MOME (664 -] [odL

HIOII=

MOHOLY-NAGY
|—— = ——————— 1
miivészeti egyetem
= —————— ————]

university of art and
design budapest mm

A MOHOLY-NAGY MUVESZETI EGYETEM

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

Kiadta: Fiilop Jozsef DLA, rektor

Kun Zsuzsanna, vezérigazgato
Hatalyba lépett: 2022.junius 29.
Felel6s szervezeti egység: MOME Vezérigazgatdsag
Kotelez6 feliilvizsgalat: MOME Levéltara



Tartalomjegyzék
L, AIEGIANOS FENUEIKEZESEK ..o eeeeee e eeeeee e s easees s aes b esssa e b et es e s es e s essshe s eae e b e bbbt m et e b b e O et aaeaebarie 4

1.1. A Szabdlyzat Celja, RAtAIVA.......c.coerreeeeer e diiiasisissssssassissmisssiarasansassrsssnsss srssstonsensssssissintsrasantsnens sapasssass 1
[.1.0. A SZADAIYZAT CELJA. .. ieeeeeieieee et ea bbb e b e s h e Ee es e RS SeES ababes 4
1.1.2. A Szabdlyzat személyi és targyi hatdlya..........cocciiiiiiiniiic s 4

.2. A Szabdlyzat készitéSEErt fRlelBs......c.ovviminiiniiiiirir s &

1.3, JOGSZabEAIYT RATEAT ..ot s &

LA, FOBAIMAK ...oevrerrreereanecriansessonnersnsonsossssassrossontsssusstessanssssnssersnsnssesssnnsessesssbsssssasnssessessstasassensssssestissitssssnssgessasane

1. Az iratkezelési tevEKeNYSEE IFANYITASA .......cveeeererierierie st e ss s bbb s s s s ssen s et st ssa e st anansesnninns ]
IIt. Az iratkezelésben részt vevs SZEMEIYEK.......ooveriieee ettt e e 7

1.1, Az vezérigazgatdi titkarsag vezetGjének feladatai: ...t 7

[11.2. A levéltdr vezetGjének feladatai:.. ..o e eecieioceieieerrcee st et e 8

I11.3. A szervezeti egységek altal végzendd iratkezelési feladatok: ... 8

[11.4. Az rendszeradminisztratorok feladatai: ......c.ccoeirirrier i e 8

IV. Az iratkezelés reNdJe ..o i iseinsissisises it sisonniosnissiaensdassivaa e sivsassssioiationssssanaasisanis 8

V.1, AZ ITatKEZEIE ST SZOTEVET . eeineieee e ettt bbb bbb e s b e e b e e e b e e PR 4 e e R e s RS SRS e b a e b g e r s e e et 9

IV.2. Az iratkezelési szoftverben torténd jOGOSUITSABOK .......cccviiiiiiiiimrieeiieee e 9

IV.3. AZ irattdri anyag VEUEIME ....o.veirieiie et a s ss b e b e e s ea e a2 2 bbb e s b s e 9

IV.4. Az iratkezelés altaldnos KOVETEIMENYEI .....cvoee oo st 9
IV.4.1. AZ iratOK FENOSZEIMEZESE ....ccevveicieiirreecsessssrrse s eesseesamraasssaesisbessaassasasasee s as e emneeeba s s sb b e s sameae s br e s 9
IV.4.2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa ... 9
IV.4.3. Iratkezelés és személyes adatok VEAEIME ........cuvvviviorieeieiceiniiniiisis e s 10

V. Az iratKezelEs fOIYAMETA ....ccviieieeeiieeieee ettt s s e sme s st et sme e e e s b e s be s seseeebam s aesa b s e b e s sa e s s s e s nn s sE e 2 e anansan 10

V.1, KUIAEMENYEK GVETEIE........oeeeieeeieee ettt et e s e s sa e s sa e b e s aas s b d e e erne e e snban b e e s s n e e e sans 10

V.2. Kiildemények bontasa, ErkezteteSe ........ccuvuenirrieririeieaereeeseresineseesresessssnsssereasessssssnsssssssssssnsssesssssansesens 11

V.3, AZ At TKEAEAS veeveeerererveeinrr i ceeeeeerrraeee s e T A SR SR LSS SRS E oo NS S S AR RS HH A SR RS 12

V.4. Az irat szignaldsa {UgyintEzG KiJRIBIESE) ..cooueeriiiiiiiiiiiiii e s s s e 13

V.5. A szervezeten beliili iratdatadas (toVADDITAS) .........coiiiiciiieicciciseee et nsssnssiessesnenes 14

V.6. A KIadmMENYOK BIGKESZITESE .....coveeeirecieiitee ettt e b e sebn s a e e e s e s e sse s a s s b b e o b s a e e e 14

V.7. KiadmAanyozas, NILEIESILES ...........ccoveeveeecririererisnessiesssssssasssnessessesesnssssnessasbasssssssssssassssessersssssassssnessssnesansas 1

V.8. EXPOAIAIAS, POSTAZAS. ......eeveeeeeerereseceeeiaeiesaesersesasssesssssesassrnssssassssrssssessesasssibsssasssasssiasssssesassnsbessssasassnsassnss 10

V2 R [ 14 =Y - . 13O USRS PP 15
V.9.1. Az iratok dtmeneti és kdzponti irattdarba helyezése..........c.cooeriecierceieciciicii s 15

V.9.2. A papiralapu irattarban 8rzott iratanyagba torténd betekintés, kdlcsdnzés, irattarban &rzott
iratanyagrol MASOIAtKBSZITES ..........oveeeeeeeeeee ettt e s e s s e e s st s 16

V.10, SEIEJEOZES...vvreereceeieeteeteeteeetesesecaeessreensssesaesaseesssensssnenesanstenssbeanantsat st arsasasassassssasssestsissssssrassnsensasasasnaraes 10



V.10.1. A selejtezés folyamata ... e sse s s e st sd s srse s sase e s sn s e s e e e n

V.11. Levéltarba adas

V. Az iratkezelés szabalyai az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara esetén...........ccooevenreinnnenncenee,

VII. Iratkezelési feladatok az atalakulas, szervezeti egység megsziinése, vagy a MOME megsz(inése esetén...

VHI. Zaro rendelkezések

Y T 1T =T ) OO O

16

.17

17
18
19
19



I. Altaldnos rendelkezések
I.1. A Szabdlyzat célja, hatalya

I.1.1. A Szabalyzat célja

(1)A Szabalyzat célja a Moholy-Nagy M(vészeti Egyetem (a tovdbbiakban: MOME, Egyetem) iratkezelési
rendjének meghatarozasa az 1995. évi LXVI. torvény, illetve a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a MOME Levéltaraval egyetértésben, hogy a MOME szervezeti egységeihez érkezett, naluk
keletkezett, vagy &ltaluk tovabbitott iratokat jol attekinthetd és ellendrizheté rendszer szerint kezeljék,
6rizzék, selejtezzék, illetve a nem selejtezhetd iratokat a levéltdrnak atadjak, hogy azok kés@bbi hasznalatra
és kutatasra alkalmasak legyenek.

(2) A MOME célkit(izése az elektronikus iratkezelésre val6 teljes atéllas, fenntarthatésagi szempontoknak eleget
téve, kiszoritva a papir felhasznalasat.

1.1.2. A Szabdlyzat személyi és targyi hatdlya

(1)A Szabélyzat személyi hatdlya a MOME valamennyi szervezeti egységere és az Egyetemen
munkajogviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra terjed ki.

(1) A Szabélyzat targyi hatalyaa MOME miikodése soran keletkezett, vagy hozzd érkezett, és rendeltetésszeriien
a MOME-nél maradé iratokra terjed ki fiiggetleniil az irat adat hordozéjanak tipusatol.

(2) A MOME-n tébb olyan elkiilénitett elektronikus rendszer van hasznalatban, amely kiillonboz§ iratokat és
dokumentumokat kezel, elGsegitve az egyes tevékenységek hatékony végrehajtasat, teljesitését. A
Szabalyzat nem tartalmaz elirdsokat a kiilénbdz6 elektronikus Ugyviteli (gazdasagi, tanulmanyi stb.)
rendszerekben megjelend informacidkra vonatkozéan.

(3) Az iratokban rogzitett adatokat, informaciékat a MOME valamennyi alkalmazottja koteles az informacids
dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXII. tv. rendelkezéseinek alkalmazasaval
kezelni.

(4) AMOME nem kezel a min8sitett adatot ezért a Szabalyzat hatalya nem terjed kia mingsitett iratokra és azok
kezelésének rendjére.

(5) A Szabalyzatban nem meghatérozott esetekben az 1995. évi LXVI. térvény és a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

|.2. A Szabdalyzat készitéséért felel8s
(1)A Szabdlyzat és annak mellékletét képez$ Irattdri terv elkészitéséért, karbantartdsaért, évenkénti
feliilvizsgalataért, valamint sziikség esetén modositdsainak kidolgozasaért a Vezérigazgatoi Titkarsag
vezetdje a felels.

1.3. Jogszabalyi hattér
A Szabalyzat az alabbi jogszabdlyok ide vonatkozd rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt:

(1) a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény,

(2) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

(3) a kozlevéltarak és nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével 6sszefliiggs szakmai kovetelményekréi sz616
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,

(4)a kozfeladatot ellsté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kévetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

(5) az elektronikus forméban tarolt iratok kdzlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl
sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

(6) az informécids dnrendelkezési jogrél és az informécitszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény,

(7) a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény.



l.4. Fogalmak

(1) Alszam: a f6szammal jelzett Ggyiraton beliill az egyes iratok azonositasara szolgalé 1-t61 kezd4dd,
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezdGirat az 1-es alszamot kapja.

