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PREAMBULUM

(1) Jelen iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl szdlo 1995. évi LXVI. torvény, a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeir6l szolé  335/2005. (XIl.29.)
kormdnyrendelet, a nemzeti felsoktatasrdl szolo 2om1. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban:
Nftv.), a nemzeti felsGoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 87/2015. (IV.9.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.), valamint
a Sola Scriptura Teoldgiai Féiskola korabbi iratkezelési szabalyzatanak figyelembe vételével
késziilt.

(2) A szabdlyzat hatdlya kiterjed az iratkezelés valamennyi szervezeti egységére, az iratkezelést
végz6 munkatdrsak tevékenységével osszefliggésben keletkezé minden iratra, az dtmeneti
irattarakra és a kozponti irattarra, valamint azok kezelGire és hasznaloira.

(3) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, elektronikus rendszeren keresztil torténd
fogadasa, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartdsa, az tigyintézés sordn keletkez6 kiadvanyok
leirasa, tovabbitasa, valamint az elintézett tgyiratok irattdri kezelése, meg6rzése,
selejtezése, illetve levéltari érizetbe adasa.

1. § Az iratkezelés szervezete

(1) Az iratkezelés szervezeti egységei:
a) Rektori Hivatal
b) Tanulmanyi Osztaly
c) Gazdasagi Igazgatdsag

(2) Az iratkezelés felligyeletét a féiskola fétitkara latja el, aki egyben felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, targyi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

(3) A féiskola fétitkara évente ellen6rzi az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabdlyzat
modositasara.

(4) A szervezeti egységeken beliil az iratkezelés feligyelete a szervezeti egység vezet6jének
hataskorébe tartozik. Az egységvezetd a szervezeti egységben kijel6li az iratkezelést végzé
személyt.

2.§ A killdemények atvétele, elosztasa és felbontasa

(1) Az intézményhez érkez6 kiildemények (beadvanyok) dtvétele és elosztasa a Tanulmanyi
Osztdly feladata.

(2) A Tanulmanyi Osztdly munkatdrsai a killdeményeket szortirozzdk, és a cimzetthez, illetve
a cimzett szervezeti egységhez tovabbitjak.

(3) A killdemény felbontasakor ellenérizni kell, hogy a jelzett iratok és mellékletek
megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt az iratra ra kell vezetni. A megallapithatéan
hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. A mellékletek hidnya nem
akadalyozhatja a tovabbi folyamatos iratkezelést.

(4) Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:

a) a névre szolo, megallapithatéan maganjellegg,



b) s.k. felbontdsra szo6lo, valamint
c) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult elrendelte.
(5) A kiildemény téves felbontasakor a boritékot Gjbdl le kell zarni, és ra kell vezetni a felbontd
nevét, majd a kiilldeményt a cimzetthez el kell juttatni.
(6) A killdemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
a) az Uigyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik (pélyazat, fizetési vagy
fellebbezési hataridé, stb.);
b) a kiildé neve vagy pontos cime csak a boritékrol allapithaté meg;
c) a kiildemény hidanyosan érkezett;
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.

3.§ Aziratok nyilvantartasba vétele

(1) Az iktatds az iratnyilvantartds alapveté része. A beérkezd, illetve helyben keletkezd
(hivatalbol kezdeményezett, intézkedést igényl6) - ide nem értve a megallapithatéan
maganjelleg(i - iratokat iktatni kell. Az iktatast anndl az iratkezelési szervezeti egységnél
kell elvégezni, amelyhez az érkezett, vagy ahol az irat keletkezett. A nem iratkezelési
szervezeti egységhez (pl. tanszék, kollégium, konyvtar) érkezett vagy ott készitett iratot a
Tanulmanyi Osztalyon kell iktatni.

(2) A szervezeti egységek funkciondlis e-mail cimére érkezett iratok nyomtatdsat és iktatdsat a
szervezeti egységek végzik. A féiskola kozponti e-mail cimére érkezett iratok nyomtatasat,
iktatasat, sziikség esetén tovabbitdsat a Tanulmanyi Osztdly végzi.

(3) Iktatni kell az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildott, tigyiratot keletkeztetd iratot is.

(4) Az iratokat a beérkezés idépontjaban iktatni kell. Az iktatdsnak - a hivatali okbol sziikséges
soron kiviili iktatastdl eltekintve — az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie.

(5) Az iktatas torténhet kézi iktatassal, vagy a 3/2018. (II.21.) BM rendelet el&irdsainak
megfeleld, hitelesitett szamitogépes iktatdprogram alkalmazasaval.

(6) Sorszamos iktatdsi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden iratot uj
sorszamon kell nyilvantartasba venni. Ha az tigyben tj levélvaltasra keriil sor, az uj
iktatoszam mellett, és az ligyiraton is az el6zmények sorszamat fel kell tiintetni.

(7) Az iktatészam fészdmra/alszdmra bonthatd. A f6szam-alszamos iktatas alkalmazdsa esetén
az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell
nyilvantartani.

