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IRATKEZELESI SZABALYZATA ES IRATTARI TERVE

1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti Levéltarrol szolo 1996. évi 16. sz. Torvény, 2002 évi 358. sz. Torvény,
valamint a Nemzeti Levéltar 213/1996.05.23-as, az intézmények teljes levéltari
tevékenységét szabdlyozd rendeletének megfelelden, a dokumentumokat 1étrehozé és
ezeket birtokol6 jogi személyek felelosséggel tartoznak az iratok torvénynek megfeleld
nyilvantartdsaért, leltdrozasaért, selejtezéséért, megdrzéséért és felhasznaldsdért. Az
intézmények kotelesek a levéltari anyag nagysdganak €s bonyolultsigdnak megfeleléen
megszervezett Levéltari részleget 1étrehozni.

A folyamatos napi igazgatdsi feladatok, a dokumentumok visszakereshetdségének, az
igazolasi kotelezettség és torténeti kutatdsok biztositdsa érdekében a Sapientia Erdélyi
Magyar Tudomanyegyetem az iratkezelését az alabbiak szerint szabélyozza:

1. Jelen iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az Egyetem Osszes szervezeti egységére
érvényesek, betartdsukért az illetékes egységek vezetdi felelosek. A Gazdasagi
Foigazgatésdg és a kari gazdasdgi igazgatosdgok keretében a gazdasagi iigyekre
vonatkozé iratkezelés — jelen szabdlyzat el6irdsai mellett — a sajitos torvényes
eléirdasoknak megfelelden torténik, amelyek betartdsat a gazdasagi foigazgato feliigyeli.

2. Az egységes iratkezelésre az egyetemi fotitkdr feliigyel. Evente ellenérzi az
iratkezelési szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérol,
sziikség esetén javaslatot tesz a szabdlyzat modositasara.

I1. Az iratkezelés feladatai, fogalmi meghatarozasok

1. Iratkezelés feladata: az irat készitése, nyilvantartasa, rendszerezése €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatisa, segédletekkel vald ellatdsa, szakszeri és biztonsdgos
megOrzése, haszndlatra bocsatésa.

2. Iratnak min0siil:

e Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen



anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznédldsdval €s barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt tjsdg, folydirat, vagy
konyvjellegii kéziratokat.

e Iratnak mindsiilnek ennek értelmében a kiilonb6z6 hallgatéi és egyéb
nyilvantartdsok (tanulményi szerz6dések, beiskoldzasi szerz6dések, torzskonyvek,
vizsgajegyzOkonyvek, zardvizsga-jegyzOkonyvek, torzskonyvi  kivonatok,
nyilvantartdsok, stb.) is, amelyeket az Egyetem megfeleld szervezeti egységei
kotelesek gondosan vezetni. Ezek szdmitégépes nyilvantartdsa esetén a lezart
nyilvantartdsokat tanévenkénti bontasban kotelesek 1 példanyban, id6tillé médon
kinyomtatni €s bekotott dllapotban a kézi irattarban 6rizni, majd az irattari tervben
meghatdrozott idépontban a kozponti irattdrnak atadni.

3. Egyéb értelmez0 rendelkezések:

e jrattdri anyag: a szervezeti egység miikodése sordn keletkezett vagy hozza
érkezett és rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok 6sszessége;

o jrattdar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és
biztonsdgos Orzésére alkalmas helyiség;

e jrattdri terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatdsanak alapjaul szolgdldé jegyzék, amely az irattdri anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az illetd
szervezeti egység feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok idigyviteli céli meglrzésének idOtartamat, tovdabbd a nem
selejtezhetd iratok kozponti irattdrba addsanak hataridejét;

e levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak
levéltairban Orzott maradand6 értékli része, valamint a védetté nyilvanitott
maradand6 értékli maganirat;

o levéltar: a maradand6 értékli iratok tartés megoérzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszerli hasznélatanak biztositdsa céljabdl létesitett
intézmény;

o tételszdm: az egyes ligykorokre kdzpontilag meghatdrozott jelz0szam;

o iktatdsi szdm (sorszdm): az a szam, amellyel az ligyiratot iktatjak;

e alapszdam: az ligyben keletkezett elso irat iktatdsi sorszama.

I11. Az iratkezelést végzo szervezeti egységek, felelos személyek

1. Az Egyetemen folyo iratkezelést az egyes szervezeti egységek megbizott alkalmazottai
latjak el.
2. A postabontds, iktatds és irattdrozds az Egyetem kozponti szerveinél, illetve a karokon

szervezeti egységenként torténik.

