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A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeit tartalmazo 335/2005. (XII. 29) kormanyrendeletnek megfelelden az
Eo6tvos Lorand Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) intézményeinek iratkezelését az
alabbiak szerint szabalyozom.

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat hatalya

1. § (1) Jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatalya az Egyetem Osszes szervezeti egységére
kiterjed; betartasukért az illetékes egységek vezetdi felelosek.

(2) Az Egyetem altalanos tligyintézési €s iratkezelési feladatait a rektor iranyitja. Az egységes
iratkezelést az Egyetemi Fotitkar feliigyeli.

(3) Az egyetemi iratkezelés rendjének ellenérzését az egész egyetemre vonatkozodan az
Egyetemi Levéltar igazgatoja latja el.

(4)® Az allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazo iratokat az 1995. évi LXV. sz. térvény
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informacios onrendelkezési
jogrol és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL torvény rendelkezéseinek
betartasat.

Az iratkezelés feladatai

2. § (1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil
torténd fogadasa, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, az tigyintézés soran keletkez6 kiadvanyok
leirdsa, tovabbitdsa, valamint az elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése,
illetve levéltari érizetbe adasa.

(2) Iratnak mindsiil:

a.) Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely valamely szerv
hivatali miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, formaban és
barmely eszkoz felhasznéalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt 0jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratokat.

b.) Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonbozé hallgatdéi és egyéb nyilvantartasok
/torzskonyvek, szigorlati-, zardvizsga és doktori szigorlati jegyzOkonyvek; diploma
¢s habilitacios nyilvantartasok/, amelyeket az Egyetem megfeleld szervezeti
egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek szamitogépes nyilvantartasa esetén a
lezart nyilvantartasokat tanévenkénti vagy évfolyamonkénti bontasban kotelesek 1
példanyban id6talldé mddon kinyomtatni és bekotott allapotban Orizni, majd az
irattari tervben meghatarozott iddpontban az egyetemi levéltarnak atadni.

3 Megallapitotta az ELTE SzMSz 1. kotete, az SzZMR és egyes mellékletei modositasarol az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény hatalybalépésére tekintettel
cimt XXXI1/2012. (II. 13.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2012. II. 14. napjatol.



c.) *Iratnak min&siilnek még az Egyetem vezetd testiileteinek (Szenatus, kari tanacsok)
iléseirdl kotelezden készitett hangfelvételek is.

Az iratkezelés szervezete

3. § (1) Az Egyetemen az iratkezelést az iranyitok, az egyes szervezeti egységek iratkezeléssel
megbizott dolgozoi (tovabbiakban: ligyiratkezeld) és az irattarosok latjak el.

(2) Az iratiranyitas, iktatas és irattarozas szervezete az Egyetem kozponti szerveinél:

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

b) a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag ligyiratkezeldje latja el a Gazdasagi és
Miszaki Féigazgatosagra érkezo és ott keletkezett iratok iktatasat és irattarozasat,

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

a.) a karok hivatalainak tigyiratkezeldi latjak el a karhoz érkez6 és ott keletkezett iratok
iktatasat ¢s irattdrozasat; az iktatds a kar szervezetétdl fliggden a dékani titkarsagokon,
a dékani hivatalokban, az intézetekben és az 6nalld tanszékeken, illetve a tanulmanyi
osztalyokon folyhat.

b.) az intézetekhez érkezd és ott keletkez6 iratok iktatasat és irattarozasat az ezzel
megbizott adminisztratorok végzik.

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

a.) az Egyetemi Konyvtarhoz érkezé és ott keletkezé iratok iktatasat, valamint
irattarozasat a Konyvtar féigazgatdja altal megbizott személy végzi.

b.) az Egyetemi Levéltarhoz érkezo és ott keletkezo iratok iktatasat, valamint irattarozasat
a Levéltar igazgatoja altal megbizott személy végzi.

c.) a kollégiumokhoz érkezd és ott keletkezd iratok iktatasat €s irattarozasat az ezzel
gnegbizott személy végzi.

d.)