(8) A f6szam-alszamos iktatas alkalmazdsa esetén az tigyirathoz tartoz¢ iratokat a f6szam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

(9) Az iratra ra kell vezetni az iktatészamot. Ezt kovetSen, azzal megegyezden kell bevinni az
iktatékonyvbe, vagy a szamitdgépbe az aldbbi adatokat, azok rendelkezésre alldsa esetén:
a) iktatdszam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz¢ fajtdja,
e) kiilldés id6pontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szdm),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),



j)? tigyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

1) el3- és utoiratok iktatdszdma,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés id6pontja.

(10)Kézi iktatds céljara évenként hitelesitetten megnyitott és lezart - egyes szammal kezd6déen
az iktatasi év végéig folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott - iktatékonyvet kell hasznalni.
Egy sorszamra csak egy tligyiratot szabad iktatni. Az iktatékonyvet az év utolséd
munkanapjdn az iktatdsra felhasznadlt utolsd sorszdmot kovetSen aldhuzassal, az utolso
iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, aldirassal, és a szervezeti egység hivatalos
bélyegz6 lenyomataval kell lezarni. Ezt kovet6en a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatdst
végezni.

(1) Az iratokat agy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre
jogosult tigyintézd neve, az irat targya, az elintézés mddja, a kezelési feljegyzések, valamint
az irat holléte megallapithato legyen.

(12) Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté
fel gjra.

(13) A papir alapu iktatékényvbe ceruzdval beirni, sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatéo maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.8 Aziktatoszam képzése

(1) Az iktatészam képzése az aldbbiak szerint torténik:
a) Rektori Hivatal:
SSTF, kotdjel, RH, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, perjel, az iktatasi év négy szamjegye.
(Példa: a Rektori Hivatalban 2019-ben 1-es f6szamon és 1-es alszamon iktatott irat szama:
SSTF-RH/1-1/2019.)
b) Tanulmanyi Osztaly:
SSTF, kotdjel, TO, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, perjel, az iktatdsi év négy szamjegye.
(Példa: a Tanulmanyi Osztdlyon 2019-ben 1-es f8szdmon és 1-es alszamon iktatott irat
szama: SSTF-TO/1-1/2019.)
c) Gazdasagi Igazgatdsag:
SSTF, kotéjel, GI, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, perjel, az iktatasi év négy szamjegye.
(Példa: a Gazdasagi Igazgatosdgon 2019-ben 1-es fészamon és 1-es alszamon iktatott irat
szama: SSTF-GI/1-1/2019.)

5.8 Az iratok tovabbitasa

(1) Az iktatott iratot a cimzetthez vagy az ugyintézéssel megbizott személyhez kell
tovabbitani. Amennyiben az irat mdas szervezeti egységhez keriil, az iktatdst végzo
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szervezeti egység végzi az irat tovabbitasat. Az atvétel dokumentalasa aldiras és
datummegjel6lés ttjan az ataddkonyvben torténik.

6.8§ Az iratok kikildése

(1) A postai tuton kikiildend§ iratokat két eredeti példanyban kell elkésziteni. Az irat 1. sz.
példanya az irattarba keril, a 2. sz. példanyt a cimzett kapja. Tobb cimzett esetén a
példanyszamot a cimzettek szdmdhoz kell igazitani. A postai tértivevényt az irattdri
példanyhoz csatolni kell.

(2) A kizarolag elektronikus aton kikiildendd iratokat egy példanyban kell elkésziteni, az irat
eredeti példanya az irattarba kertil.

(3) Az iratkezel6nek/ligyintézének ellenériznie kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és
bélyegz6 lenyomattal ellatott irathoz az el6irt mellékleteket csatoltdk-e, tovabba végre kell
hajtania minden kiadmdanyozoi utasitast. E feladatok elvégzése utdn az irattardban maradé
példanyon ,exp.” vagy ,elkiildve” jelzésen tilmenden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét,
modjat (pl. fax, e-mail, posta), és ennek tényét az iktatokonyvben is rogziteni kell. Az
elektronikus tuton kiktldott iratok irattdrban maradé eredeti példanyahoz csatolni kell a
kikildést igazol6d bizonylatot (fax visszaigazolds, kiséré e-mail stb.). Postai tovabbitas
esetén a kiildeményeket a Magyar Posta Rt. el6irdsainak megfeleléen kell csoportositani.

(4) Az iratiranyitohoz naponta 14 oOrdig eljuttatott kiildeményt aznap koteles a postdra
eljuttatni.

7.8 Irattarba helyezés, irattari kezelés

(1) Az elintézett, tovabbi érdemi ugyintézést nem igényls, irattari tételszammal ellatott
iratokat irattarba kell helyezni.

(2) Az ugyintézének legkésébb az tigy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia (papir
alapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az el8irt kezelési
és kiadasi utasitasok teljestilését. Az esetleges hianyt potolni kell.