3. A Rektori Hivatal elldtja a rektor és a kozponti hivatalokhoz érkezd és az ott
keletkezett iratok bontdsdt, iktatasat, irattdrozasat, illetve tovabbitdsat az érintett kozponti



vagy kari szervezeti egységhez. Ezen iratok megfeleld kezeléséért az egyetemi fotitkdr
felelOs.

4. A karokon:

a. A Dékani Hivatal elldtja a dékdn és a Dékani Hivatalhoz vagy mds kari szervezeti
egységhez érkezd és az ott keletkezett iratok bontdsat, iktatdsat, tovabbitdsat és
irattdrozasat. Ezen iratok megfelel6 kezeléséért a kari fotitkar felelds.

b. A tanszékeken és mas kari szervezeti egységekben keletkezett iratok kezelését a
tanszéki titkdrok, illetve az egyes szervezeti egységek dltal megbizott személyek
latjak el.

c. A Hallgatéi Onkormanyzat iratainak iktatds4ért, irattarozasaért a HOK elnoke a
felelds.

IV. Az iktatast megel6z6 eljaras

1. Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitovel vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren (fax, e-mail) keresztiil.

2. A Rektori Hivatal/dékani hivatalok felbontjdk a szervezeti egységhez érkezett, a nem
névre sz016 kiilldeményeket, illetve azokat, amelyek cimzésébdl nem lehet megéllapitani,
hogy melyik szervezeti egységnek/személynek kiildték.

3. A névre sz6l16, illetve meghatdrozott szervezeti egységnek szolé kiildeményeket,
valamint az ajanlott kiildeményeket felbontatlanul juttatjk el a cimzettekhez.

4. A tértivevénnyel kiildott kiilldeményeket a cimzettnek a tértivevénnyel egyiitt kell
tovabbitani.

5. A kiildeményeket a szervezeti egys€g vezetdje vagy ennek megbizottja bontja fel. A
vezetok az 4ltaluk bontott, illetdleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint
valamely szervezeti egységre, vagy az iigy elintézésével megbizott személyre osztjak le.
A leosztassal egyidejlileg kell utasitast adni az elintézés hataridejére és sajatos modjara
(pl. tdjékoztatdsul, elintézésre, stb.) vonatkozdan is. A kiildemény felbontdsakor
ellendrizni kell a feltiintetett €s ténylegesen beérkezett mellékletek szamat, hidny esetén
ezt az iratra ra kell vezetni.

6. A vezetd tartésabb tdvolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiilldemények
felbontdséara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

7. A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

- az ilgyirat benyujtisanak idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik (palydzat;
fizetési, fellebbezési hatarido, stb.)

— abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani

- akiildemény hidnyosan érkezett



- blincselekmény vagy szabélysértés gyandja mertil fel.

8. Ha a felbontds alkalmdval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetdleg mas értéket koteles az iraton keltezve és
aldirva feltiintetni, és elismervény ellenében a cimzettnek vagy az iligyért felelds
személynek atadni. A pénz illetdleg més érték tovabbi sorsardl érdemi ligyintézés soran
kell rendelkezni.

9. A killdemények téves felbontdsakor a boritékot 1jbol le kell ragasztani, és ra kell
vezetni a felbont6 nevét, majd a killdeményt a cimzetthez el kell juttatni.

V. Az iratok nyilvantartasba vétele

1. A beérkezd, illetve helyben keletkez0 ligyiratokat szervezeti egységenként kell iktatni.
Iktatni kell az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildott iratokat is.

2. Iktatds iktatékonyvvel vagy szdmitdgépes iktatoprogrammal torténik.

3. A faxon elkiildott irat esetében gondoskodni kell az elkiildést igazolé visszajelzés
csatoldsarol.

4. Sorszamos iktatdsi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy minden {igyiratot Uj
sorszamon kell nyilvantartasba venni. Valamely dokumentumra valaszként kikiildott irat
az eredeti dokumentum sorszamaét kapja, a kikiildés datumat feltiintetve.

5. Az iratokat lehetdleg a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell
iktatni. Az iktatdsnak az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie.

6. Az iratok iktatdsa az iktatobélyegzonek az iratra nyomdsabdl, az annak lenyomatdn
szerepld rovatok kitoltésébdl és az iigy lényeges adatainak az iktatokonyvbe/
iktatoprogramba val6 bevitelébdl dll. Ezt a munkat az ezzel megbizott alkalmazott végzi.
A helyben keletkezo6 iratok esetében iktatobélyegzot csak akkor kell az iratra nyomni, ha
a bélyegz0 4ltal tartalmazott adatok nem jelennek meg a kinyomtatott iraton.