(2) Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

(3) Atadokényv: az atadas (atvétel) igazoldsara szolgalé elektronikus vagy papir alapl iratkezelési
segédeszkoz.

(4) Atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattéri anyag
meghatarozott idGtartamu atmeneti, selejtezés vagy kbzponti irattdrba adds el6tti 6rzése torténik.

(5) Csatolas: iratok, lgyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa, amelyet az iratkezelési szoftverben jelGlni
kell.

(6) Elektronikus archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossz( tavi biztonsdgos és olvashatdsagdt biztositd megdrzése biztonsagi masolatként
elektronikus adathordozon.

(7) (Elektronikus) érkezteté nyilvantartas: az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegyiittese, amelyben a
killdemények MOME-hoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtérténik, és amely az
érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetfségét biztositja.

(8) (Elektronikus) iktatékdnyv: az iratkezelési szoftver azon szolgdltatasegyiittese, amelyben az iratok iktatasa
torténik, és amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges meg6rzését és visszakereshetGségét
biztositja.

(9) Elektronikus irattar: a MOME &ltal haszndlt iratkezelési szoftver azon része, amelyben az elektronikusan
tarolt irattari anyag meghatdrozott idGtartamu elektronikus Grzése torténik.

(10) El6adéi iv: az Uiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az (igyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képez6, illetve azzal koz6s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz.

(11) ElGirat: az iktatando iratnak a korabbi évben (években) keletkezett el6zmény Uigyirata, melyet a targyévi
tigyirathoz kell szerelni.

(12) Expedialds: az irat kézbesitésének elGkészitése, tigyintézGi vagy vezetSi utasitads alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés mddjanak és
id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kildési mod szerinti 6sszeallitasa.

(13) Erkeztetés: a beérkezett kiildemény nyilvantartasba vétele, érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal térténd ellatasa.

(14) Erkeztetési azonositd: az elektronikus iratkezelési szoftver altal évente 1-t6l kezd6déen, folyamatosan,
ismétlés és kihagyas nélkil képzett sorszam/évszam.

(15) Felhasznalo: az iratkezelési szoftverben ligyintézd, nem rendszeradminisztrator jogosultsaggal rendelkezé
munkavallalo.

(16) FG ligyintéz6: az Ugyben illetékes szervezeti egység szignaldsra jogosult vezetGje altal kijelolt vagy
szabalyzat, Ugyrend, eljarasrend altal meghatdrozott tigyintézg, aki elsGsorban felel8s az ligy elintézéséért
(az Ggyirat UgyintézGije), és aki az ligyiratot az ligy elintézését kdvetGen kdteles irattarba adni.

(17) F8szam: fdszam-alszamos iktatas esetén az (gyirat azonositdsara szolgald, évente 1-t6l kezd&dd
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkili sorszam.

(18) Hiteles masolat: az irat zaradékkal ellatott eredeti bizonylatanak fénymasolatara, melyen régzitésre kerdil
az , Az eredetivel mindenben egyez6 hiteles masolat” szévegrész, az intézmény hivatalos képvisel§jének
aldirdsa, az intézményi kérbélyegzbjének lenyomata és a masolat keletkezésének datuma.

(19) Iktatds: az irat nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben és iktatészammal térténd elldtasa az érkeztetést,
vagy a keletkezést kovetéen.

(20) Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a MOME latja el az iktatandé iratot.

(21) Irat: a MOME m(ikédése soran keletkezett vagy hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon
rogzitett, egy egységként kezelend§ régzitett informacio, adategyiittes.

(22) Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok 6sszességét egylittesen magaba foglald
tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat (iktatasat),
rendszerezését és a selejtezhetGség szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat,
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hiteles masolatkészitését, szakszer(i és biztonsdgos meglrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
illetve levéltarba adasat érinté feladatok.

(23) Iratkdlcsdnzés: a papir alapu irat, (igyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a
kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkaimazasa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténg
hozzéaférés biztositasa.

(24) Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl
létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

(25) Irattdrba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott dgyirat, nem gyiratként kezelendd irat vagy
irategyiittes 4tmeneti vagy kdzponti irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak megd&rzés végett.

(26) Irattéri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg6rzést
igényld, szervesen osszetartozo iratok dsszessége fuggetlendl attol, hogy az egyes iratok mar irattarba
keriiltek vagy sem.

(27) Irattari példdny: az irat azon rendeltetésszerlien a szervnél maradé példanya, amit az ugyiratban kell
elhelyezni, igy az az irattari anyag része lesz.

(28) Irattéri terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl térténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, tgykorokre, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az MOME feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és
meghatérozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli céli meg&rzésének idGtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

(29) Irattéri tétel: az MOME ligykérének és szervezetének megfelelGen kialakitott legkisebb — egyéni irattari
6rzési id6vel rendelkez6 — irattédri egység, amelybe tobb egyedi Ugy iratai tartozhatnak.

(30) Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelels azonosito.

(31) Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek szl vezetdi
vagy lgyintézGi utasitasok.

(32) Kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan toérténd eljuttatdsa a
MOME-n kiviili (kiilsé fél) cimzetthez.

(33) Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult(ak) részérdl hiteles aldirassal
ellatott irat.

(34) Kiadmanyozas: a mar fellilvizsgélt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet (kotelezettségvallalas vagy
egyéb jognyilatkozat) jovdhagydsdt, alairasat, elkuldhetSségének engedélyezését jelenti a
kotelezettségvallalasra/kiadmanyozasra jogosult{ak) részérdl.

(35) Kuldemény: irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerhetdé moédon cimzéssel lattak el.

(36) Kuldemény bontdsa: az érkezett kiildemény, felnyitdsa, olvashatdva tétele.

(37) Levéltarba adas: a lejart irattari Grzési ideji, maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

(38) Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzethiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, a kodzfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az dllampolgdri jogok
érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbél nem, vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazé irat.

(39) Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon hitelesitettek.

(40) Masolat: eredeti iratrél szdveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

(41) Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges — a benne foglalt informacié helyredllitdsanak lehetGségét
kizdré médon térténd — hozzéférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhaté.

(42) Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, atté! — mint kisérd irattél — elvalaszthato.
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(43) Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attol.

(44) Mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljéras olyan selejtezend§ iratok levéltdri atvétele érdekében,
amelyeknél az irattdri tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes iigyiratok maradandé
érték( iratként torténd kiemelése és levéltarba addsa a levéltari érdek érvényesitése céljabodl szilkséges.

(45) Munkapélddny: munkapélddnynak mingsil az érdemi elintézést nem befolydsold, az lgyre vonatkozé
lényeges informdciét nem tartalmazd, az ligyintézéssel kapcsolatban értéket nem képvisel§ piszkozat,
fogalmazvany, tervezet, egyéb sajat célra késziilt feljegyzés.

(46) Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott kérének regisztralasa.

(47) Rendszeradminisztrator: az iratkezelési szoftverben az ugyintézGi felhasznalénal magasabb szinti
jogosultsaggal rendelkez6 vezérigazgatoi titkarsagi munkavallalé.

(48) Selejtezés: a lejart megd6rzési idejd iratok kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre térténd
elkészitése.

(49) Szerelés: az ugyanarra az Gigyre vonatkozd, de kiilénb6z6 években keletkezett tigyiratok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kévetkeztében az Gsszekapcsolt (gyiratok a tovabbiakban
kizardlag egyitt, egy ligyiratként kezelhetéek.

(50) Szignalas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé kijel6lése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa.

(51) Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat dokumentalt eljuttatdsa a MOME-n belil az egyik ligyintézési
ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés
lehet8ségének biztositasdval is.

(52) Utéirat: az iktatandd iratnak a korabbi évben (években) létezG el6zménye esetén, az irat iktatasa sordn
létrejové targyévi ligyiratot, melyhez az el6z6 évben (években) keletkezett Gigyiratot szereljik, utéiratnak
nevezzik.

(53) Ugykezels: iratkezelési feladatokat végzé személy (a MOME-nél az iratkezelési feladatokat (is) ellatd
személyek ligykezel6nek mingsilnek egyben).

(54) Ugyintézés: a MOME mi(ikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az
ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, 6sszessége.

(55) Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az (igy elSaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti.

(56) Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

(57) Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskdrébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

(58) Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az (igyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatdsok teljesitését foglalja magaban.

(59) Ugyviteli érték(i irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos elldtasahoz,
jogszabdlybdl adédoé kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgdri jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositdsdhoz, létfontossagli személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazd irat.

Il. Az iratkezelési tevékenység irdnyitasa

(1) A szabalyzatban foglaltak végrehajtasat a Vezérigazgato a Vezérigazgatoi Titkdrsagon keresztiil iranyitja.

ll. Az iratkezelésben részt vevd személyek

I1.1. Az vezérigazgatodi titkarsag vezet§jének feladatai:
(1) aziratkezelési rendszer operativ iranyitdsa;
(2) javaslattétel az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasahoz;
(3) a MOMIE iratkezeléssel kapcsolatos koordindacids és oktatdsi feladatok ellatdsanak biztositdsa;



(4) gondoskodni az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, jogszabalyoknak valé folyamatos megfeleltetésérdl,
végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, az Iratkezelési Szabdlyzat és az irattari terv évente torténg
felilvizsgalatarol, javaslatot tesz a szabélytalansdgok megsziintetésére, sziikség esetén kezdeményezni a
szabalyzat médositasat;

(5) ellatni az egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokat.