(3) Az ligyiratokat az iratkezelést ellatd szervezeti egység 5 évig atmeneti irattaraban Srizheti.
Az atmeneti irattarban 1évé iratokbodl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem
hosszabb, a kozponti irattarba torténé atadasuk el6tt selejtezésre javasolja. Az irattarbol
barmelyik iratot csak iratselejtezés ttjan szabad megsemmisités céljabol kiemelni.

(4) Az atmeneti irattdrban az egy tételszam ald tartozd iratokat dossziékban, évenként
elkiilonitetten kell elhelyezni és 6rizni.

(5) Az irattarat olyan szdraz, tiszta, tizt6l, kartevéktél és erészakos behatastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattdr rendeltetésszerti haszndlata, az iratok szakszer(i és
biztonsdgos taroldsa biztosithato.

(6) Az atmeneti és a kozponti irattdrakban elhelyezett tigyiratot annak kezel6je csak
elismervény ellenében adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mds szervezeti
egység dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitasara lehet iratot kiadni. Barmely iratrél
az ligyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy csak illetékes
vezet6i engedéllyel adhato.

8.8 Selejtezés

(1) A f6iskola az irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az

tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni.
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(2) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés atjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalds céljabdl kiemelni.

(3) Az irattar sajat anyagdt 5 évenként legaldbb egyszer feliilvizsgalja. Ennek soran ki kell
valasztani azokat a selejtezhetd irattari tételeket, amelyeknek az 6rzési ideje az Irattari terv
szerint lejart. (Az Irattari terv e szabalyzat melléklete.)

(4) Nem selejtezhet6k: az Irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

(5) A kozponti irattarban tarolt anyagok selejtezése alkalmaval haromtagu bizottsagot kell
létrehozni és selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni.

(6) A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyz6konyv felvételének idejét,
b) azon szervnek (szervezeti egységnek) a nevét, amely iratanyagdnak selejtezésérdl a
jegyz6ékonyv késziilt,
c) a selejtezés ald vont iratanyag évkorének megjelolését,
d) a kiselejtezett tételek felsorolasat,
e) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
f) a kiselejtezett anyag mennyiségét (kg),
g) a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét, aldirasat,
h) a féiskola korbélyegzjének lenyomatat.
(7) A selejtezett iratokat a kovetkez6 modon lehet megsemmisiteni:
a) papirgydrban zuzassal,
b) iratmegsemmisit6 géppel.

(8) Az elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés

altaldnos szabalyainak megfeleléen torténhet.

9.§ Levéltarba helyezés

(1) A levéltar szdmdra 4&tadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tgyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az irattari terv szerint
atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, teljes, lezart évfolyamban kell atadni. A
visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil

(2) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldasdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon levé iratokrol
legkésbbb levéltarba adas elétt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6tallé papir
adathordozora.

10.§ A féiskolara beérkezé elektronikus dokumentumok kezelése

(1) Az elektronikus uton érkezé azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekinteni,
amelyek az adott munkanapon a munkaidé végéig a szervezeti egység elektronikus
postafidkjaba megérkeztek.

(2) Az elektronikus postafidk tartalmabol a hivatalos leveleket a bekiild6k szerinti elnevezés(i
mappdakban kell csoportositani. A hallgatoktdl vagy érdekl6dokts]l érkezb egyéni
megkeresések a megvalaszolast kovetSen torolhetdk a féiskola levelezési rendszerébdl.

(3) A f6iskoldra elektronikus uton beérkezd dokumentumok (ellenérzé hatdsagoktol, mas
intézményekt6l, stb. érkezé elektronikus levelek, egyéni megkeresések, stb.) esetén,
amennyiben ezek a Tanulmanyi Osztaly elektronikus levélcimére érkeznek és a
Tanulmanyi Osztaly hatdskorébe tartoznak, a Tanulmanyi Osztdly dolgozéi tovabbi
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feldolgozasra megdrzik a leveleket. Amennyiben a levelezés mas szervezeti egységet érint,
az adott egység vezetdjének cimére tovabbitjdk Sket.

(4) Amennyiben a megvdlaszolandd dokumentumot mds szervezeti egységnek kell
megvalaszolnia, az egység vezetdjének felel6ssége a dokumentum feldolgozasa, beleértve a
hataridére torténé megvalaszolast is.

11.§ Iratok kiadmanyozasa, hitelesitése

(1) A hallgatoktol érkezé egyéni — ide nem értve az 6nkoltség kedvezményekre vonatkozo
kérelmeket - kérelmek, bejelentések, a hallgaték tanulmanyaival Osszefliggésben
keletkezett értesitést, tdjékoztatast tartalmazo iratok, valamint a nemzeti fels6oktatdsrol
sz016 2011. évi CCIV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV.9.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rend.) 35.§ (1) bekezdésében felsorolt iratok
hitelesitésére, - a hivatkozott jogszabalyhelyen felsorolt azon iratok kivételével, melyek az
Elektronikus Tanulmanyi Nyilvantartdsi (tovabbiakban: ETN) digitalisan kertilnek csak
kidllitdsra - valamint a felsorolt iratok kiadmanyozdsdra - a zardvizsga-jegyz6konyv, az
oklevél kivételével - a Tanulmanyi Osztaly munkatarsai jogosultak.