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

f) %a jelen bekezdés a)-e) pontjaiban nem szabalyozott tovabbi kari szervezetbe nem
tartozo (kozponti) egységekhez érkezo és ott keletkezd iratok iktatasat €s irattarozasat
az ezzel megbizott személy végzi.

4 Megallapitotta az ELTE SzMSz moédositasarol a nemzeti felsdoktatasrol szold térvény modositasara
figyelemmel cimii CLXXXI/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil: 2013. V. 28. napjatol.

® Hatalyon kiviil helyezte az ELTE Jogi Tovabbképzé Intézet integralasarol az ELTE Allam- és Jogtudomanyi
Karanak szervezetrendszerébe cimti C/2013. (III. 18.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil: 2013. IV. 1. napjatol.

® A 3. § (4) bek. f) pontjat beiktatta az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kétete, a Szervezeti és
Miikodési Rend 9. sz. mellékletének, az Iratkezelési Szabalyzatnak a modositasarol sz616 LI11/2007. (V. 7.) Szen.
sz. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2007. V. 8. napjatol.



(5) Az iratiranyitas, iktatas és irattirozas az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzatnal:

a.) az egyetemi hallgatdoi Onkormanyzat iigykezeldje latja el az egyetemi hallgatoi
onkorményzathoz érkezo €s ott keletkezett iratok iktatasat €s irattarozasat.

b.) a hallgatéi részonkormanyzatok iigyiratkezeldi latjak el a részonkormanyzathoz
érkez6 és ott keletkezett iratok iktatasat ¢&s irattarozasat, az iratkezelés a
részonkorméanyzat a  Hallgatéi Onkormanyzat Alapszabalydban lefektetett
szervezetétol fliggd szervezeti egységeiben folyhat.

A szervezeti egységvezetok és az iigyiratkezelok feladatai

4. § (1) A szervezeti egységvezetok feladatai:
a) az iratkezelés év végi feliilvizsgalata, a végrehajtas feltételrendszerének folyamatos
ellendrzése,
b) az iratkezelési rend betartasanak rendszeres ellendrzése,
¢) az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés kezdeményezése,
e) az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodés a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

(2) Az tigyiratkezeldk feladatai:
a) a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
b) a hivatalos ligyek csoportositasa, szétosztasa,
C) aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatdzas,
d) a hataridés ligyek nyilvantartasa,
e) a sziikséges iratok iigyintézOkhoz vald tovabbitasa, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,
f) kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
g) atovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,
h) az iigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
1) az elintézett ligyek irattari elhelyezése,
J) azirattar kezelése, rendezése,
K) az irattari anyag selejtezése és levéltari atadasa,
[) ahivatali igyek nyilvantartasa,
m) az ligyiratok nyilvantartasa.

(3) A Levéltar igazgatojanak feladatai:
a) kezdeményezi €s a Levéltar munkatarsai bevonasaval ellendrzi az iratkezelést,
b) kezdeményezi és a Levéltar munkatdrsai bevondsaval ellendrzi az iratselejtezést,
c) ellendrzi a torténeti érteki iratok kezelését, kezdeményezi azok levéltarba atadasat,
d) kidolgoz és véleményez minden az iratkezeléssel kapcsolatos szervezési és
szamitastechnikai fejlesztést.

A kiilldemények atvétele, felbontasa
5. § (1) Az Egyetem részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratok, tértivények és mas

kiildemények, valamint az iigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyok ¢és kérelmek
atvétele és elosztasa az iratiranyito feladata.



(2) A postai kiildeményeket az iratiranyitd veszi at. A postahivatalb6l a kiildeményeket
minden munkanapon- sziikség esetén tobb alkalommal is — zart taskaban elhozatja. A
mindsitett kiildeményeket (ajanlott, elsObbségi, tavirat, csomag stb.) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

(3) Az iratiranyitd a kiildeményeket a cimzetthez, illetve a cimzett szervezeti egység
irod4jahoz tovabbitja.

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

(5) A vétivvel kiildott kiildeményeket a cimzettnek vétivvel egytitt kell tovabbitani.