I11.2. A levéltar vezetGjének feladatai:

(1) véleményezni minden iratkezeléssel kapcsolatos cselekményt;

(2) kdteles a Szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérizni az egyetemi iratok védelmét és
az egyetemi iratkezelés rendjét;

(3) ellendrizni az iratselejtezést;

(4) ellenérizni a maradandd értékii iratok kezelését, kezdeményezni azok levéltarba val6 beadasat;

(5) az irattari anyagok karosoddsat el6idézé (rendkiviili) esemény alkalmaval kdzremiikddni a hibaelharitas és
anyagmentés megszervezésében.

I11.3. A szervezeti egységek altal végzend§ iratkezelési feladatok:
(1) A szervezeti egység vezetdje jeldli ki az egységen beliil az iratkezelést végz6 munkavallalot és helyettesét;
tovabba tajékoztatja ezen személyek kilétérél a rendszer-adminisztratorokat.

(1) A szervezeti egység iratkezelGje kdteles a munkdja elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és
azokat a munkavégzés soran alkalmazni;

(2) a résziikre elSirt tematikus képzéseken részt venni;

(3) a problémat, veszélyt jelents rendellenességeket, lizemzavart t6luk elvarhatéan megsziintetni, vagy erre
intézkedést kérni a felettesiiktol.

(4) atvenni a beérkezett kildeményeket, és a MOME-n beliil nekik tovabbitott iratokat;

(5) érkeztetni a beérkezé kiildeményeket;

(6) iktatni és szkennelni az iratokat;

(7) tovabbitani az iratot a szignaldsra jogosult vezet6nek, vagy a vezetd ilyen irdnyd rendelkezése esetén
kdzvetleniil az intézkedésre mar korabban kijel6lt Ggyintéz6nek;

(8) ellatni az expedidlasi, postazasi feladatokat;

(9) iktatni és kezelni a belsé keletkezés( iktatandé iratokat;

(10) a szignélasi joggal rendelkez6k az iratkezelési szoftverben rogzitik a szignalds sordn a hataridét, az
igyintéz6t és a vonatkozo kezelési feljegyzéseket;

(11) atmeneti irattarba helyezni az elintézett ligyiratokat, és mas irategyiitteseket;

(12) kezelni a szervezeti egység dtmeneti irattarat.

l1.4. Az rendszeradminisztratorok feladatai:
(1) bedllitani az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagait, az egyedi azonositokat, a
helyettesitési jogokat, gondoskodik a kiilsG és a bels§ név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol;
(2) az év utolsé munkanapjan lezarni, archivalni és az év els6 munkanapjan megnyitni a targyévi elektronikus
iktatokdnyveket.

IV. Az iratkezelés rendje
(1) Az iratkezelés vegyes iratkezelési rendben, elektronikus iratkezelési szoftver tdmogatdsaval torténik. Az
elektronikus iratkezelési szoftver a DMSONE ULTIMATE tanusitott iratkezelési szoftver (tanusitvany szama:
[-05/2021/DMS-T).



IV.1. Az iratkezelési szoftver
(1) A MOME a keletkezett és a beérkezd iratok nyilvantartasa céljabdl iratkezelési szoftvert miikédtet, amely
biztositja az lgyek elintézésének és a hatarid6k betartdsanak nyomon-kdvethetGségét. Az iratkezelési
szoftverben végzett visszakereshet§ miveletek egy tekintet ala esnek azok hagyomanyos megfelel§jével.

IV.2. Az iratkezelési szoftverben torténd jogosultsdgok
(1) Az iratkezelési szoftverben torténd jogosultsagok rendszeradminisztratori, és ligyintézGi felhasznaldi szinten
keriilnek meghatdrozdsra. A hozzaférési jogosultsagokkal szabalyozhato, hogy egyes felhasznalék a szoftver
mely nyilvantartdsaihoz (érkeztetd konyvek, iktatokdonyvek stb.) férnek hozza.
(2) A felhasznaldi jogosultsagokat a szervezeti egység vezetSjének jovdhagyasaval és kezdeményezésére a
rendszeradminisztrator allitja be. A felhasznaloi jogosultsagok nyilvantartasa az iratkezelési szoftverben erre
rendszeresitett funkcié alkalmazdasaval torténik.

IV.3. Az irattari anyag védelme

(1) A MOME-nél foglalkoztatottak csak a munkakérik ellatasahoz sziikséges iratokhoz férhetnek hozza.

(2)Irattari anyagot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb mddon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni nem szabad.

(3) Kiildeményt, iratot bdrmilyen adathordozén munkahelyrél kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, térolni kizérdlag a kozvetlen felettes irasbeli engedélyével', a vonatkozd jogszabalyok
betartasdval, az iizleti és egyéb titkok, valamint a személyes adatok védelmének szem el&tt tartasaval lehet,
tigyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

IV.4. Az iratkezelés altalanos kdvetelményei

IV.4.1. Az iratok rendszerezése

(1) A MOME feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre —
egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

(2) A Szabalyzat nem tesz kiilonbséget a papir alapt és az elektronikus iratok kozott: az elektronikus iratok
kezelése soran, amennyiben a Szabdlyzat az elektronikus iratok tekintetében eltér6en nem rendelkezik,
értelemszeriien alkalmazni kell a Szabalyzat altalanos elGirasait.

(3) Az iratkezelési szoftver biztositja a papir alapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazé lgyiratok
(vegyes lgyiratok) egységének megérzését, kezelhet§ségét és hasznalhatdsagat, valamint az iktatott
elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkali azonosithatosagat. Az iktatandé e-maileket, elektronikus
iratokat nem kell kinyomtatni, de nyilvantartasba kell venni, és az iratkezelési szoftver altal kezelt tarhelyen
kell megdrizni.

IV.4.2. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

(1) Az iratot elektronikus iktatokdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

(3) Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

(4) Az iratkezelési folyamatban részt vevs személyek jogviszonydnak megsz(inése, athelyezésiik vagy egyéb
személyi vdltozds esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
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szamoltatni, az elszamoltatasrol atadds-atvételi jegyzékonyvet? kell felvenni két példanyban és gondoskodni
kell az iratok tovabbi kezelésérgl. A jegyz6konyvet az dtadon és az dtvevén kivil a szervezeti egység
vezetSjének is ald kell irnia. A jegyzékonyv egy elektronikus példanyét a rendszeradminisztratorok részére
el kell juttatni.

IV.4.3. Iratkezelés és személyes adatok védelme

(1) Az iratkezelés sordn a MOME biztositja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsérdl sz6lé 2016/679/EU rendeletben
(Altalénos adatvédelmi /GDPR/ rendelet) foglalt iratkezelést érint6 rendelkezések betartasat.

V. Az iratkezelés folyamata
(1) A MOME-n az iratkezelés folyamata vegyes. Az kiildemények atvételét és érkeztetését, valamint postazasat
a Vezérigazgatdi Titkarsag latja el, az iktatas az érintett szervezeti egység feladata. Ettdl eltérd estekrél a
Szabalyzat tovabbi részei az iranymutatok.

V.1. Kildemények atvétele
(1) A kiildeményt csak az annak dtvételére jogosult személy veheti at.
(2) Kildemény atvételére jogosult:
(a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;
(b) a MOME vezérigazgatdja vagy az altala megbizott személy;
(c) a Vezérigazgatdi Titkarsdg munkavallaléi;
(d) a postai Gton érkezett killdeményeket esetében a postai meghatalmazassal rendelkezd személyek;
(e) a hivatali kapun keresztiil érkezett kiildemények esetében a Vezérigazgatoi Titkarsag munkavallaléi;
(f) a portaszolgalatot teljesité személy.

(3) A postai kildemény atvételére feljogositott dolgozd a Posta altal eléirt formaban hivatalos
meghatalmazassal ellatva jogosult a kiildeményeket atvenni.

(4) A kildeményt atvevd koteles ellendrizni:

(a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
(b) a kézbesits okmanyon és a killdeményen 1évG azonositasi jel megegyez8ségét;
(c) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(5) Az atvevs a papir alapu iratok esetében a kézbesitGokmdnyon, ennek hidnydban az dtadé kérésére az
4tadott irat elsé oldalanak mésolatan aldirdsdval és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashato
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzés(i kiildemények atvételi idejét 6ra, perc
pontossaggal kell megjeldini, amit a kézbesits okmanyon kivill az atvett kiildeményen is régziteni kell.

(6) Amennyiben a kiildemény benyujtdsanak idSpontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet, és
szilkséges, hogy az atvétel id6pontja pontosan megallapithato legyen, abban az esetben az dtvétel idejét
szintén ora, perc pontossaggal kell feltlintetni az atvett kiildeményen.