(2) A hallgatéi kérelmeket elbirdlé Tanulmanyi Bizottsag dontéseit tartalmazd iratok
hitelesitésére, és egyuattal kiadmdnyozdsdra a Tanulmanyi Osztdly vezetdje, annak
akadalyoztatdsa esetén, vagy a tisztség betoltetlensége esetén a tanulmanyi osztalyvezet6-
helyettes jogosult.

(3) A kiils6 szervek (minisztérium, Oktatdsi Hivatal, Magyar Akkreditacios Bizottsag, egyéb
hivatalok) részére kiildott levelek hitelesitésére, egyben az irat kiadmanyozasara
elsddlegesen a rektor, akaddlyoztatdsa, rektori tisztség betoltetlensége esetén
rektorhelyettes, illetve a rektorhelyettes akadalyoztatdsa, rektorhelyettesi tisztség
betdltetlensége esetén a fétitkar jogosult kiillon-kiilon 6nélléan.

(4) A féiskola altal kotendé szerzddések, valamint az oklevél hitelesitésére, egyben az irat
kiadmanyozasara a rektor, rektorhelyettes jogosult.

(5) A f6iskolan keletkez6 munkatigyi iratok kiadmdnyozasara a rektor, rektorhelyettes és a
gazdasagi igazgatd jogosult.

(6) A hallgatoi 6nkoltség kedvezményre irdnyuld kérelmek, valamint az azokat elbirdld
dontéseket tartalmazd iratok hitelesitésére, egyben az irat kiadmanyozasara a gazdasagi
igazgatd, annak akaddlyoztatdsa esetén, vagy a tisztség betoltetlensége esetén a gazdasagi
igazgato-helyettes jogosult.

(7) A papir alapd irat hitelesitése a jelen szakasz (1)-(6) bekezdésében meghatdrozott személy
aldirasaval, a féiskola korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

(8) Az (1)-(6) bekezdésben megjelolt iratokat (kivéve a féiskola altal kdtendd - ide nem értve a
hallgatéi szerzédéseket - szerzOdéseket, és a munkaligyi iratokat) irattipusonként
elkiilonitetten a Tanulmanyi Osztilyon kell tarolni kulccsal zarhat6 szekrényben. Az (1)-
(5) bekezdésben megjeldlt iratokat (kivéve a féiskola &ltal kotends - ide nem értve a
hallgatoi szerzédéseket - szerz6déseket, és a munkatigyi iratokat) tartalmazoé szekrények
kulcsdt a tanulmdnyi osztdlyvezeté annak akaddlyoztatdsa esetén, vagy a tisztség
betdltetlensége esetén a tanulmanyi osztalyvezets-helyettes tartja maganal. A féiskola altal
kotendd - ide nem értve a hallgatdi szerzédéseket - szerz6déseket, valamint a munkatigyi
iratokat a Gazdasagi Igazgatosagon kulccsal zérhatod szekrényben kell 6rizni, a kulcsot a
gazdasagi igazgato, annak akadalyoztatdsa esetén, vagy a tisztség betoltetlensége esetén a
gazdasagi igazgato-helyettes tartja maganal.



(9) A Korm. rend. 34.8 (8) bekezdése szerinti dtadds-atvételi dokumentumot a (8) bekezdésben

meghatdrozott modon kell 6rizni.

(10)Az tres oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyokat zarhaté lemezszekrényben kell

Orizni, melyhez csak a Tanulmanyi Osztaly munkatdrsai rendelkeznek kulccsal.

11/A.8§ Az elektronikus leckekonyv vezetése, zarovizsga-jegyzokonyv
hitelesitése

(1) A f6iskola nem alkalmaz papir alapa leckekonyvet. A hallgaté tanulmanyi

kotelezettségeinek eredménye az elektronikus leckekonyvbe kertil bejegyzésre az ETN-en

keresztil.

(2) Az érdemjegyet az elektronikus leckekonyvbe az adott targyat oktato, vagy ha a személye

eltérd, akkor a vizsgaztatd oktatd, valamint a Tanulmanyi Osztaly munkatarsai jogosultak

bejegyezni.

(3) A zardvizsga-jegyz6konyvet a zardvizsga-bizottsag tagjai aldirasaival, valamint a féiskola

korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

11/B.§ A vizsgalap rogzitése

(1) A vizsgalap adatait szobeli vizsga esetében a vizsgat kovet6 5 munkanapon beliil, irasbeli

vizsga napjat kovetd legkésébb 15 munkanapon kell az ETN-ben rogziteni.