(6) Az iratirdnyitd a névre szo6l6 kiildeményeket, valamint a postdn atvett ajanlott
kiildeményeket atadokonyvvel juttatja el a szervezeti egységek ligyiratkezeldihez. Mas
kiildeményeket darabszam szerint kiild meg.

(7) Felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a tévesen kézbesitett kiildeményeket. A
sajat kezli felbontasra sz6l6 kiilldeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese
felbonthatja, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A rektor /helyettese/, illetve
dékan /helyettese/ nevére szOolo kiilldeményeket a hivatali egység vezetdje csak akkor
bonthatja fel, ha erre felhatalmazast kapott.

(8) A vezet6 tartosabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények
felbontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

6. § (1) A névre sz0lo iratot — amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel — a cimzett a
felbontast kovetden kdteles visszajuttatni az ligyiratkezeldnek.

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

(3) 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 kiilldeményeket a szervezeti egység vezetdjének vagy
a cimzettnek be kell mutatni.

(4) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton a feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palydzat stb.)
fizédhet, valamint a felad6 neve €s pontos cime az iratbol nem allapithatdé meg.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat
a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt méasolat
egyezOségérdl az ligyiratkezeldnek gondosan meg kell gyézddnie.

7. § (1) Az Egyetem cimére érkezd kiildeményeket az illetékes, 6nalld iratkezelést végzo
egységek (lasd 3. § 2-3.) ligyiratkezeldi bontjak fel és ellatjak a beérkezés datumat tartalmazo
bélyegzdvel. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:



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

b) az atadasi okményban és a kiildeményben 1év6 iktatészam azonos-€;
¢) az iratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;

d) az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

(2) A kiildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetéleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az
iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos
kezelést.

(3) Ha a felbontas alkalmabol kitiinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket /bélyeg/
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, illetdleg mas értéket koteles az iraton - keltezve és alairva -
feltiintetni. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsardl érdemi {igyintézés soran kell
rendelkezni.

(4) A kiildemény téves felbontasakor a boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonto
nevét €s munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell tovabbitani.

Az iratok nyilvantartasba vétele

8. § (1) A beérkezett és a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igényld minden iratot iktatni
kell. Az iktatashoz 2007. marcius 1-t6l az egyetem altal jovahagyott, kozpontilag alkalmazott
szamitogeépes iktatoprogramot kell hasznélni, ott ahol ennek feltételei rendelkezésre allnak
(kozponti igazgatasi egységek), az Osszes tobbi szervezeti egységnél 2008. januar 1-tdl kell
kotelezben bevezetni. A szamitogépes iktatds soran a programhoz mellékelt felhasznaloi
kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni.

(2) A felesleges munka elkeriilése érdekében nem kell iktatni:
a) olyan iigyek iratait, amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, pl. TUK
b) sajtotermékek (napilapok, folyodiratok, kdzlonyok, hivatalos lapok),
c) konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalogusok, menetrendek,
stb.),
d) reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szérolapok, termékismertetok, stb.),
e) jogkovetkezménnyel nem jar6d tomeges értesitések €s kisérdlevél nélkiili meghivok,
egyes személyeknek tdrsadalmi szervezetben, vagy bizottsdgban betoltott tisztséggel
kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik kozvetleniil az Egyetem iligykori
tevékenységére.

(3) A taviratok ¢és telefaxok iktatdsa oly moddon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Ha az iigynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati- vagy
fax-szovegét eldéadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. Hopapiros faxrol fénymasolatot kell
késziteni.

(4) Az iratok iktatasa (alszdmokra tagol6do) sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Minden
tigy kezdd iratdnak az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az ligy kovetkezd
fazisaban keletkezett Gijabb {igyiratok az iigyben keletkezett elsé {ligyirat sorszamat ¢s eggyel
kezd6do, folyamatosan ndvekvd alszdmot kapnak. A szamok és alszamok az egységek
igényei szerint — a Levéltarhoz beadott iratkezelési szabalyzat alapjan — tovabb bonthatok.



(5) Az iratokat - hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az érkezés
napjan, de legkés6bb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell.