(7) A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirg8s” jelzési) killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

(8) Sériilt killdemény atvétele esetén a sérilés tényét papir alapu iratok esetében az dtvételi ckmanyon jeldlni
kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(9) Az érkezett elektronikus iratot tartalmazé kiilldeményt megnyithatdsag (olvashatésdg) szempontjabol
ellendrizni kell. Ha a benyujtott elektronikus iratot tartalmazé kiildemény vagy egyes elemei nem
nyithatéak meg, gy a kiild6t — amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott
legkésébb  hdrom munkanapon beliil elektronikus dton  értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és a MOME altal hasznalt és elvart formatumokrol.
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(10) Az elektronikus Uton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a
MOME informatikai rendszerére.
(11) Biztonsdgi kockazatot jelent a MOME informatikai rendszerére, ha az érkezé elektronikus kiildemény, ha:
1. a MOME informatikai rendszeréhez vagy azon keresztlil mds informatikai rendszerhez vald jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja,

2. az informatikai rendszer {izemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara irdnyul,

3. a MOME informatikai rendszerében lévS adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

(12) A MOME-ra beérkezé szamlakat a mindenkor hatdlyos Gazdalkoddsi Szabalyzatnak megfelelen kell
kezelni. A beérkez szamldkat az érkeztetést kbvetSen a Gazdasagi Igazgatésagra kell irdnyitani.

(13) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a killdeményt, gy azt kbteles haladéktalanul, de
legkésébb a beérkezést kivets els6 munkanap kezdetén az illetékes szervezeti egységnek a Szabalyzat
szerinti kezelése céljabdl dtadni.

(14) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités kovetkeztében atvett killdemény esetén a kiildeményt
azonnal tovabb kell kiildeni a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor papir alapt kiildemény esetén
vissza kell kiildeni a feladonak, elektronikus kiildemény esetén értesiteni kell a kiildé felet. Ha a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

V.2. Kildemények bontasa, érkeztetése

(1) A MOME-ra érkezett kiildeményt a cimzett, vagy a szervezeti egységek erre felhatalmazott munkavallaléja
bonthatja fel.

(2) A kiildemény felbontasakor ellengrizni kell az irat és a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriil§ problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiild4t is.

(3) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

(a) amelyek ,s. k.” felbontasra széInak;
(b) amelyek valamely palyaztatasi eljdras részeként csak meghatarozott id6pontban bonthatéak fel;
(c) amelyek egyértelmien megdllapithatéan magdnjellegiiek.

(4) A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,
dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarél.

(5) A palyazati azonositoval ellatott killdeményeket, vagy amelyek esetében a boritékrél megdllapithaté, hogy
palyazati ajanlatot tartalmaznak, a vonatkozé szabalyzat elGirdsainak megfeleléen datumbélyegzével és
érkeztetészammal kell ellatni, majd at kell adni a lebonyolitd szervezeti egységnek, amely bontds utdn
koteles gondoskodni jelen Szabdlyzat szerinti nyilvantartasba vételrdl (iktatasral).

(6) Ha a palydzati eljaras részét képez6 ligyiratrdl csak a kiildemény bontasa utdn deriil ki, hogy a kiildemény
a palyazati eljardshoz kapcsolddd iratokat tartalmaz, a boritékot vissza kell zarni, a felbontasrdl és a
visszazardsrél jegyzGkonyvet kell felvenni, mely jegyzGkényvet a pdlyazati boriték felbontdsara
felhatalmazottnak a visszazart dokumentummal egyditt at kell adni.

(7) Minden beérkezett iktatando iratot legkésébb az érkezést kovets elsé munkanapon érkeztetni kell.

(8) Az elektronikus iratkezelési szoftverben a bejov§ iratok iktatasa soran — amennyiben azok korabban nem
keriiltek érkeztetésre — automatikusan érkeztetés is megvaldsul.

(9) Akiildemény beérkezésekor az érkeztetési nyilvantartasban kell rogziteni a kiildemény kiild6jének a nevét,
a beérkezés idGpontjat, a konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositéjat (kiiléndsen kéd,
ragszam), tovabba az iratkezelési szoftver dltal automatikusan képzett, folyamatos sorszamot és az
évszamot tartalmazé érkeztetési azonositét (pl.: MOME-évszam/sorszam).

(10) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy szempontjabdl
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kildeményhez kell
csatolni.
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(11) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hianyos

(1)
(2)

(3)
(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(9)

adatmegaddasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

V.3. Az irat iktatdsa
A MOME-hoz érkezé, illetve ott keletkez§ iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Iktatni kell minden olyan, a MOME részére érkezett vagy a MOME 4&ltal keletkeztetett iratot, amely
ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy iigyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontest, allaspontot
vagy véleményt rogzit. Kiildndsen tgyelni kell arra, hogy a MOME-hoz beérkezd, illetve a MOME-tol
kimenG iratok, a szerz8dések, megallapodasok, jegyz6kényvek és minden egyéb olyan irat iktatasra
keriiljon, amelyek jogi, anyagi vagy egyéb szempontbdl jogbiztositd erével birnak. A MOME-n keletkezett,
az ligyintézés szempontjabdl az ligyintéz6 altal Iényegesnek mindsitett, illetve jogi, anyagi vagy egyéb
szempontbdl kotSerével bird e-maileket iktatni kell.
A MOME iratkezelési szoftverrel timogatott, fészam-alszamos iktatast alkalmaz, amely soran az ugyanazon
tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szam alszamain kell nyilvantartani.
Az iktatészam felépitése: MOME/fészdm-alszam/év. A f@szam és az alszam évente 1-t6l kezd6dé
folyamatos, zart, emelkedé sorszam, az évszam az aktualis év négy szamjegye. Az iktatoszamot az
iratkezelési szoftver automatikusan generalja.
Iktatas céljara a tanusitassal rendelkezd iratkezelési szoftverben megnyitott iktatokdnyvet kell hasznalni.
Az elektronikus iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni.
Az iktatokdnyv zdrasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak, az
elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatdllomdnyainak (cimlista, tételszam, megdérzes, iratforgalom
dokumentaldsanak informdciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
allapotat tiikroz6, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairél sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak
szerint archivalt valtozatat (biztonsdgi masolat). A lezart érkeztet6 nyilvantartdst, iktatokényvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat id8bélyegzdvel kell ellatni, és archivalni, a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozdn t(izbiztos helyen, a Kézponti irattarban kell tarolni. Az elektronikus
érkeztetS nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példénya az archivalast kdvet6 masodik
évet kovetSen megsemmisithets. Az elektronikusan tdrolt és archivélt adatdllomanyok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetfségét, hasznalatdt biztositani kell.
Az ligykezel6nek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésGbb az azt kévet6 munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket, ,slirg8s” jelzésii iratokat.
Az irat iktatasa el6tt meg kell vizsgélni, hogy van-e elézmény ligyirata. Amennyiben az iratnak a targyévben
van el6zménye, akkor azt az eldzmény iigyirat kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot uj fészdm alszamara kell iktatni,
és az el6zmény iigyiratot (elGirat) az igy létrejott targyévi lgyirathoz (utdirat) kell szerelni. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeldIni kell.

(10) Az iktatdsra keriil§ papir alapd iraton fel kell tiintetni az iktatdszamot, és beérkezd irat esetén a beérkezés

datumat, szlikség esetén idGpontjat 6ra, perc pontossaggal.

(11) Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvdntartott iratokra vonatkozo

adatokat, azok rendelkezésre alldsa esetén:
(a) iktatoszam;
(b) iktatas idépontja;
(c) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja;
(d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja;
(e) kuldés id6pontja, médja;
(f) kulds adatai (név, cim);
(g) cimzett adatai (név, cim);
(h) kildé iktatészéama szam (idegen szam);
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(i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);
(j) f6 Gigyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése;
(k) Ugyirat targya;

() irattargya;

(m) el6- és utdiratok iktatészama;

(n) kezelésifeljegyzések;

(o) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja;

(p) irattari tételszam;

(q) irattérba helyezés;

(r) csatolmany feltoltése.

(12) Nem kell iktatni, de jogszabalyban és mas bels§ szabalyzatban meghatdrozott esetekben nyilvan kell

tartani:
(a) koényveket, tananyagokat;
{b) meghivokat;
(c) nem szigort szdmadasu bizonylatokat;
(d) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
(e) nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
(f)  munkalgyi nyilvantartasokat;
(g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
(h) iratkezelési szabalyzatban meghatdarozott elektronikus kiildeményeket;
(i) tervdokumentaciokat.

(13) A személyi anyagba tartozo iktatandd iratokat a HR Igazgatdsdg az iratkezelési szoftverben elkiildnitetten
erre a célra nyitott iktatokdnyvében iktatja.

(14) Az irathoz kapcsolodé ligy elintézésének hatarideje 30 nap, mely a szoftverben automatikusan bedllitasra
keril, mely hataridd az iktatdskor vagy szignalaskor manualisan médosithatd.

(15) Téves iktatas esetén az elektronikus iktatokdényvben a vaéltozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése
nélkili torlésre jeldlése), tartalmuk megé6rzésével, napldzassal dokumentalja.

(16) Amennyiben egy masik Ugyirat ismerete az lgy elintézéséhez sziikséges vagy segitséget nyujt, a két
Ugyiratot csatolni lehet egymashoz. Tekintettel arra, hogy a csatolas atmeneti jelleg(i, az ligy lezarasaig a
csatoldst az iratkezel§ szoftverben meg kell sziintetni.

(17) Kapcsolatos szamként lehet megjel6ini az iratkezelési szoftverben, ha két Ugyirat fizikailag nem keril
csatolasra, viszont logikai kapcsolatban alinak egymassal.

(18) Az iratkezelési szoftver az elektronikus iktatokdnyvben biztositja az ligyirat targya, illet6leg az tgyfél neve
€s azonositd adatai szerinti visszakeresés lehet&ségét. A targy mezébe, illetve a partner mezébe felvitt
adatokat ezért ugy kell feltélteni, hogy a késGbbi keresést megkonnyitse, vagyis a bevitel soran az
iratkezelési szoftver felhaszndaléjanak a pontos adatbevitelre, a helyes név és targy meghatarozasara
tgyelni kell.