12.§ Egyéb iratok

(1) A Korm. rend. 34.§ (10) bekezdésében meghatarozott egyéb iratoknak mindsiilnek a

féiskola Tanulmanyi és Vizsgaszabdalyzatanak és a Kreditatviteli Szabalyzat mellékletét

képezé nyomtatvanyok, valamint Hallgatéi Téritési és Juttatdsi Szabalyzat mellékletét

képez6 nyomtatvanyok. Hitelesitésiikre, tarolasukra a 11.§ szerinti rendelkezéseket kell

alkalmazni.

a)

b)

Beiratkozasi lap: tartalmazza a Korm. rend.-ben meghatarozottakon tdlmenden a
hallgatéi jogviszony szlineteltetésével kapcsolatos tdjékoztatdst, valamint
adatkezelési tajékoztatast;

Egyéni tanulmanyi rend iranti kérelem nyomtatvany: tartalmazza a hallgat6 nevét,
szliletési nevét, anyja nevét, értesitési cimét, telefonszamat, a hallgato altal
folytatott képzés szakjat, munkarendjét, évfolyamot és a félévet, hallgato alairasat;
Atvétel iranti kérelem nyomtatvany: tartalmazza a hallgaté nevét, sziiletési nevét,
sziiletési id6t, anyja nevét, allandd lakcimét, értesitési cimét, telefonszamat, mobil
telefonszamat, e-mail cimét, annak a fels6foka oktatdsi intézménynek a nevét,
ahonnan atjelentkezni kivan, hallgato alairasat.

Vendéghallgatdi jogviszony létesitése irdnti kérelem: tartalmazza a hallgatd nevét,
anyja nevét, sziiletési idejét, sziiletési nevét, dllando lakcimét, értesitési cimét,
telefonszamat, email cimét, annak megjelolését, hogy mely intézménnyel all
hallgatéi jogviszonyban, beaddsi hatarid6t, adatkezelésre vonatkozo tajékoztatast,
hallgato alairasat;

Részismeretek megszerzése érdekében folytatott képzés iranti kérelem
nyomtatvany: tartalmazza a hallgato nevét, anyja nevét, sziiletési idejét, sziiletési
nevét, allando lakcimét, értesitési cimét, telefonszamat, email cimét, a fels6foka



g)

h)

k)

végzettséget igazold oklevelet kiallité intézmény megnevezését, oklevél szamat,
kiallitas id6pontjat, felséfoka végzettség megjelolését, beadasi hataridét,
adatkezelésre vonatkozd tdjékoztatast hallgaté alairdsat.

Szakdolgozati adatbejelent6 lap: tartalmazza hallgaté nevét, anyja nevét, sziiletési
nevét, hallgato altal folytatott képzés szakjat, munkarendjét, a szakdolgozat cimét,
miifajat, a szakdolgozat tartalmat, a konzulens és tanszékvezet6 vagy a rektor
alairasat, hallgato alairasat;

Szakdolgozati adatmoddosito lap: tartalmazza a hallgat6 nevét, anyja nevét, sziiletési
nevét, értesitési cimét, telefonszamat, hallgaté altal folytatott képzés szakjat,
munkarendjét, a félév, és az évfolyam megjelolését, hallgaté alairasat;
Kreditatviteli kérelem nyomtatvany: tartalmazza a hallgaté nevét, sziiletési nevét,
sziiletési idejét, anyja nevét, dllandd lakcimét, értesitési cimét, telefonszamat, mobil
telefonszamat, e-mail cimét, annak a fels6foku oktatasi intézménynek a nevét, ahol
megszerezte a beszdmitani kivant kreditet, mellékletként a kreditek mogotti
tantargy hitelesitett tantargyleirasat, a hallgato aldirasat.

Fogyatékossaggal él6 hallgaté mentesitési kérelme nyomtatvany: tartalmazza a
hallgat6 nevét, anyja nevét, sziiletési nevét, értesitési cimét, telefonszamat, beadas
hataridejét, hallgaté 4ltal folytatott képzés szakjat, munkarendjét, a félév, és az
évfolyam megjelolését, hallgaté alairdsat;

Méltanyossagi kérelem: tartalmazza a hallgato nevét, anyja nevét, sziiletési nevét,
értesitési cimét, telefonszamat, hallgato altal folytatott képzés szakjit,
munkarendjét, a félév, és az évfolyam megjelolését, hallgaté alairasat;
Onkoltség-mentességi kérelem nyomtatvany: tartalmazza a hallgaté nevét,
értesitési cimét, telefonszamat, hallgato altal folytatott képzés szakjit,
munkarendjét, a félév, és az évfolyam megjelolését, kozeli hozzatartozd
megjelolését, havi netto jovedelmiiket, adatkezelési tajékoztatast, hallgato alairasat,
kozeli hozzatartozdk alairdsat, beadasi hataridot;