(6) A halozaton keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaid0 végéig a szervezeti egysé€g -elektronikus
postafidkjaba megérkeztek.

(7.) Az elektronikus postafiok tartalmabdl a hivatalos leveleket, az iratnak mindsiilé
kiildeményeket addig, amig a szervezeti egység at nem tér a teljeskori elektronikus
tigykezelésre, ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni. A tovabbiakban a halo6zaton keresztiil
érkezett ligyiratok kezelése azonos a hagyomanyos tton érkezett iratokéval.

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

9. § (1) A szervezethez érkezett, iktatasra kotelezett iratokat az tigyiratkezeld elektronikus
iktatd cimkével, hagyomanyos iktatds esetén iktatd bélyegzdvel (tovabbiakban: iktato
bélyegzd) latja el, és rovatait kitolti. Az iktatobélyegz6 lenyomatot az irat els6 oldalara ugy
kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen, és rovatait pontosan ki lehessen tdlteni. Ha az
iktatobélyegzé nem helyezheto el a leirt moédon potlapot kell alkalmazni.

(2) Az iktatobélyegzd lenyomata a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:
a) intézmény és a szervezeti egység neve,
b) iktatds sorszama — alszama,
¢) irat érkezésének kelte (éve, honapja, napja),
d) mellékletek szama (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel),
e) irattari tételszam,
f) ligyintézo alairasa.

(3)" Tételszamon az egyes Ugykdrdkre kdzpontilag megallapitott jelz6szamok
értenddk. A tételszamokat rektori utasitas (egységes irattari terv) allapitia meg. Az

egységes irattari tervben szerepl6 tételszamok moédositasahoz az Egyetemi Levéltar

igazgatojanak elézetes hozzajarulasa szikséges.

10. § (1) Az iratok iktatdsara az év kezdetén Ujonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet, ill. annak elektronikus megfeleldjét kell hasznalni. Az iktatokonyvet, illetve az
adatbazist év végén hivatalosan le kell zarni, az elektronikusat ki kell nyomtatni és
hitelesiteni.

(2) Az iratok iktatdsa minden szervezeti egységnél sorszamos rendszerben torténik.

(3) Amennyiben egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0 esztendében mindig 1j
sorszdmon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat. Az ligy alapszdma mindig a targyévben
keletkezett elsd irat sorszdma. A csatolas tényét az iktatokdnyvben rogziteni kell. Az eldirat
sorszamanal fel kell jegyezni, hogy azt milyen szdmu tigyirathoz csatoltak.

" A 9. § (3) bekezdést médositotta az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti és
Miikodési Rend 9. sz. melléklete, az Iratkezelési Szabalyzat modositasardl sz6l6 CXCIX/2009. (VI. 29.) Szen.
sz. hatarozat. Hatalyos: 2009. VIII. 1. napjatol.



11. § Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtdl, személytdl érkezett valaszokat, vagy
jelentéseket nem szabad kiilon-kiilon iktatni, hanem alszammal el6adoi iven kell feljegyezni.

12. § (1) Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak kitdltésével egyidoben, azzal
megegyezOen kell bejegyezni az iktatokonyvbe, illetve a szdmitogépes adatbazisba az irat
sorszamat, az iktatas idejét, a bekiildo nevét, esetleg iktatoszamat, 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 elsé irat iktatasdnal - ugy kell
megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a
visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett tigyirat targyaként altaliban a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

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

13. § (1) Az iktatott ligyiratot el6adoi ivben kell elhelyezni. A hivatalbol kezdeményezett irat
fogalmazvanyat is az eléadodi ivben kell elhelyezni. Az el6adoi ivet az iratkezeld nyitja meg.
Az el6adoi iv felhaszndldsa: az irat boritdjaként, eldnyomott elsé oldalan az tigyirat
legfontosabb adatainak, tovabba az iligyintéz6i kiadoi utasitdsok ¢€s egyéb iratkezelési
mozzanatok feljegyzésére, belsé oldalon a kiadmény tervezet, valamint feljegyzések leirdsara
szolgal.

