéltarnak.

(2) Az atadas-atvétel a Foiskola és a levéltar elozetes egyeztetése utan valosulhat meg.
Az egyeztetést a gazdasagi igazgatd kezdeményezi.

(3) A levéltar csak teljes, lezart évfolyamok anyagat veszi at a hozza tartozo segédletek-
kel (iktatok-mutatok) egyiitt. Az atadads megfeleld taroloeszkozokben torténhet (savmentes
levéltari dobozokban) a Foéiskola koltségén.

(4) Az atadandd iratokrol jegyzéket kell késziteni, melyre fel kell vezetni az atvétel té-
nyét. Az atadast kdvetden a jegyzéket iktatni és rattarozni kell
18.§ Irattari terv
(1) Az irattarozast — jelen szabalyzat mellékletét képezé — irattari terv szerint kell meg-
szervezni. Az irattari terv intézményi szinten keriil kialakitasra.

(2) Az rrattari terv rendszerbe foglalja azokat az tigykoroket és tigytipusokat, illetve té-
makoroket és témacsoportokat, melyek a Foéiskola napi tigyviteli gyakorlataban el6fordul-
hatnak.

(3) Az irattari tételek kialakitasanal elsédleges szempont, hogy azok hasznalata maxi-
malisan eldsegitse €s megkOnnyitse az irattarozasi €s iratselejtezési munkat, valamint biz-
tositsa valamely irattarozott irat gyors megtalalasat.

(4) Az irattari tervet minden év végén feliil kell vizsgalni és Osszhangba kell hozni a
szervezeti egységek tligykoreivel

(5) Az irattari terv tartalmazza az irat ligykorét, a hozzarendelt szervezeti egységet, va-
lamint az rat megérzesi idejét.

(6) Az irattari tervben X’ jelzést kell alkalmazni a nem selejtezhetd iratok megdrzési
idejénél.

19. § Palyazatok
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A palydzati anyagok irattarozasa a palydzati kirasban szerepld kovetelményeknek megfe-
leloen torténik.

20. § A felsooktatasiintézmények altal kotelezéen kezelt iratok

(1) A fels6oktatasi intézmények altal kotelezoen kezelt iratokrol és azok tartalmi eleme-
irél a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsoktatasrol szo6l6 2011. évi CCIV. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol rendelkezik.

(2) A Foiskolankra vonatkozo irattipusok az alabbiak: 1. torzslap, torzslap-Kivonat; 2. be-
ratkozasi lap; 3. jogviszony-igazolas; 4. 7. kreditigazolas; 5. vizsgalap; 6. zarovizsga-
jegyzOkonyv; 7. komplexvizsga-jegyzokonyv; 8. az Nftv. 26. § (3) bekezdése szerinti okta-
toi nyilatkozat; 9. végbizonyitvany (abszolutorium); 10. végbizonyitvany (abszolutorium)
kiallitasarol szold igazolds; 11. a zardvizsga sikeres teljesitésérdl (nyelvi kovetelmények
teljesitésének hianya miatt ki nem adhato oklevélr6l) szolo igazolas; 12. az oklevél kiallita-
sarol sz0lo igazolas; 13. oklevél, 14. oklevélmelléklet.

21.§ A szigoru szamadasu (biztonsagi) nyomtatvany nyilvantartasa

(1) A szigori szamadasi nyomtatvanyokrol a Tanulmanyi Hivatal elektronikus nyilvan-
tartast vezet, amely a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) a hallgatd neve,

b) a hallgatd6 NEPTUN-kodja,

¢) a hallgatonak kiadott nyomtatvanyok lapszama,

d) a hallgatonak kiadott nyomtatvanyok sorszama,

e) annak a szemeszternek a jelolése, amelyben a hallgatonak a nyomtatvanyt Kiadjak,

f) a rontott nyomtatvanyok sorszama.

(2) A rontott nyomtatvanyok minden sorszamozott oldalat kék tintaval, egy vonallal, ke-
resztben 4t kell hizni és rd kell vezetni a ,RONTOTT” jelolést, valamint a datumot és az
ligyintéz6 alairasat.

(3) A rontott nyomtatvanyokat meg kell Grizni.
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22.§ A szigoru szamadasu nyomtatvanyok Kiallitasanak el6készitése

(1) A Tanulmanyi Hivatal figyelemmel kiséri a nyomtatvanyok fogyasat, idében meg-
rendeli a sziikséges nyomtatvanyokat a Patria Nyomdatol
(2) A Tanulmanyi Hivatal a nyomtatvanyok kiadasa el6tt elvégzi az ETR rendszerben a

magyar ¢és angol nyelvii nyomtatvany adatainak karbantartasat, a rendszergazda kozremii-
kodésével.