Minimum 6nkoltség kedvezmény kérelem nyomtatvany: tartalmazza a hallgatd
nevét, értesitési cimét, telefonszamat, hallgato altal folytatott képzés szakjat,
munkarendjét, a félév, és az évfolyam megjelolését, kozeli hozzatartozoéd
megjel6lését, havi netto jovedelmiiket, adatkezelési tajékoztatast, hallgaté alairasat,
kozeli hozzatartozdk aldirdsat, beadasi hataridét;

Kedvezményezett 6nkoltség iranti kérelem: tartalmazza a hallgatd nevét, értesitési
cimét, telefonszamat, hallgatd altal folytatott képzés szakjat, munkarendjét, a félév,
és az évfolyam megjelolését, kozeli hozzatartozo megjelolését, havi nettd
jovedelmiiket, adatkezelési tdjékoztatast, hallgato aldirasat, kozeli hozzatartozok
aldirdsat, beadasi hataridét;

Részletfizetési kedvezmény kérelem nyomtatvany: tartalmazza a hallgatd nevét,
értesitési cimét, telefonszamat, hallgaté altal folytatott képzés szakjat,
munkarendjét, a félév, és az évfolyam megjelolését, kozeli hozzatartozo
megjelolését, havi netto jovedelmiiket, adatkezelési tajékoztatast, hallgato alairasat,
kozeli hozzatartozdk aldirdsat, beadasi hatdrid6t;

Osztondij iranti kérelem: tartalmazza a hallgatd nevét, értesitési cimét,
telefonszamat, hallgato 4ltal folytatott képzés szakjat, nappali munkarend
megjelolést, a félév, és az évfolyam megjelolését, kozeli hozzatartozo megjelolését,
havi nett6é jovedelmiiket, adatkezelési tdjékoztatast, hallgaté aldirasat, kozeli
hozzatartozok aldirdsat, beadasi hataridot.
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13.§ Torzslapok sorszamozasa, tarolasa

(1) A torzslapok sorszamozdsa arab szammal, 1-es sorszammal kezdédéen, noévekvé
sorrendben torténik.

(2) A torzslap részei nem kertilnek kiilon tarolasra, azok a torzslappal egytitt kertilnek tarolasra
a11.§ (7) bekezdése szerint.

14.8 Beiratkozasi lap hitelesitése

(1) A beiratkozasi lapot a Tanulmanyi Osztdly munkatarsai tantargyfelvétel hetén hitelesitik
legkésébb minden félévben.
(2) A beiratkozas a beiratkozasi lap hitelesitésével valosul meg.

15.8 Zaro rendelkezések

(1) E szabalyzatot a szendtus a 2019. marcius 14-ei Uilésén megtargyalta, és SZH-10/2019-es
szamu szenatusi hatarozatdval elfogadta. E szabalyzat 2019. marcius 14. napjan lép hatalyba.

(2) E szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a SZH-32/2015-0s szamu szenatusi hatarozattal
elfogadott iratkezelési szabalyzat és annak valamennyi mddositasa hatalyat veszti.

Biatorbagy, 2019. marcius 14.

Dr. Vanko Zsuzsanna
mb. rektor
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1. sz. Melléklet: Irattari terv

Az Irattari terv fejezetenként tartalmazza azokat az tigykoroket, amelyek tételszamjelzést kapnak.

Az adott szervezeti egységnél folyd tevékenység jellege és sziikségletei szerint ezek elézetes

jovahagyassal bévithet6k.