(2) Az irathoz az iktatast kovetden — ha ilyen van — csatolni kell az irat el6zményeit, ami a
késdbbiekben az iigy részét képezi. Az elézmény irat iktatdszamanal a csatolas tényét fel kell
jegyezni.

Az uigyiratok kezelése és intézése

14. § (1) A nyilvantartasba vett, el6-iratokkal felszerelt iratokat az iktatds napjan az
ugyintézOk kijelolése céljabol a szervezeti egys€g vezetdjéhez, vagy az 1lgyintézd
kijelolésével megbizott személyhez kell tovabbitani.

(2) A szervezeti egységek vezetdi a nekik bemutatott kiilldeményeket sziikség szerint valamely
szervezetel egységre (osztaly, csoport, stb.), vagy az ligy elintézésével megbizott személyre
(referens, ligyintézd) szignalja. A szignalassal egyidejlien kell utasitast adni az elintézés
hataridejére (pl. "ma", "Siirgds", "...ho...-ig", stb.) és sajatos modjara (pl. "megbeszélni

velem", "megbeszélni ...-vel", stb.) vonatkozdan is.

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

(4) Elintézés el6tt az ligyintézOk, vagy megbizott személyek a sziikséges kozbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. A kdzbensd intézkedés
tavbesz¢ld, fax, szamitégépes halozat vagy szobeli targyalds Utjan is torténhet. A kapott
intézkedés lényegét, a felvilagositast addo személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés
idépontjat az iratra fel kell jegyezni.



(5) Az ugy elintézése torténhet az eredeti irat hagyomanyos vagy elektronikus tton torténd
tovabbitasaval, tisztdzatra keriilo elintézési tervezet, vagy tisztdzat utjan, valamint intézkedés
nélkiil irattarba helyezéssel.

(6) Olyan esetekben, amikor az iligyirat intézése tobb iigyintézore tartozik, az ligyintézok
kotelesek egymassal konzultalni és egymas intézkedését 6sszehangolni.

(7) Kozbenso intézkedések esetén a valasz, vagy a jelentés megérkezéséig az ligyiratok az
ligyintézOnél maradnak.

15. § (1) Az ligyiratok aldirasara, kiadmanyozasra jogosult személyeket az illetékes vezeto,
illetve a hallgatéi Onkormanyzat esetében az alapszabaly hatdrozza meg. Az aldirasra
elOkészitett iigyiratot az iligyintézd szignalja. (A kiadmanyozésra jogosultak korét az
intézmény ligyrendje hatdrozza meg.)

(2) A kiadmanyozas torténhet:
a) az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairasaval,
b) az aldirasra jogosult vezetd altal sajat kezlileg aldirt (és irattarban Orzott)
intézkedésekrdl tovabbi példanyok készithetdk oly modon, hogy az aldird ird- v.
szamitogéppel leirt neve utan "sk" (sajat keziileg) betiik keriilnek, és az intézkedés
szOvege alatt az intézkedés irattari példanyat lattamozo (ligyintézd, vagy egységvezetd)
"A kiadmény hiteléiil" megjegyzéssel nevének és beosztasanak feltiintetése mellett sajat
keziileg alairja,
c) halozaton keresztiili tovabbitassal.

16. § (1) Az intézkedést tartalmazé iratra aldiras utan az {igyintéz6 ravezeti az iktatdszdmot,
majd korbélyegzével latja el, gondoskodik a tovabbitasrol, illetve postai ut esetén a
tovabbitashoz sziikséges boritékok megcimzésérol.

(2) Az tugyiratkezelonek ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltdk-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiadoéi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irattarban marado
masolati példanyokon "exp" jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve modjat
(halozat).

(3) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani /posta, kézbesitd, halozat/.
Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsébbségi, tértivevényes €s
ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. Az {igyiratkezeld a
kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani.

(4) A kimend leveleket a telephely ezzel megbizott dolgozdja munkanapokon délelétt 10
oraig, illetve délutan 13 ordig gyljti 0ssze a szervezeti egységektdl postara adas végett. A
postara adashoz a posta altal rendszeresitett postakonyvet kell hasznalni. A csomagokat a
szervezeti egységeknél kell megfelelden megcimezni, és a csomagszallitd levelet kitdltve
mellékelni.