(3) A Tanulmanyi Hivatal a karbantartott adatbazis alapjan probanyomtatist végez. A
probanyomtatds nem a szigor szdmadasu nyomtatvanyra készil. A probanyomtatvany
minden oldalan kék tintaval a ,MINTA” feliratot fel kell tiintetni.

(4) A probanyomtatvanyokat az altalanos rektorhelyettes tartalmi szempontbol meg-
vizsgalja és jovahagyja.

23.§ A szigoru szamadasu nyomtatvanyok Kinyomtatisa

(1) A Tanulmanyi Hivatal szigoria szdmadasu nyomtatvanyra torténd kinyomtatasat az
altalanos rektorhelyettes jovahagyasanak birtokdban kezdheti meg.

(2) A Tanulmanyi Hivatal a szigorG szamadasti nyomtatvanyokat védett munkahelyen,
biztonsagos korilmények kozott allitja eld.

(4) Az cléallitott szigord szamadasti nyomtatvanyokat (oklevél, oklevélmelléklet) a
hallgatonak torténd atadasig biztonsdgos helyen, elzarva kell tarolni.

(5) A rontott ¢és iires nyomtatvanyokat biztonsagos helyen, elzarva kell tarolni

(6) Az elrontott és a kicserélt nyomtatvanyok adatait az intézmény nyilvantartasba ve-
szi, a szabalyzatban meghatarozott modon selejtezési jegyzOkonyvet készt, illetve az el
rontott, kicserélt példanyokat megsemmisiti.

(7) Atadast kovetéen elveszett, ellopott, megsemmisiilt oklevélrél, illetve oklevélmel-
kletrdl kérelemre masodlatot kell kidllitani. A méasodlat tartalmdban megegyezik a torzs-
lapban foglaltakkal, tartalmaznia kell a masodlatbeli zaradékot és a hitelesitést. Az okma-
nyokrdl tovabbi masodlat is kidllithato.

(8) A hibasan kiallitott biztonsagi okmanyokat az mntézmény bevonja és megse Mmisiti,
a torzslapon a hiba javitdsat atvezeti, €és a javitott torzslap alapjan az okmanyokat ismét
kidllitja. Az okmanyok tartalmazzik a javitasi zaradékot €s a hitelesitést.

(9) Az elveszett, ellopott, megsemmisiilt biztonsagi okmanyok adatait az ij okmanyok
kiallitasat kovetéen 15 napon belill kell a Hivatalnak jelenteni, amit a Hivatal a honlapjan
¢és a minisztérium a hivatalos lapjdban kozzétesz.

IV. VEGYES RENDELKEZESEK
24.§ Hatalyba lépés

(1) Jelen szabalyzat a Szenatus jovahagyasaval 1ép életbe.
a) Hatarozat szama: 2024/2/15

b) Hatarozat kelte: 2024. 05. 21.

C) Hatalybalépés napja: 2024.05.22.
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(2) A szabalyzat elkészitéséért, a torvényi eldirasok szerinti aktualizlasaért és az éven-
kénti felilvizsgalatért a rektor felelds.
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MELLEKLETEK

1. Ugyiratpotld lap

2. Selejtezési jegyzOkonyv

3. Irattari terv

4. Iktatasra jogosultak névsora
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1. Ugyiratpotlo lap

Az mrattarbol kiadott rat

~ iktatoszama:

~ targya:

~ mellékleteinek szama:

Az atvevo

~ Neve:

~ szervezeti egysege:

Az atvétel idépontja:

(év) (honap)  (nap)
Visszajuttatas hatarideje:
(ev) (honap) (nap)
atado rrattaros atvevo

A fent megjelolt irat és mellékletei hidnytalanul, vagy az alabb felsorolt hidnyossa-
gokkal az irattarba visszaadasra Kkeriiltek.

Hianyossagok felsorolasa:

Visszaadas id6pontja:

(év) (honap) _ (nap)

atvevo rrattaros atado
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2. Selejtezési jegyz6konyv

(A kozokiratokrol, ko zlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. Tv. és a ko zfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir61sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. alapjan.)