Irattari Ugykérok Megorzési, Levéltarba
tételszam: megnevezése: selejtezési adas ideje
idé (év) (év)
NS =Nem HM = Helyben
selejtezhetd marad
I. ALTALANOS VEZETESI UGYEK
1. Féiskola alapitasaval, szervezetével NS HM
kapcsolatos tigyek; Alapité okirat; Tulajdoni
lapok
2. Szervezeti egységek létesitése, bévitése, NS 15
megsziintetése, elnevezése
3. Szenatusi ulések, vezetdi értekezletek NS HM
jegyz6konyvei, hangfelvételei,
emlékeztetdi, hatarozatai
4. Vezet6i megbizasok és felmentések (az NS 15
intézményi, az oktatasi és egyéb egységek
vonatkozdsaban)
5. Szervezeti és m(ikodési szabalyzat, egyéb NS HM
szabalyzatok, eljarasrendek, iigyrendek
6. A f6iskola miikodésére vonatkozd NS 15
statisztikai jelentések
7. Birdsagi és mas hatdsagi (rendbrségi, NS 15
ligyészségi stb.) igyek és eljardsok
8. A féiskola ellenérz6 és tandcsadd NS 15
testiileteinek iratai (mindségbiztositas)
9. Munkatervek és jelentések, beszamoldk NS 15
10. Bizottsagok szervezése, mtikodéstik, NS 15
jegyz6konyveik
11. Akkreditacios dokumentumok MAB NS 15
levelezés, MAB beszamolok
12. A fels6oktatas, illetve féiskola NS 15
fejlesztésének
altalanos kérdései, intézményfejlesztési
tervek
13. A féiskolan miikodo szervezetek NS 15
miikodésével kapcsolatos iratok
14. Mindségiranyitassal kapcsolatos NS 15
dokumentumok
15. Egyezmények és kapcsolatok kiilfoldi NS 15
fels6oktatdsi intézményekkel
16. A f6iskoldahoz kot6dé alapitvanyok NS 15
miikodésével kapcsolatos iratok
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17. Bizottsagok, egyéb testiiletek szervezése,
mtikodése (kivéve a bizottsagi tigyek 10 -
iratait), zarovizsga-bizottsagi tagok felkérd
levelei
18. A hallgatoi 6nkormanyzat miikodésével NS 15
kapcsolatos tigyek
19. Szakmai beszamolok, jelentések,
munkatervek, oktatdssal kapcsolatos NS 15
jelentések, leiratok
20. Statisztikai adatszolgaltatas NS 15
21. Feliigyeleti ellen6rzés NS 15
22. Belsé ellenérzéssel kapcesolatos tigyek NS 15
23. Féiskolai rendezvények, kiallitasok NS 15
24. Jogi-szakmai véleményezések, NS 15
véleménykérések, tdjékoztatasok
25. Igazoldsok nyilvantartas adatair6l (EMMI, NS 15
OH)
26. Egyéb igazgatasi tigyek, érdekl6ds, 10 -
koszono levelek
27. Belsd atadoivek, iratkezelés soran 10 -
keletkezett dokumentumok
28. BélyegzGk nyilvantartasa 10 -
20. Postai kiildeményekkel kapcsolatos 5 -
anyagok, dokumentumok
30. Irattari igyek NS HM
3L Adatkezeléssel kapcsolatos tigyek, kivéve a
statisztikak (adatszolgaltatas, jogszabaly
alapjan, megkeresésre, kozérdeki adatok 15 _
megismerésével kapcsolatos tigyek,
adatvédelmi hatosag megkeresései,
valaszok)
32. A fGiskolan tizemeltetett informatikai NS HM
rendszerekkel kapcsolatos dokumentumok
33. Kiils6 féltol érkezé, az intézmény
kozfeladatainak ellatasaval osszefiiggésben 5 -
hatdsagi eljarasnak nem mindsiilé
beadvanyok, panaszok, reklamaciok,
észrevételek
34. Iktatokonyvek NS HM
35. Nyilvantarto kartonok NS HM
36. Konyvtari nyilvantartasok (leltarkonyyv,
gyarapodasi és fogyatéki naplo), az NS HM
allomanyi anyag valtozasaval kapcsolatos
jegyz6konyvek
37. Konyvtari mtikodéssel kapcsolatos tigyek, NS 15
el6fizet6i megallapodasok
38. Ttizvédelem 50 -
39. Balesetvédelem, munkavédelem 30 -
40. Arculatformalasi tigyek, féiskolai NS 15
kiadvanyok
41. Kiils6 és bels6 halozati kommunikacioval 5 -

kapcsolatos tigyek
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42. Sport, kulturdlis és mtivészeti élettel NS 15
kapcsolatos tigyek
II. TUDOMANYOS, TANULMANYI, HALLGATOI UGYEK
43. Tanterv, képzési program, tanrend, NS HM
tantargyi programok, tematikak
44. Tudomanyos  munkahoz  kapcsolodd 15 -
feljegyzések, statisztikdk. Tudomanyos
kutatasok tigyei
45. Féiskolai szervezési tudomanyos 10 -
rendezvények, konferencidk és egyéb
46. Kutatomunkaval  kapcsolatos  iratok, NS 15
tankonyvek, jegyzetek
47. Tudomanyos Diakkori Konferencia 15 -
dolgozatai és azzal kapcsolatos iratok
48. Szakdolgozatok NS -
49. Oktatdi munka hallgatoi véleményezése 10 -
50. Egytittmiikodési megallapodasok NS 15
51. Nemzetkozi kapcsolatok (oktatasi, kutatdsi NS 15
és egyéb) tigyei, tanulmanyutak
52. Kollégiumi Bizottsdg felvételi tigyekkel 10 -
kapcsolatos iratai, egyéb kollégiumi tigyek
53. Esélyegyenl6séggel kapcsolatos tigyek 15 -
54. Intézményi tdjékoztato NS 15
55. Hallgatok személyi anyagai (képzési
szerz6dés, tanulmannyal kapcsolatos 8o -
hatdrozatok, adatkezelési nyilatkozat, (a hallgatoi
el6képzettséget és nyelvvizsgat igazold jogviszony
bizonyitvanyok masolata, felvételi | megszilinésére
anyagok, igazolas oklevél mindsitésérdl vonatkozo
vagy zarovizsga eredményérdl) bejelentéstdl
szamitva)
56. Hallgatoi torzskonyv NS HM
57. Felvételi tigyek, jegyz6konyvek 10 -
58. Szigorlati jegyz6konyvek 10 -
59. Tanulmanyokkal kapcsolatos hatarozatok
(Tanulmanyi, Kreditatviteli, Fellebbviteli 10 -
Bizottsag)
60. Bizottsagi tlések jegyz6konyvei
(Tanulmanyi, Kreditatviteli, Fellebbviteli 10 -
Bizottsdg, HOK)
61. Hallgatok altal benyujtott kérelmek 10 -
62. HOK hatérozatok 10 -
63. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa  (oklevelek, igazolasok, NS 15
oklevél-mellékletek). Didkigazolvany
nyilvantartasa
64. Zarovizsga dokumentumai NS HM
65. Rektori méltanyossag 10 -
66. Vizsgalapok 5 -
67. Tankonyvkiadassal kapcsolatos NS 15
szerz6dések
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68. Tanévi id6Sbeosztds, orarendek, félévi 15 -
titemtervek