7. A bélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell az intézmény és a szervezeti egység nevét
és a kovetkezd kitoltendd rovatokat:

— iktatds sorszama;
— iktatds id6pontja (év, honap, nap);
- tételszam.

Amennyiben az irat mellékleteket is tartalmaz, az iktatopecsét mellé fel kell tiintetni a
mellékletek szamat.

8. Tételszamon az egyes ligykorokre kozpontilag megéllapitott jelzészamok értendok. A
tételszamokat a szabdlyzat melléklete, az irattari terv (lasd melléklet) tartalmazza.



9. Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatdnak Kkitoltésével egyiddben, azzal
megegyezden kell bejegyezni a szamitdgépes iktatds vagy az iktatokonyv megfeleld
rovataba:

— az iktatas sorszamat (iktatoszamat)

- iktatds id6pontjat (év, honap, nap)

- az irat kiild6jének azonosit6 adatait (név, int€ézmény)

— akiildd iktatészamat €s az kiildo intézménynél az iktatds idépontjat
— az irat lapjainak szamat, mellékletek szamat

- azirat targyat

- az ligyintéz0 szervezeti egység vagy személy azonosit6 adatait
- az elintézés hatdridejét, modjat, idejét

- az esetleges cimzettet, cimzetteket

- akezelési feljegyzéseket (csatolds, hataridd, visszaérkezés, stb.)
— azilletd irathoz kotddo eldzo irat iktatdszadmat

— az irattdri tételszamot és az irattdrba helyezés keltét

10. Valamely szervezeti egység iktatdsdnak szabdlyszerli végzését az illetékes vezetd
legalabb negyedévenként koteles ellendrizni.

11. Az év kezdetén érkezd elsd iratot az egyes szammal kell iktatni és az iktatdsi év
végéig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Az iraton jol lathaté médon kiilon kell
feltiintetni az tigyre vonatkoz¢6 tételszamot. Az irattari tételszamot a hatdlyos irattari terv
alapjan az ligyirat targydnak ismeretében az érdemi ligyintézd hatdrozza meg. Ha az irat
tobb targgyal kapcsolatos, a megfeleld mezdben valamennyi tételszamot meg kell jelolni.

12. Amennyiben egy éven beliil ugyanabban az iigyben tobb ligyirat keletkezik, az utdlag
keletkezett iratokndl az Osszetartozdst az elsO irat iktatészdmédnak a megfeleld6 mezdbe
val6 bejegyzésével jelolni kell.

13. Az utébb beérkezett iratot csatolni kell a legelso irathoz, a csatolds tényét az iraton fel
kell jegyezni, az iratokat 0ssze kell szerelni és a tételszdmon beliil a legelsé szamon, az
alapszdmon kell irattdrba helyezni. Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy
tiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymds utdn, az egyes iratok
pedig lapozhatdk, konnyen olvashatdk legyenek.

14. Gyljtészdmos iktatdst kell alkalmazni akkor, amikor tomegesen, azonos targyban
érkeznek, vagy vannak kiadva iratok (pld. hallgatéi vagy oktat6i igazolvany kiadasa,
adatszolgdltatds egy adott t€émaban stb.). Gylijtészamos iktatds esetében a beérkezd iratok
az adott iktatészdmon egytdl kezddddé alszdmot kapnak (pld. 321-1), és kiilon
nyilvantartasba keriilnek. A gy(ijtdszamos iratok nyilvéantartsa az iktato feladata.

15. Minden naptari évben Uj iktatokonyvet kell nyitni, és az iktatokonyvet az év végén
hivatalosan le kell zarni. Szdmitégépes iktatds esetén minden év végén az iktatdst az
iktatdssal megbizott munkatdrs kinyomtatja, az adott szervezeti egység vezetdje



aldirdsdval hitelesiteni. A visszakereshetdség érdekében a szamitogépes iktatdst
elektronikus hordozoéra is el kell menteni (CD).

16. A felesleges munka elkeriilése érdekében nem kell iktatni, de nyilvantartani kell:

- olyan ligyek iratait, amelyekrdl kiilon nyilvantartdst kell vezetni (pl. felvételi
jelentkezések);

- sajtotermékek (napilapok, folyodiratok, kozlonyok, hivatalos lapok); konyvek,
hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek, katalégusok, menetrendek, stb.);

- reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, stb.);

- jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitések és kisérdlevél nélkiili
meghivok;

- egyes személyeknek tdarsadalmi szervezetben, vagy bizottsdgban betoltott
tisztséggel kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik kozvetleniil az Egyetem
tigykori tevékenységére.