(5) Egy telephelyen beliil a szervezeti egységek kozott az iratok tovabbitdsa kozvetleniil,
illetve nyilt postafiokos rendszerrel (problémaék esetén atadokonyv ill. eléaddi munkakonyv
alkalmazaséaval) torténik. (Az atadokonyvben fel kell tiintetni a cimzett nevét, az {igyirat
targyat és az atadas datumat. Az atvételt aldirassal kell igazolni.)



A hallgatékra vonatkozo elektronikus eljarasokban keletkez6 iratokra vonatkozé
kiilonos szabalyok

16/A. §° A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat I1. kétete, a Hallgatoi kovetelményrendszerben
meghatarozott azon esetekben, amikor a hallgaté kérelmét elektronikusan, az Elektronikus
Tanulmanyi és Hallgatoi Ugykezeld Rendszer (a tovabbiakban: Elektronikus Tanulmanyi
Rendszer) erre nyitva 4allo feliiletén nyujtja be, illetve amikor részére dontést az Egyetem
ezuton kozol, az iratkezelésre vonatkozo, a jelen szabalyzatban foglalt feladatokat az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben kell teljesiteni.

Irattarba helyezés, irattari kezelés

17. § (1) Az irattarban csak olyan ligyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadmanyait mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi tligyintézés nélkiili irattdrba helyezését
rendelték el. Az lgyiratokat a postdzas, kézbesités napjan, de legkésobb a kovetkezo
munkanapon irattarba kell tenni.

(2) Azokndl a szervezeti egységeknél, amelyek még a hagyomanyos iktatdst alkalmazzék az
elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat - miutan kinyomtatasra keriiltek - a tobbi
irathoz hasonléan kell kezelni.

(3) Azokndl a szervezeti egységeknél, amelyek az elektronikus iktatdst alkalmazzak, az
elektronikusan érkezett, illetve tovabbitott iratokat az alkalmazott iktatoprogramnak
megfelelden kell irattdrozni.

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

a) a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e;

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

c) az eldadoi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.
Az esetleges hianyt poétolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokonyvben, vagy a
szamitogépes iktatds megfeleld rovataban a honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni. Az
tigyiratra vonatkoz6 nem iktatott el6készitd feljegyzéseket az iligyirathoz mellékelni kell és
vele egyiitt le kell rakni.

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

(6) Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az iktatészamok novekvo
sorrendjében kell lerakni.

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

8 A paragrafust és az azt megeléz6 cimet beiktatta az ELTE SzMSz harom kétetének modositisardl a nemzeti
felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvényre és mas jogszabalyokra figyelemmel cimii CCXLVIII/2012.
(XII. 17.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2012. XII. 18. napjatol.
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(8) A kézi irattarban az {ligyiratokat levéltari dobozokban kell tarolni, az irattari jelek
(tételszamok) szerinti csoportositdsban. Minden dobozra ceruzéaval ra kell vezetni:

a) az iktatas évét;

b) az irattari tételszamot, tovabba

c¢) a csomagban elhelyezett ligyiratok elsd és utolso iktatdszamat.

(9) A hallgatokra vonatkoz6 iratokat a tanulmanyi osztalyok, csoportok a jelenlegi rendszer
szerint, valtozatlan formédban kezelik és Orzik az irattari tervben meghatarozott idépontig.

(10) Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztol, kartevoktol és erdszakos behatolastol védett
helyen kell tartani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

(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 tligyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy mésolat barmely iigyiratrdl csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének
engedélyével adhatd. Az érdekelt személy részére az irat érdekeltségének igazolasat kdvetden
adhato ki.

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

18. § (1) Az irattari tervben meghatarozott hatarid6 lejarta utan a teljes naptari év ligyiratait az
azokhoz tartoz¢ iktatolistaval és segédkonyvekkel, atadasi jegyzék kiséretében a Levéltarban
kell elhelyezni.