69. Oktatasi segédletek 15 -

70. Hallgatok kiilf6ldi tanulmanyutjai, kilfoldi 10 -

hallgatok szakmai programjai

III. GAZDASAGI, PENZUGYI, HUMANPOLITIKAI ES MUNKAUGYEK

71. Fegyelmi, kartéritési tigyek 15 -
72. Féiskola munkatarsaival kotott tanulmanyi 15 -
szerz6dések
73. Személyligyi anyagok: alkalmazotti
jogviszony (munkaviszony) létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével 50 -
kapcsolatos, és egyéb, az alkalmazotti (a jogviszony
jogviszonyt érint6 iratok (kinevezések, | megsziinésétdl
munkakor  atadas-atvétel, munkakori szamitva)
leirds, mindsités, vezet6i megbizas,
jogviszony  igazolds, dijak, cimek,
kitintetések, egyészségligyi alkalmassagi
igazolds  stb.)  Dolgozdk  bériigyei,
munkaltatoi igazolasok
74. TB és nyugdij tgyek, GYES, GYED, 50 -
igazoldsok, baleseti tigyek
75. Szellemi tulajdon kezeléssel kapcsolatos NS 15
ugyek
76. Koltségvetések, beszamolok, hiteltigyek,
adomanyok, tdmogatdsok. Bursa NS 15
Hungarica Osztondij
77. Uzemeltetéssel kapcsolatos ugyek
(szolgdltatasi szerzédések, energia- és 10 -
kozmi tigyek, gondnoksaggal kapcsolatos
ugyek stb.)
78. Felujitasi, karbantartasi, tatarozasi tigyek NS HM
79. Gépek, technikai eszk6zok beszerzése 10 -
8o. Irodai sziikségletek beszerzése 5 -
81. Leltari tigyek 10 -
82. Fékonyvi kartonok, kivonatok, konyvelési 10 -
bizonylatok
83. Epitkezéssel kapcsolatos iigyek NS 15
84. Koltségelszamolas, koltségtérités. 10 -
Arajanlat kérés, megrendelés
85. Hallgatoi koltségtéritési tigyek 10 -
86. Tartozas, szamlarendezések, addiigyek. 10 -
Teljesitési igazolasok
87. Banki tigyek 10 -
88. Szerz8dések  (vdllalkozasi, megbizasi,
bérleti, adasvételi, biztositasi, hitel stb.) 15 -
Egytittmikodési szandélnyilatkozat
89. Palyazatok a palyazati kiiras -

alapjan

15



2. sz. Melléklet: Iratselejtezési jegyz6konyv minta

Iratselejtezési jegyz6konyv

..................................................................... Iktatészam:

szerv megnevezése
KESZULE: .ottt ettt ettt ettt b et bt
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
.................................................................................. (név, beosztas)
.................................................................................. (név, beosztas)
.................................................................................. (név, beosztas)
A selejtezést elleNOIiZe:. ........cuoieuiriririeieieeet et (név, beosztas)
A munka megkezdésének idGPOntja:.........ccevueirieiriiinieiiieeeee e (datum)
A munka befejezésének idGPONL]a: ........cccoeueereirieiriiireee s (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:
Selejtezés ald VONL ITAtOK: ....c..evueiiiiiiieiit ettt e eae e
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terJedelem: .........c.ooueiiiiiiieiiie ettt (ifm)
A kiselejtezett iratoK MENNYISEZE: .......c.euerirueuiiririeieirieieieereeee ettt esenens (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ..... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak. A munka sordn a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el. A
selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertiil.

k.m.f.

ellen6rzd vezetd aldirdsa

A selejtezési jegyzSkonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példinyt az illetékes
levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elbirt szévegii bélyegz8 lenyomattal aldirdssal és
pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezi vdllalatokat (papirgydr) vagy vdllalkozdkat célszerti
igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijel6lt iratokat. Ez a rendszer biztositja az
adatok védelmét. A zdrt rendszerti megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz
csatolni.
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