(19) Az irat targydt ugy kell meghatarozni, hogy abban az lgyirat és az irat minden jellemz§ targyszava
szerepeljen.

V.4. Az irat szignaldsa (ligyintézé kijel6lése)

(1) A beérkezett iratokat az Vezérigazgatoi Titkdrsag vagy az iktatast végz6 Ugykezel6 adja at a szignalasra
jogosult vezetének, helyettesitGjének, vagy a vezet6 ilyen iranyl rendelkezése esetén kozvetleniil az
intézkedésre mdr kordbban kijel6lt ligyintéz6nek. A szigndlds feladatat a szignalasra jogosult vezet6
atruhazhatja. A szignalasra jogosult vezetS koteles helyettesitSt kijeldlni, aki a szignaldsra jogosult vezet6
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a vezetS nevében a szignalasi feladatokat el tudja latni.

(2) Kezddirat (az Ggyben keletkezett els§ irat, az gy inditd, az tgyirat els6 irata) esetén illetékes szervezeti
egység szignaldsra jogosult vezet6je a beosztott munkavallaléi koziil jeldli ki az alarendelt szervezeti egység
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tovabbszignalasra jogosult vezet§jét vagy az Ugy/lgyirat 6 ligyintézGjét, aki egyben a kezd@irat lgyintéz6je
is. Amennyiben nem kezd@iratrél van sz0, az ligyintézé szervezeti egység szignaldsra jogosult vezetdje az
alarendelt szervezeti egység vezetGjét jeloli ki tovabbszignaldsra vagy kdzvetlenil az irat ligyintézésére.
Tehat az ligyirat f6 UgyintézGje és az lgyirat tovabbi iratainak tigyintézGi eltérhetnek egymdstdl. Ha a
kezd@6irattal kapcsolatban nem a fé Ggyintézének, hanem mas ligyintézének van el6szor feladata, akkor azt
a szignalaskor jelezni kell (Iratkezelési szoftverben ,Elvégzé dolgozd”).

(3)Az irat szignaldsdra jogosult meghatdrozhatja az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.).

V.5. A szervezeten beliili iratatadas (tovabbitds)
(1) A MOME szervezetén beliili iratatadas-atvétel dokumentdlasa iktatorendszer segitségével torténik.
(2) Amennyiben a tovabbitas boritékban, egyéb csomagoldsban torténik, a boritékon/csomagolason mindig fel
kell tintetni a kiildemény feladdjat, cimzettjét és a MOME iktatdszamat.

V.6. A kiadmanyok elGkészitése

(1)Ha az lgy intézése valaszlevél és esetleges mellékletek megkildésével torténik, azok elkészitésérdl az
tgyintézének kell gondoskodnia.

(2)A levéltervezetek és mellékleteik egyeztetését, véleményezését elektronikus formaban kell végezni
szbvegszerkesztd, levelezd, dokumentumjévahagyo, folyamatkezel6 szoftver segitségével, kinyomtatasuk
tilos.

(3)A kimend leveleken fel kell tiintetni a keltezést, az Ugyintézé nevét és elérhetdségét, az iktatdszamot,
valamint a levél targyat és mellékletinek szamat.

(4) A MOME a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az Ggyirat részeként megdrizni, ezért a
kimend leveleket annyi példanyban kell késziteni, hogy az ligyiratban egy eredeti példdny (irattdri példany)
megG6rzése biztositott legyen.

(5) Ha sziikség van az irat dtvételének igazolasdra, azt tértivevénnyel kell postazni, személyes atadas, kézbesités
esetén az atvételt igazoltatni kell.

(6)A kimeng leveleket kiadmdnyozdsra mar postazasra készen, mellékletekkel, megcimzett boritékkal
felszerelve kell tovabbitani. A boritékon a cimzett nevének és pontos cimének, iranyitdszamanak
feltiintetésén kiviil szerepelnie kell az illetékes szervezeti egység megnevezésének és cimének is (bélyegzé
lenyomattal, vagy géppel). Ezen kivil fel kell tiintetni az esetleges kézbesitési utasitasokat (ajanlott,
tértivevényes, elsGbbségi). Az expedialassal kapcsolatos adatokat az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.

V.7. Kiadmanyozas, hitelesités

(1)Kulsé szervhez vagy személyhez killdendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara csak a kiadmdnyozas
rendjérdl sz616 rektori-vezérigazgatdi kdzos utasitdsban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerilhet
sor.

(2) Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(3) Nem mingsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az iktatészamrol szé16
elektronikus tajékoztatas.

(4) Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a kiadmdanyozdas
rendjérdl sz6l6 rektori-vezérigazgatoi kozos utasitasban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a MOME hivatalos bélyegzélenyomata szerepel. A
kiadmanyozd alairasanak/nevének olvashatdsagat az aldiré nevének nyomtatdssal vagy névbélyegzével
torténd feltiintetésével kell biztositani.

(5) Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, illetve hiteles masolat, ha azt a kiadmanyozas rendjérél sz616
rektori-vezérigazgatdi kdzos utasitasban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat
minimum fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsaval, illetve bélyegzGjével és — amennyiben sziikséges —
id6bélyegzdvel lattak el.
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(6) A MOME-ndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezet6je vagy ligyintézGje jogosult hiteles
madsolatot kiadni.

V.8. Expedialds, postazas
(1) A postazandd kiildemények postara addsat a Vezérigazgatai Titkarsag végzi.
(2) Hétf6, szerda, pénteki napokon a reggeli postazas érdekében a kiildeményeket el6z6 munkanapon 15 drdig,
pénteken 12 érdig le kell adni.
(3) Az expedidlé munkavaéllalénak ellendriznie kell, hogy az iktatott és hitelesitett iratok az elSirasoknak
megfelelGen kerliltek-e elGkészitésre. Amennyiben nem, kételes azt az ligyintéz6hoz visszajuttatni. E feladat
elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, kézbesitéssel kapcsolatos informacidkat.

V.9. Irattdrazas

(1) Az irattarazas funkcioja az iratok rendezett és rendszerezett tdroldsa.

(2) A MOME-n keletkezett, illetve hozza keriil§, rendeitetésszerlien hozza tartozo és maradé iratok rendezését,
kezelését és Grzését végzi.

(3) A papir alapu irattarakat minden eseteben agy kell kialakitani, hogy az dllomanyvédelmi el8irdsoknak
megfeleljenek, valamint elemi és fizikai behatasoktél mentesek legyenek.

(4) Az elektronikus irattar funkciéjat a DMSOne Ultimate iratkezel rendszer latja el, a f6szamra torténé
nyilvantartasba vétellel, ahhoz a megfelel§ formatumban feltéltésre kerlld csatolmannyal egytitt alkot
egységet.

(5) Az irattari rendezés az irattari tételek alapjan torténik, aszerint milyen 6rzési méd és mennyi 6rzési idé van
hozzarendelve. A tételeket selejtezhetGként és nem selejtezhetéként lehet besorolni; utébbit ,helyben
meg6rzend§” vagy ,Levéltarnak atadandd” megjeldléssel. Azon tételek esetében, melyek nem sorolhaték
be egyértelm(ien a selejtezhet§ vagy a maradandd értékl kategdridba a Levéltar mintavételi eljarast
alkalmazhat.

V.9.1. Az iratok dtmeneti és kdzponti irattdrba helyezése

(1) A MOME papir alapu és elektronikus Kdzponti irattarat és atmeneti irattarakat mikddtet.

(2) Az egyes szervezeti egységeknél kotelez6en atmeneti irattarak vannak hasznalatban, ahol az arra kijel6lt
munkavallalé feladata az iratok kezelése, egységben tartdsa, a kezelési feljegyzések teljesitésének
ellendrzése, hidnyossdgok korrigdlasa, valamint az Ugyintézés lezarta utdn azonnal papir alapu és
elektronikus irattarba valé elhelyezése.

(3) A tovabbi lgyintézést nem igényld, lezart lgyiratok, irategylittesek atmeneti irattarban 5 évig 8rzenddek,
papiralap esetén megfelel taroldeszk6zokben elhelyezve, melyeken sziikséges régziteni minimum az adott
évet és a tételszamokat. Az irategylittesbdl a feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat el kell
tavolitani, és a selejtezési eljards mellzésével meg kell semmisiteni.

(4) Az iratokat a 5. év letelte utan a Kozponti irattarnak kell atadni, atadas-atvételi jegyz6k6nyv és annak
mellékletét képezb iratjegyzékkel egyiitt. Papiralap esetén a karosodasat okozo eszkdzoket, pl. gémkapocs,
cellux, genotherm, el kell tavolitani.

(5) A kOzponti irattér az irattari tervnek megfelel6en gondoskodik a lezart évfolyamui maradandé értékd iratok
a hataridé nélkili meg6rzésérsl és irattari kezelésérdl, a Levéltdrba torténd iratdtadasarol, valamint a
selejtezésr6l. Azokat az iratokat, melyek az adatvédelem szempontjabdl kiemelten kezelendéek,
elkilonitetten, jol zarhato szekrényben sziikséges tarolni.

(6) A kbzponti irattdarba belépni a Vezérigazgatdi Titkarsdg munkavallaléi jogosultak. Masok kizarélag a
Vezérigazgatdi Titkarsag munkavallaldinak a jelenlétében vagy el6zetes engedélyiikkel Iéphetnek be.