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

(3) Az atadasrdl 3 példanyban jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

a) az atado szervezeti egység megnevezese,

b) az 4tadas id6pontja,

c) az atadasért felelds személy neve.

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

c) tételszamat.

(5) Az iktatott iratokkal egyiitt at kell adni az azokhoz tartozod segédleteket is (iktato- és
mutatokonyv). Az atadasi jegyzékben darab szinten kell felsorolni a kdteteket, megadva az

évkort, valamint a kezdd és végso iktatdszamot.

(6) A hianyz6 iratokrol, segédkonyvekrdl hianyjegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hidnyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késobb levéltarba
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kell adni, akkor a hianyjegyzék 1 példanyat az iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell
Orizni.

Megsziino szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

19. § (1) Az Egyetem valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje
koteles gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl, és errdl a Levéltarat az iratatadas elott 8
nappal irasban koteles értesiteni.

(2) A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfeleléen kell
elhelyezni

(3) Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — szervezeti egység megsziinik,
a jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve
irattarozasra) vonatkozo eldirasok szerint kezelni.

(4) Abban az esetben, ha a megszliné szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizard okbol
(pl. lgykor megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az
iratanyag a levéltarba keriil.

(5) A rektori, illetve kari irattarakban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo
iratokat kiilon-kiilon kell kotegelni (levéltarban 4ltalanosan bevezetett szabvanyméretii
dobozokban elhelyezni), és minden kotegen (dobozon) fel kell tlintetni a szervezeti egységek
nevét €s az irattari jelet.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

20. § (1) A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részEét, amely nem torténeti
értékii, és amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni. Az irattdrban
elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattdrbol megsemmisités vagy
nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

(2) Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabal feliil kell vizs-
galni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem
torténeti, sem pedig lgyviteli értékiik nincs, €s az irattari terv szerint 6rzési idejiik lejart. A
megorzési 1d6t az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatol kell
szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a
koriilményt a szervezeti egység vezetdjének aldirdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton
felttinden jelezni.

(3) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds. A
selejtezéssel jaro szervezési ¢€s ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felel6soknek kell ellatniuk, akik az iratok iigyviteli, tudomanyos ¢€s torténeti jelentdségével
tisztaban vannak. A selejtezésrol, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a
Levéltarat.
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(4) Az iratselejtezés alkalméval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét;

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

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

d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

e) a kiselejtezett anyag 6sszmennyisé€gét iratfolydométerben,;

f) a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.

(5) A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, és két példanyt elézetesen a Levéltarnak meg kell
kiildeni. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositasa csak a
levéltarnak ¢és a kozponti irattdrnak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett
hozzajaruldsa utan és alapjan torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell
végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre,
amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni. A szabdlyszerien leselejtezett iratokat csak
tartalmukt6l 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 selejtezhetdnek mindsitett iratok.

(8) Az elektronikus adathordozon 1évd iratok selejtezése €s megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabdlyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfelelen (pl. torlés).

21. § (1) A ki nem selejtezhetd iratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egyiitt — legalabb 15
évi irattdri Orizet utdn — 5 évenként egy alkalommal tételes atadéds-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, tarolasi eszkozokkel ellatottan, sajat koltségen kell a Levéltarnak atadni. Az
atvétel idOpontjat a szervezeti egység és a Levéltar egyetértésben allapitja meg.

(2) A levéltarnak altalaban csak a teljes, elzart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok
koziil azonban az tligyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott
darabokrdl részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a Levéltarnak kell
atadni.

(3) Az Egyetem vezetd testiileteinek tiléseirdl kotelezéen készitett hangfelvételeket a
szervezetl egység koteles elektronikus adathordozon (Cd-n) megdrizni és 3 év utdn azt a
levéltarnak atadni.

(4) Az elektronikus iratok levéltarban valé megdrzésérdl és kutathatova tételérdl, valamint
ennek technikai feltételeirdl a rektor/fotitkar gondoskodik.