Késziilt (év) (honap) (nap) a Tomori Pal Foiskola (1223 Budapest,
Miivel6dés u. 21.) (ktatasi hely) irattaraban 1évo iratok feliilvizsgalatanak
alkalmaval, mely alapjan az aldbbi iratok selejtezésének engedélyezését kérjik.

A selejtezési bizottsag tagjai:

Q) (név, alairas) (beosztas)
@) (név, alairas) (beosztas)
(3) (név, alairas) (beosztas)
4) (név, alairas) (beosztas)

A selejtezés megkezdésének és befejezésének idOpontja:

(tol) - (ig)

A selejtezés az Iratkezelési szabalyzatban ¢€s az Irattari tervben eldfrtak szerint torténik.

Irattari té-
Iktatoszam n Irat kelte Irat megnevezése/targya
telszam

Zaradékok:
A kiselejtezett iratok tligyviteli értéke megsziint, maradandd értéket nem képviselnek. A
selejtezés a szabalyoknak megfeleléen tortént.

A selejtezéssel a bizottsag tagjai egyetértenek:

@) ) 3) 4)

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyet értek:

(év) (honap) (nap) rektor

A selejtezést jovahagyjuk:

(év) (honap) (nap) levéltar

Az iratok megsemmisitését jovahagyom, végrehajtasat elrendelem:

(év) (honap) (nap) rektor
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3. Irattari terv

Altalinos rész
(a Foiskola miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd tételek)

Irattari Szervezet/iigykor megnevezése Megorzési | Felelos megQ-
tételszam ido (év) nevezése
(x: nem selejtezhetd)
A100 Rektori Hivatal rektor
A101 Féiskola alapitisanak, torténetének | X
anyagai, okiratok, sajtotermékek,
sth.
A102 OKM utasités, hatérozat X
A103 OKM adatszolgaltatas X
A104 OKM levelezés 5
A105 MAB utasitas, hatarozat X
A106 MARB levelezEs 10
A107 Oktatasi Hivatal hatarozatok, utasi- | X
tasok
A108 Oktatési Hivatal levelezés 10
A109 K SH Statisztikai adatszolgaltatasok | X
A110 Szenatus ¢és bizottsdgai jegyzo- X
konyvek, és kapcsolodo iratok
Al1l Foiskola szabalyzatai X
All12 Rektori utasitasok X
A113 Magyar Rektori Konferencia és X
bizottsagaival kapcsolatos anyagok
Al14 Szakmai palyazatok (nyertes) X
All5 Szakmai palyazatok (nem nyertes) | 3
Al16 Iktatokonyvek, atadokonyvek X
Al17 Irattari selejtezési jegyzOkonyvek X
Al18 Szakképzési fejlesztési tdmogata- 3