(7) Szervezeti egység megsziinése esetén,- ha feladatkdrét mas szervezeti egység nem veszi at-, a Kdzponti
irattar koteles atvenni annak irattdraban meglévd iratait.
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V.9.2. A papiralapu irattarban 6rzott iratanyagba torténd betekintés, kdlcsonzés, irattarban érzott iratanyagrol

masolatkészités

(1) Az irattéri anyag védelmére vonatkoz6 szabalyokat az iratanyagba torténd betekintés, irattari kblcsonzés,
mdsolatkészités sordn is be kell tartani.

(2) Irattdrba helyezett iratokba betekinteni, azokat kolcséndzni, vagy azokrdl fénymasolatot, képfelvételt
késziteni csak a kikérést kér6 vezet§ vagy az iratkezelésért felelGs vezetd engedélyével lehet. A MOME
munkavallaléjanak részére iratot kolcsdndzni, betekintésre bemutatni, vagy az iratrél masolatot késziteni
csak Vezérigazgatdi Titkarsag engedéllyel lehet.

(3) Az irattarakbdl kiadott iratokrol, irategységekrél iratp6tlo lapot kell késziteni, melyet az atvevé aldir. Az aldirt
iratpétlé lapot a kdlcsénzés ideje alatt az irat helyén kell tarolni, a kdlcs6nzott iratanyag visszaaddsa utdn azt
meg kell 8rizni. A kblcsonzéseket, iratbetekintéseket, masolatkészitéseket nyilvan kell tartani.

V.10. Selejtezés
(1) A meg6rzési id6 lejarta utan, az igyviteli szempontbdl érdektelen irattarban 1évé barmely iratnak mingsitett
dokumentumokat selejtezési eljaras ala kell vonni, és a MOME Levéltarnak jovahagydsa utan az adatvédelmi
és biztonsagi szempontok betartasaval kell megsemmisiteni.
(2) A selejtezés megkezdése elStt 30 nappal szakvélemény kérése végett értesiteni kell a MOME Levéltarét. Az
iratselejtezést legalabb évente egyszer el kell végezni, de évente legfeljebb négy alkalommal.

V.10.1. A selejtezés folyamata

(1) A szervezeti egységeknél térténé selejtezést a levéltar vezet§jének feliigyeletével az iratkezeléssel
megbizott munkavallald, a K6zpont irattar esetében a Vezérigazgatdi Titkdrsag munkavallaléja latja el.

(2) A selejtezendd irategyiittes teljességének és lezartsaganak meggyGz6dése utdn azokrdl selejtezési
jegyzéket kell késziteni, esetleges hidnyzé iratokrdl kiilon jegyzéket, ezutdn keriil felvételre a selejtezési
jegyz6konyvd. A vezérigazgaté kildi meg a selejtezési dokumentdaciét az eljaras lefolytatdsanak
engedélyezésére a MOME Levéltarnak.

(3) A MOME Levéltiara zaradékkal engedélyezi vagy tartja vissza azokat tételeket, melyeket maradando
értékiinek itél. Utébbi esetén a megjeldlt tételeket ki kell emelni és a Levéltarba adandé irategyiittessel
egyiitt kezelni. A visszatartds tényét — amennyiben az iratokat az iratkezelési szoftverben vették
nyilvantartdsba — az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell.

(4) A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmazni kell:

(a) aselejtezés helyét és idejét, iktatdszamat

(b) a selejtezésre szant iratok megnevezését, évkorét és mennyiségét

(c) aselejtezés alapjaul szolgald jogszabalyokat és iratkezelési szabalyzatot/irattéri tervet

(d) a selejtezést lefolytatd szervezeti egység vezetSjének és vezérigazgatonak, alairasat, pecsétjét
(e) a mellékletét képezd selejtezhets tételek jegyzéket.

(5) Az elektronikus iktatokényvben nyilvantartott iratok metaadatainak selejtezése fizikai térlés nélkil, a
selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel térténik. A selejtezést kdvetben az elektronikus iratokat és a
papir alapu iratok elektronikus masolatait meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdini kell az
iratkezelési szoftverbdl.

(6) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkezik be és az iratok karosoddst szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyz6kényvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a
kdresemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyzGkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni a MOME
Levéltaranak. A MOME Levéltaranak allasfoglaldsa alapjan meg kell vizsgalni a megrongélédott iratok
helyredllitdsdnak lehetdségét. Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok
helyreallitasara, kényszerselejtezését kell lefolytatni.

32. szamu melléklet
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(7) Elektronikus &llomanyok, fajlok torlése el6tt (kivéve, ha egyértelm(ien feleslegessé valt
munkapéldanyokrél, masolatokrél van szo) ki kell kérni a MOME Levéltaranak szakvéleményét.

V.11. Levéltarba adas

(1) A MOME Levéltara kozlevéltdr, ezaltal illetékességébe tartozik a MOME, valamint jogel&djei iratkezelésének
felligyelete és levéltari anyaga.

(2) A Levéltdrba adandd irategyiitteseket az irattari terv hatarozza meg, mely szerint a maradando érték(i iratok
teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évét6l szamitott tizenétodik év végéig kell a MOME
Levaltaranak atadni.

(3) A levéltarba adandé iratokat segédletekkel egyiitt, nem fert§zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas
savmentes dobozokban kell atadni, dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt.

(4) A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket — a Levéltdrral egyeztetett mddon — elektronikus formaban is at kell adni.

(5)Az elektronikus formdban Grzétt maradandd érték( iratokat jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek szerint kell atadni. Amig a MOME Levéltara az elektronikus iratok taroldsahoz és
kezeléséhez nem rendelkezik megfelelé technikai feltételekkel, addig az atadandé fajlegyiittesekrél sz6l6
hiteles papir alapu jegyzéket kell dtadni elhelyezésre.

(6) Ha nem keriil sor az iratok levéltari atadasdra, mert az azokra tgyviteli szempontbdl még rendszeresen
szlikség van, vagy ha a MOME Levéltara sziikséges raktari férGhellyel nem rendelkezik, akkor az irattari
megérzési id6t a MOME Levéltardval egyeztetett idGtartammal, de legfeljebb tiz évvel kiilon engedély nélkiil
meghosszabbithatd. Ennek idGpontjat és a tovabbi Grzési évek szamat dokumentdltan rogziteni kell,
valamint az iratkezelési szoftverben az adott évhez tartozo irattari tételeknél a valtozast jelezni kell.

VI. Az iratkezelés szabalyai az elektronikus iratkezelési szoftver Gizemzavara esetén

(1) A rendszeradminisztratorok az iratkezelési szoftver tzemzavara esetén soron kiviil értesiti(k) a
vezérigazgatot és az iktatShelyeket az iratkezelési szoftver ledllasardl és arrdl, hogy az Iratkezelési
Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lizemzavara esetére meghatdrozott elirdasoknak megfelelen kell
eljarni.

(2) Papir alapu iktatékdnyvet kell hasznalni abban az esetben, ha barmely oknal fogva az iratkezelési
szoftverhez vald hozzaférés 4 6ran keresztiil nem biztositott.

(3) Aziktatast az elektronikus és papir alapu iktatas esetén is azonos szabalyok alapjan kell elvégezni.

(4) A papir alapu iktatékényvet megnyitni az iktatékényvet megnyité munkavallalé alairdsaval, a MOME
bélyegzbjének lenyomataval, a papir alapu iktatékényv oldalszamainak -tél-ig meghatarozasaval, a
megnyitds datumdnak, a MOME és a szervezeti egység nevének feltlintetésével kell. A papir alapu
iktatokdnyvben torténd iktatas sordn az iktatdszamot ,,UZ/azonositd jel/f6széam-alszam/év” formatumban
kell feltiintetni.

(5) Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papir alapu iktatokényv megfelel rovataban.

(6) A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot {resen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

(7) Az iizemzavar megsziinését kdvetGen a rendszeradminisztratorok értesitik az iratkezelésért felel§s vezetst
és az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérél.

(8) A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljdra nyilvantartasba vett
adatokat, adatvesztés esetén azokat potolni kell.
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(9) Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden papir alapon iktatott iratot az iratkezelési szoftverbe &t kell
iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal ~ jelezni
kell.

(10) Az iizemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatokényvben év végén az iktatdsra felhasznalt utols6 szémot
kdvetd aldhuzassal (a lap aljan vizszintes vonallal, ha a lapon fennmaradt tires hely, akkor ,Z” alakd vonallal)
kell a zarast elvégezni, a lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul az iktatokdnyv, majd azt a
keltezést kovetGen alairassal és a MOME bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kévetéen a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

(11) Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

V. Iratkezelési feladatok az atalakulds, szervezeti egység megszlinése, vagy a MOME megsz(inése
esetén

(1)A MOME valamely szervezeti egységének megsziinése esetén a szervezeti egység kezelésébe tartozo
valamennyi kiildeményt és a kezelésében lévé ligyek iratait dtadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, papir
alapon és elektronikusan is at kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti
egységnek.

(2) Amennyiben a megsz(ing és az dtvevs szervezeti egység kozos iktatokdnyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az
atvevd szervezeti egységet, mint felelGst, régziteni kell.

(3)Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kdzdtt oszlik meg, az atmeneti
irattdraban 6rzétt iratanyagot a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani vagy a Kdzponti irattarban
elhelyezni. A Kozponti irattérba helyezett egyes iratokra vonatkozé igényt betekintéssel, masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

(4) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkérét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a Kozponti
jrattarban kell elhelyezni.