Egyéb iratkezelési feladatok

22. § (1) Azt a munkatarsat, akinek munkakoére megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal el kell szdmoltatni. Az iratokat a szervezeti egység
vezetdjének vagy az daltala megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni. A
jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl az elsé példanyt az atado, a
masodik példanyt az atvevo, a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.
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(2) Az iratok atadédsa-atvétele az lgyiratkezeld bevonasaval torténik. A kiadott iratok
meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az iigyiratkezeld koteles ellendrizni,
¢s a jegyz6konyvben alairasaval igazolni.

(3) Az tligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vonast,
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

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

Irattari terv

23. § (1)° Az iratanyag rendezése az Egyetem szervezeti egységeinél rektori utasitasban
meghatarozott irattari terv alapjan torténik.

(2) Az irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabodl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli meglrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Ertelmezé rendelkezések
24. § A szabalyzat alkalmazésa soran:

1. Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

2. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak.

3. Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat; alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

4.Gytijtoiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat — kiilon 1) iktatészam adasa nélkiil — egylittesen nyilvantart6 iv, amely az ligyirat
részét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiildok iktatoszamainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

% A 23. § (1) bekezdése modosult az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti és
Miikodési Rend 9. sz. melléklete, az Iratkezelési Szabalyzat modositasardl sz6l6 CXCIX/2009. (VI. 29.) Szen.
sz. hatarozat értelmében. Hatalyos: 2009. VIII. 1. napjatol.
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5. Gyiijtészam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb mdas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat — kiilon iktatas nélkiil — a beérkezés
ideje szerinti folydészammal ellatottan, az iigyiratban 1év0 gyijtéiven tartjak nyilvén; a
gyljtdszamként hasznalt iktatészdmot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jelolni
kell.

6. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetési
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat
rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik Ki.

7. Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza
intézett és megdlrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok)
nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

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

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

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

10. lratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti €s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil.

11. Irattar: megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiségekkel felszerelt intézmény, mely a levéltarba valo atadasig gyijti,
rendezi az iratokat.

12. Irattari anyag: a szerv milkddése sordn keletkezett vagy hozzd érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok Gsszessége.

13. Irattari tételszam (jel): az gy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

14. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése
soran keletkezOo és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala marado iratok

irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

15. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
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16. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" bethjellel).

17. Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

18. Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

19. Kozirat: a keletkezés idejétdl €s az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

20. Kiildemeny: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus ton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

21. Lattamozas.: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatat véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositdo alairds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szamitdstechnikai miivelet.

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

23. Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlleg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét és  aldiras  hitelesit.

24. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmaés
(szoveg- és formahll), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

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

26. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint Kisér6 irattol —
elvalaszthato.

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

28. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld O6rzési id6 lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

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

30. Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartoz6 kiilonféle ligyiratdarabok (el6- és utodiratok)

végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell (az iratok 6sszekapcsolasat elektronikus iktatds esetén is értelemszeriien jeldlni kell).
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31. Szerv : jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

32. Szervezeti és mitkodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

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

34. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa, az ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)

kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

35. Ugyintézé: az ligy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az iigy eléadoja, aki az iigyet
dontésre elokésziti.

36. Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikodése, illetve {igyintézése soran keletkezd irat,
amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

37. Ugykor: a szerv vagy személy hatdskore és illetékessége 4ltal meghatéarozott, dsszetartozo
vagy hasonl6 egyedi ligyek 0sszessége, csoportja.

38. Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

39. Vétiv: valamely szerv, szervezeti egység, illetve személy részére megkiildott irat atvételét
1gazol6 nyomtatott vagy egyedi dokumentum.

Hatalyba Iépteto és zaro rendelkezések

25. § (1) A szabalyzat 2007. marcius 1-jén Iép hatalyba.
(2) Az egyetem Kkarain, intézeteiben, 0nallo tanszékein és kozoktatasi intézményeiben az
elektronikus iktatas életbeléptetésének technikai kovetelményeit fokozatosan 2007 folyaman

meg kell teremteni, majd 2008. januar 1-t6l kotelezden alkalmazni kell.

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

Budapest, 2007. februar 26.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor

Zaradek: A Szabalyzatot az Egyetemi Szenatus 2007. februdr 26-1 tilésén elfogadta.
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