sokkal (egyiittmikodési megalla-
podassal) kapcsolatos levelezés

Al119 Levéltari atadasi jegyzekek X
A120 Felnottképzéssel kapcsolatos hata- | X
rozatok
Al21 Feln6ttképzéssel kapcsolatos leve- | 3
lezés
Al122 Diakhitel kozpont szerzodések, X
adatszolgaltatasok, nyilatkozatok
A123 Diakhitel kozpont levelezés 5
A199 Egyéb altaldnos iratok 5
A200 Nyelvvizsga kozpont Nyelwizsga
kozpont vezetd
A201 Vizsgahely akkreditacios anyaga X
A202 Vizsgaztatok személyi anyaga X
A203 Vizsgaztatdi tovabbképzések do- X
kumentécidja
A299 Egyéb altalanos iratok 5
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Irattari Szervezet/iigykor megnevezése Megorzési | Felelés meg-
tételszam id6 (év) nevezése
(x: nem selejtezhetd)
A300 Tanulmanyi Hivatal altalanos rek-
torhelyettes
A301 Orszagos Felsdoktatasi és Informa- | X
cios Kozpont (OFIK) utasitas, hata-
rozat
A302 Orszagos Felsdoktatasi és Informa- | 10
cios Kozpont (OFIK) levelezés
A303 Felvételi Informacios Szolgalat 10
(FISZ) levelezes
A399 Egyéb altaldnos iratok 5
A400 Kollégium kollégium-
igazgatd
A401 Kollégiumigazgatd utasitasai X
A402 JegyzO6konyvek, feljegyzések, em- | X
lekeztetok
A499 Egyéb altalanos watok 5
A500 Minbségiranyitasi rendszer mindségiranyi-
tasi vezetd
A501 A MIR kialakitdsaval, mikodteté- | X
sével kapcsolatos iratok (ajanlatok,
szerzOdések, stb.)
A502 Szabvanyok X
A503 Eljarasleirasok X
A504 Auditok dokumentumai 10
A505 Vezetdségi atvizsgalasi jelentések 10
A506 Allapotjelzé lapok 3
A599 Egyéb altalinos iratok 5
Kiilonos rész
(A Foiskola alapfeladataihoz kapcsoldodo tételek)
Irattari Szervezet/iigykor megnevezése Megorzési | Felelés meQ-
tételszam ido (év) nevezése
(x: nem selejtezheté)
K100 Rektori Hivatal rektor
K101 Egyiittmiikkod6 kozépiskolak szer- | X
z0désel
K102 Egyiittmiikod6 kozépiskolak leve- |5
lezés
K103 Egyéb képzéssel kapcsolatos X
egyiittmiikodési szerzddések
K104 Képzést tamogatd anyagok X
K105 Nemzetk6zi Oktatasi Centrum ra- | X
tai
K106 Magyar Ertékelemzok Tarsasaga 5
levelezes
K107 Lektori vélemények 5
K108 Kartéritési perek tligyei 10
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Irattari Szervezet/iigykor megnevezése Megorzési | Felelés megQ-
tételszam ido (év) nevezése
(x: nem selejtezhetd)
K109 Egyéb birdsagi, hatdsagi, rendérsé- | 10
gl ligyek
K110 JelentkezOk Onéletrajzai, amig nem |1
lesznek munkavallalok
K111 Panasziigyek 5
K112 Gazdalkodassal kapcsolatos levele- | 10
7
K199 Egyéb alapfeladattal kapcsolatos 5
iratok
K200 Nyelvvizsga kdzpont Nyelwizsga
kozpont vezetd
K201 Nyelvvizsgak dokumentacioja X
(jegyzOkonyvek, teremlistak, ered-
mények)
K202 Vizsgazok személyi adatai, jelent- X
kezési lapok
K203 Regisztracids dij dokumentacidja 5
K204 Vizsgaanyagok (szobeli matéridk, 5
frasbeli feladatsorok, tajékoztatok)
K205 Vizsgazok értesitése, bizonyitva- X
nyok kiaddsa bizonyiftvanyok listai
K206 Vizsgaztatok teljesitményének el- 5
szamolasa
K207 Vizsgaiddszakok elszamolasa (sta- | 8
tisztikai és pénziigyi elszamolas)
K299 Egyéb alapfeladattal kapcsolatos 5
iratok
K300 Tanulmanyi Hivatal altalanos rek-
torhelyettes
K301 Hallgatok személyi iratgyiijtéje X
(hallgatonként egy tasak)
Tartalma minden olyan irat, mely a
hallgatd tanulmanyaival, ittlétével
kapcsolatosan keletkezik, példaul:
felvételi tigyek, palyazatok, Oszton-
dijak, atlépés masik szakra vagy
intézménybe, évhalasztas, tanulma-
nyi eredmények, vizsgak, fellebbe-
zések, gyakorlatok, tanulmanyi
szerzodés, oklevél masolat, fe-
gyelmi tigyek, jogorvoslati ligyek,
sth.
K302 Vizsga ¢és zarovizsga Ugyek, jegy- X
z0konyvek
K303 Szakdolgozatok (bekotott példany, | X
mikrofilm, CD, stb)
K304 Torzskonyvek X
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Irattari Szervezet/iigykor megnevezése Megorzési | Felelés meg-
tételszam ido (év) nevezése
(x: nem selejtezheté)
K399 Egyéb alapfeladattal kapcsolatos 5
iratok
K400 Kollégium kollégium-
igazgato
K401 Kollgistak személyi iratgylijtdje X
(személyenként egy tasak)
Tartalma minden olyan irat, mely a
kollégista szallasigényével, ottlété-
vel kapcsolatosan keletkezik, pél
daul: felvételi tigyek, szerzddések,
fellebbezések, fegyelmi tigyek,
orvosi iratok, leltari iratok, stb.
K499 Egyéb alapfeladattal kapcsolatos 5
Iratok
K500 Mindségiranyitasi rendszer mindségiranyi-
tasi vezetd
K501 Hibakezeld feljegyzések 5
K502 Nyomtatvanyok, nyilvantartolapok |5
K503 Egyéb alapfeladattal kapcsolatos 5

iratok