(5) Az (1), (2) és (3) bekezdésében foglaltakat a MOME szervezeti egységét érinté feladatkor dtadasa esetén is
alkalmazni kell.

(6) A MOME megsziintetése vagy feladatkérének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd szerv kdteles intézkedni
a MOME irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérél, kezelésérdl és
hasznélhatdsagarol.

(7) Ha a megsz(ing intézmény mas intézménybe olvad be, iratait a feladatait dtvevd intézmény irattaraban kell
elhelyezni.

(8) Ha a megsz(ing intézmény feladatkére tébb intézmény kozott oszlik meg, vagy valamely intézmény egyes
feladatait egy masik intézmény veszi 4t, az irattari anyagot csak irattdri tételenként szabad megosztani. Az
egyes iratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag
irattari tételenkénti megosztasat az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

(9) Ha jogutdd nélkiili megsziinés, irattari anyaganak maradando értékii részét az illetékes kozleveltarban kel
elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatdrozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez és
selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrél intézkedd intézmény gondoskodik.
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VIII. Zaré rendelkezések
(1) Jelen szabdlyzat a kihirdetés napjan Iép hatalyba®. Ezzel egyidejiileg MOME korabbi, 1999. december 1.
napjatol hatalyos Iratkezelési Szabalyzata hatdlyon kiviil helyezésre keriil.

Budapest, 2022. junius 29.

Vi

Kun Zsuzsanna
vezérigazgato

Jelen szabalyzat bevezetésével az 1995. évi LXVI. torvény 10 § b) alapjan a MOME Levéltara egyetért.

\
W, G
Zsidi Vilmos
levéltari vezetd

IX. Mellékletek

(1) Irattari terv (1. szamua melléklet)

(2) Selejtezési jegyz6kdnyv minta (2. szamu melléklet)

(3) Atadas-atvételi jegyz6kdnyv minta (3. szam( melléklet)
(4) Iratkikérd lap (4. szamu melléklet)

1 Elfogadla a MOME Sczendlusd a 47_2021/2022. (VI.27.) haldruzaldval.
19



1. szamu mellékiet
HIOII=
| ——1

MOHOLY-NAGY MUVESZETI EGYETEM

MOHOLY-NAGY
mivészeti egyetem IRATTARI TERVE

==}
university of art and
design budapest ==

Az Irattari terv dltalanos és kiilénds részbél all, az irattari tételeket ennek megfelelGen sziikséges kialakitani. Az
irattari terv szerkezetét és rendszerét az irattari tételek csoportositasaval, tovabba az ligykdrok kdzotti tartalmi
dsszefiiggések alapjan kell meghatarozni. Az &ltaldnos részbe a miikddtetéssel kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érint§ irattari tételek, a kiilénds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételek
tartoznak.

A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek
megfelel§ azonositdval, azaz irattari tételszammal vannak ellatva. Az irattari tételek alapjan hatarozhat6 meg
azok Grzési madja és ideje.
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*NS 15 = Nem selejtezhetd, 15 év utédn levéltarba adandé

NS HN = Nem selejtezhetd, helyben Srzendd
NS MV = Nem selejtezhetd, mintavétellel kiemelends

S 15/10/5/3 = Selejtezhet®, 15/10/5/3 év utdn megsemmisithetd

ALTALANOS RESZ

Vezetési, igazgatasi Ugyek

Tételszam Tétel megnevezése *Megébrzési | Megbrzési
mad idd
A101 Fenntartdval, a Moholy-Nagy M(vészeti NS 15
Egyetemért Alapitvannyal kapcsolatos
iratok
A102 Alapité okiratok, Szervezeti és MUkddési NS 15
Szabalyzatok
A103 Ugyrendi, Ggyviteli és egyéb NS 15
szabalyzatok, utasitasok, rendelkezések
A104 Az Egyetem, az Intézetek, és mas NS 15
szervezti egységekkel kapcsolatos iratok
A105 Eves dsszesitd statisztika, beszamold, NS 15
adatszolgéltatds
A106 Evkozi statisztika, beszdmold, S 10
adatszolgaltatds
A107 Az Egyetem nemzetkdzi és egyetemkozi NS 15
iratai
A108 Szenatus muiikodésével kapcsolatos NS 15
iratok
A109 Az Egyetem stratégiai-fejlesztési és NS 15
tervezési feladataival kapcsolatos iratok,
mindségpolitika nyilatkozatok
A110 Mindségbiztositasi kézikdnyvek, éves NS 15
jelentések
Al11 Intézményi akkreditacio (MAB NS 15
hatarozatok)
Al12 Oktatasszervezéssel és hallgatoi Ugyekkel NS 15
kapcsolatos feladatok
Al113 Az Egyetem ingatlan- és vagyonkezelGi NS 15
tevékenysége
All4 Belsd és kulsd ellendrzések NS 15
A115 Magyar Rektori Konferencidval NS 15
kapcsolatos iratok
Al116 Hivatali szervekkel kapcsolatos iratok NS 15
{ITM, OH)
A117 Az Egyetem fellgyeletét ellato NS 15
minisztérium felé térténd éves
adatszolgaltatds
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Al113 Egyetemi bizottsagok, testiletek, NS 15
tandcsok szervezése és tevékenysége
A119 Egyetemen kivili bizottsagokban valo NS 15
részvétel
A120 Hazai szervezetekben tagként torténd S 10
részvétel
Al121 Az Egyetem hivatalos rendezvényei NS 15
A122 Cimek, kitlintetések, oklevelek NS 15
adomanyozasa
A123 Iratkezeléssel kapcsolatos iratok, NS 15
jegyz6konyvek
Al124 Rendkivili eseményekkel kapcsolatos NS 15
iratok
Jogi Ugyek
Tételszam Tétel megnevezése Megé&rzési Meg8rzési

maod idé

A201 Peres és nem peres lgyek, szabalysértési NS 15
Ugyek
A202 Peren kivili jogi vonatkozasy ugyek NS 15
(kivéve munkalgy)
A203 Az Egyetemen munkat vallaldk, hallgatdk NS 15
fegyelmi és kartéritési Ggyei
A204 Egyuttmikodési szerz8dések NS 15
A205 Ajandékozasi szerzédések NS 15
A206 K&zigazgatasi hatarozatok NS 15
A207 Panasz Ugyek NS 15
A208 Egyetemi ingatlantgyek NS 15
A209 Jogi altasfoglalasok S 15
A210 Hagyatéki tgyek NS 15
Gazdasagi Ugyek
Tételszam Tétel megnevezése Megérzési | Meg6rzési

mod idé
A301 Eves koltségvetések NS 15
A302 Eves beszamoldk, mérlegek NS 15
A303 Hitelek NS 15
A304 Kényvelési bizonylatok S 10
A305 Kozbeszerzések NS 15
A306 Beszerzések, szerz6dések NS 15
A307 Palydzatok, projektek elszdmolasa S 10
A308 Leltdrozas S 10
A309 Adougyek S 10
A310 Személyi anyag (munkaszerz&dések, S 50

szerzédésmddositdsok, megszlintetések,
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munkakéri lefrdsok, mindsités, Egyetemen
bellli dthelyezések, béren kiviili
kifizetések dokumentdcidja)

A311 Bérszdmfejtés és ahhoz kapcsolodo iratok S 50
A312 Megbizasi szerzédések S 50
A310 Az Egyetem, az intézetek, a tanszékek és NS 15
mas szervezeti egységek vezetSinek
megbizasaval és felmentésével
kapcsolatos iratok
Uzemeltetési tigyek
Tételszam Tétel megnevezése Megérzési | Megbrzési
méd idé
A401 Beruhazasok, fejlesztési tervek, és NS 15
kapcsolatos iratok
A402 Uzemeltetés, létesitménnyel kapcsolatos NS 15
iratok
A403 Ellenérzések, szakmai jegyz&kdnyvek S 10
A404 Hatodsagi engedélyek, hatarozatok NS 15
A405 Katasztrofavédelem és munkavédelem NS 15
(tdz-, munka- és balesetvédelem)
A406 Biztositas S 3
A405 Helyiséggazdalkodas (bérelt és bérbe S 3
adott)
A406 Vallalkozasi tevékenység, belsé S 10
szolgéltatdsok
A407 Uzemeltetéssel kapcsolatos képzések S 10
Pélyazati tigyek
Tételszam Tétel megnevezése Megdrzési | Megbrzési
mad idé
A501 Kdzvetlen unios palyazatok és ehhez NS MV
kapcsolddé iratok
A502 Kdzvetett unids palydzatok és ehhez NS MV
kapcsolddé iratok
A503 Hazai palyazatok és ehhez kapcsolddd NS MV
iratok
A504 Palyazati és Fejlesztési lgazgatosaggal S 10

kapcsolatos iratok
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Gyjteményi Ggyek

Tételszam Tétel megnevezése Megdrzési | Megbrzési
mad idé
A601 Kényvtarigazgatassal és mikoddéssel, NS 15
kényvtarfellgyelettel kapcsolatos iratok
AB602 Kényvtar éves statisztikai NS 15
A603 Konyvtar éves beszamoloi NS 15
A604 Levéltarral kapcsolatos iratok NS 15
A605 Selejtezés és levéltarba adds NS 15
jegyz8konyvei
A606 Levéltari szakfelUgyelet NS 15
A607 Levéltari nyilvantartasok, segédletek NS 15
AB608 Leveltari adatszolgaltatas S 10
A609 Az Egyetem iratkezelésének ellendrzése NS 15
A610 Levéltarbdl vald iratkdlesdnzés, kiallitds NS 15
A611 Levéltari selejtezés NS 15
AB612 Kutatdszolgalat Ggyei NS 15
KULONOS RESZ
Hallgatdi, tanuléi gyek
Tételszdm Tétel megnevezése Meg6rzési |  Megbrzési
méd idé
K101 Nappali tagozatos alapszakos hallgaték S 50
tanulmanyai, személyi anyagai
K102 Nappali tagozatos mesterszakos hallgatdk S 50
tanulmanyai, személyi anyagai
K103 Doktorandusz hallgatdk tanulmanyai, S 50
személyi anyagai
K104 Szakirdnyu tovdbbképzésben résztvevd S 50
hallgatdk tanulmanyai, személyi anyagai
K105 Felséfoky szakképzésben résztvevs S 50
hallgatok tanulmanyai
K106 Tanusitvanyt ado tanfolyamon résztvevék S 15
tanulmanyai
K107 Kulfoldi, részképzésben S 15
résztvevé/vendéghallgatdk tanulmanyai
K108 OSAP adatszolgaltatas S 10
K109 Hallgatdi térzskdnyv S 50
K110 Hallgatdi thrzskdnyvi névmitatod NS 15
K111 Hallgatdi névmutato NS 15
K112 Zarovizsgak lebonyolitasa NS 15
K113 Oklevél tigyek NS 15
K114 Osztoéndijak, tarsadalmi tAmogatés S 10
K115 Diplomafolyamathoz kapcsolédé iratok S 10
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K116 Hallgatok kulféldi tanulmanydtjai, NS 15
részképzés
K117 Vizsga- és gyakorlati eredmény S 15
nyilvantartas
K118 TDK Ugyek (kivéve dolgozat) NS 15
K119 lgazoldsok kiadasa S 10
K120 HOK iratai NS 15
Kollégiumi Ggyek
Tételszam Tétel megnevezése MegGrzési | Megbrzési
méd idé
K201 Kollégiumi igazgatas NS 15
K202 Hallgatok elhelyezése S 15
K203 FérShelyek hasznositasa S 5
K204 Ellatasi tgyek S 10
K205 Kollégiumi hallgatok fegyelmi, kartéritési S 10
ugyei
Képzési lgyek
Tételszam Tétel megnevezése Meg6rzési |  Meg8rzési
mad idé
K301 Tantervek, programok NS 15
K302 Oktatas korszerUsitése NS 15
K303 Alapképzési szakok akkreditaldsa, NS 15
nyilvantartasba vétele, inditdsa
K304 Mesterképzési szakok akkreditalasa, NS 15
nyilvantartasba vétele, inditasa
K305 Doktori képzés, fokozatszerzés NS 15
K306 Habilitacié NS 15
K307 Szakiranyl tovédbbképzés akkreditalasa, NS 15
nyilvantartasba vétele, inditasa
K308 Fels6oktatasi szakképzés NS 15
K309 Fels6foku szakképzés akkreditalasa, NS 10
nyilvantartasba vétele, inditasa
K310 Tanfolyami, oklevelet nem adé NS 15
tovabbképzés és részképzés, részismereti
képzéssel kapcsolatos iratok
K311 MOME Craft tanfolyamokkal kapcsolatos NS 15
iratok
K312 Projectekkel kapcsolatos iratok NS 15
K313 Képzésekkel kapcsolatos kérelmek, panasz NS 15
tgyek
K314 Felvételi rendelkezések, lebonyolitds S 10
K315 Vizsgak és zardvizsgak szervezése NS 15
K316 Diplomahonositas NS 15
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K317 Okirat masolat kiadasa S 5
K318 Jelentések, felmérések oktatdsi tgyekben NS 15
K319 Képzések megszlinésével és kivezetésével NS 15
kapcsolatos iratok
K320 Feln6ttképzési szerzédések S 8
Oktatasi ligyek
Tételszam Tétel megnevezése Megdrzési | Megbrzési
mod idé
K401 Oktatdi adatlap NS 15
K402 OHV (oktatok hallgatdi véleményezése) S 5
K403 Egyetemi Doktori és Habilitacids Tanacs NS 15
iratai
K404 Uj Nemzeti Kivaldsagi Program NS 15
K405 Kooperativ Doktori Program NS 15
K406 Techpark mikodésével kapcsolatos iratok S 3
K407 MOME Open mUkadésével kapcsolatos NS 15
iratok
K408 MUalkotasok, mdileirds, alkotd NS 15
tevékenység
Innovdacids és kommunikacios tgyek
Tételszam Tétel megnevezése Meg6rzési | Megdrzési
méd idé
K501 Kutatas-fejlesztési projektek mikodtetése NS 15
K502 Uzleti egylittmiksdési tevékenység NS 15
K503 Konferenciak, workshopok, fesztivalok NS 15
K504 Rendezvényszervezés S 3
K506 Sajtd-, PR és reklam S 3
K507 Kiadvanyok 6sszedllitasa S 3
K508 Hazai és nemzetkozi kidllitasokon vald S 10
egyetemi részvétel
K509 Szabadalom, know-how, védjegy, szoftver NS 15
K510 Alapitvanyok, alapitvanyi tamogatasok NS 15
(MOME Alapitvany, Magyar Mozgokép
Kézalapitvany stb.)
Nemzetkdzi gyek
Tételszdm Tétel megnevezése Meg6rzési | Megdbrzési
maod idé
K601 Intézményi kapcsolatok, egyezmények NS 15
K602 ERASMUS projektek S 10
K603 ERASMUS oktatdk, dolgozék mobilitasa S 10
K604 Kulfoldi észtondijak S 10
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K605 Oktatok, kutatdk konferenciara, S 10
tanulmdnyttra kiutazasa, kikildetés

K607 Kulfoldi vendégek, delegaciok fogadasa NS 15

K608 Kalfoldi kikaldetés S 10

K609 Nemzetkozi szervezetekben valé tagsag NS 15

K610 TEMPUS S 10
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2. szdmu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

A selejtezési jegyz6konyv két eredeti példanyban késziilt, amelybdl egy eredeti példany a selejtezést
kezdeményezd szervezeti egységnél és egy eredeti példany a MOME Levéltarnal keriil megdrzésre.

Selejtezést lefolyatd:
szervezeti egység neve, cime
ideje: 20.... év .. hé ... nap

Selejtezés alapjaul vett jogszabalyok:

- 1995. évi LXVI. a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo térvény

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- MOME ... iratkezelési szabalyzata/irattari terve

Selejtezésre szant iratanyag:
megnevezése
évkore
mennyisége ifm

A selejtezés ald vont iratok felsoroldsét jelen selejtezési jegyz6konyv elvalaszthatatian mellékletét képezd
selejtezési jegyzék tartalmazza.

Az iratkezelésért felel6s vezet§ megallapitja, hogy a selejtezési eljaras ala vont lejart Grzési
idej(i/helyrehozhatatlanul kdrosodott iratok megsemmisitése a jogszabalyi és az adatvédelmi elSirdsok és
azok keletkezésekor hatalyos irattari terv alapjan tértént.

Kelt.:

szervezeti egység vezetdje vezérigazgatd

MOME LEVELTAR ZARADEKA:

A jegyz6kényv szerint a selejtezésre javasolt iratok nem mingsiilnek maradandé értékiinek, levéltari
szempontbdl megsemmisithetéek. / A jegyzGkdnyv szerint a selejtezésre javasolt iratok a * jelolt tételek
kivételével nem minésiilnek maradandé értékiinek, levéltari szempontbdl megsemmisithetSek.

/ A jegyz6kényv szerint a kiselejtezésre javasolt iratok a bekdvetkezett kdrosodds miatt hasznalhatatlanok,
egészségre veszélyesek, ezért kényszerselejtezésiik végrehajthato.

Kelt.:

MOME Levéltar vezetd
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Selejtezendd iratok jegyzéke

Tételszam

Tétel megnevezése

Keletkeztetd szervezeti
egység

Keletkezés
éve

Mennyiség
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3. szamu melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt 20.. év ... ho ... nap a Moholy-Nagy M{ivészeti Egyetemen, 1121 Budapest, Zugligeti ut 9-25.,
két példanyban.

Atadé:
szervezeti egység

név, beosztas

Atvevé:
szervezeti egység

név, beosztas

Atvétel targyat képezé iratanyag:

keletkeztetd, évkor, mennyiség (ifm, kotet)
Atadas-atvétel indoka:
1995. évi LXVI. térvény 12. §

335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 60. § (2)

megsz(inés/atszervezés

atado atvevd
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Atadanadé iratok jegyzéke

Iratképzd megnevezése: X szervezeti egység

Iratanyag megnevezése: nem selejtezhetd iktatott iratok

évkore: 2000-2015.

mennyisége: Y doboz, Z kétet, X iratfolydméter

Raktari egység

Evszém Tétel megnevezése Tételszam Iktatészam
sorszam | megnevezés
1. doboz 2006 Alapité okirat, SZMSZ, ligyrend A101 1-1/MOME
2. doboz 2006 Statisztika, beszamolok (éves) A108 2-1/MOME
25-1/MOME
1 kotet 2006 Iktatokonyv
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4. szamu melléklet

IRATKIKERO LAP

Kikérés:

irat iktatoszama

irat targya

kikérd szervezeti egység

kikérg neve, beosztdsa

kikérés indoka

Kiadas:

kiado szervezeti egység

kiado neve, beosztasa

kiadas hatarideje

Kelt.:

atado atvevd
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