VI. Az iigyiratok intézése

1. Az iktatast megeldzOen az iigyintézok kijelolése céljabol a nyilvantartdsba vett iratokat
a szervezeti egység vezetOjéhez, vagy az iigyintézd kijelolésével megbizott személyhez
kell tovabbitani.

2. Az iktaté az lgyintézOk részére az ligy iratait iktatészam, targy és az atvétel
idopontjanak feltiintetésével, valamint a hatarido kittizésével atadé konyvben adja at. Az
iratok visszavétele hasonlé médon torténik.

3. Ha az iigyiraton hatdridot jeloltek meg, azt az iktatds e célra szolgadld rovatdban a
hénap és a nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a viélasz beérkezik, a hatarido
rovatban ezt jelezni kell. Ha a megallapitott hataridore vdlasz nem érkezett, jelezni kell az
illetékesnek a vélasz késését. Az iigyek hataridoben torténd elintézéséért az ligy intézdje,
illetve az illetd szervezeti egység vezetdje felel.

4. Az gy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitdsdval intézkedés végett, az
elintézés-tervezet elkészitésével, vagy intézkedés nélkiili irattdrba helyezéssel. Az
elkészitett elintézés-tervezetet az egység vezetdjének kell dtadni véleményezés végett,
illetve a végleges iratot kiadvanyozds céljabdl az egységvezetOnek kell aldirnia. Az
alairds mellé az illetd egység hivatali pecsétjét kell alkalmazni. Hivatali pecsét nem
alkalmazhat6 csak az egység vezetdjének neve mellé (rektor, dékédn, gazdasagi igazgato),
illetve az illeté irdsban megbizott helyettesének neve mellé. Ha valamely {igyirat aldirdsa
az egységvezetd jogkorét meghaladja, az illetékes vezetOnek kell azt tovabbitania.
Ko6zbensé intézkedések esetén a vdlasz vagy jelentés megérkezéséig az iigyiratok az iigy
intéz6jénél maradnak. Amennyiben az irat dontést tartalmaz, azt minden esetben meg kell
indokolni.

5. A kiadvéanyok eredeti példanyat tovabbitjdk a cimzett személynek vagy intézménynek,
a fénymasolatat pedig meg0rzik a megfeleld tételszamu iratcsomdéban. Amennyiben egy



tigyiratot faxon, vagy elektronikus posta dltal tovédbbitanak, az irat eredetijét postan el
kell kiildeni.

VII. Az iratok tovabbitasa

1. Az iigyiratkezelOnek ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadvanyokhoz az el6irt mellékleteket csatoltak-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiadéi utasitast. E feladatok elvégzése utan a szervezeti
egység irattdraban maradé mésolati példanyokon ,,exp” vagy ,.elkiildve” jelzéssel fel kell
jegyezni a tovabbitas keltét, illetve mddjat (pl. halozat).

2. A postazdssal megbizott személy a kiilldeményeket még aznap postidn, faxon,
kézbesitéssel — ez esetben kézbesitokonyvvel — a cimzetthez tovédbbitja. A
kézbesitokonyvben fel kell tiintetni az iigyirat iktatészamat és a kézbesités napjat.

3. A hdlozati levelezést a kiildo szervezeti egység archivélja. Hal6zaton elkiildott levél —
a hitelességet biztositd eszkdzokkel kapcsolatos részletes jogi szabalyozas hidnydban —
csak akkor tekinthetd hitelesnek, ha az eredetije nyomtatott forméban is rendelkezésre all.

VIII. Az irattari terv

1. Az irattari terv az egész intézményre egységesen Osszedllitott, szervezeti egységek
szerint lebontott, t¢émakorok és megdrzési hataridok szerint rendszerezett jegyzék.

2. Az irattari terv elsO oszlopdban a szervezeti egység neve szerepel, az intézmény
organogramjanak megfelelden, ezeket rémai szdmokkal szdmozzdk meg. A madésodik
oszlopba a szervezeti egységek alegységei keriilnek, nagybetiivel megjeldlve. A harmadik
mez0 a dossziéban taldlhaté iratok tartalmat jelzi, arab szamokkal megszamozva, minden
egyes szervezeti egységnél egyessel kezdodden. Az irattri tervben szerepelniiik kell a
regisztereknek, kartotékoknak, jelenléti naploknak és egyéb, eldre kinyomtatott konyvbe
vezetett dokumentumoknak.

A rémai szdm, nagybetli és arab szam egyiittesen alkotjdk az iratcsomo
tételszamat. Ez éallhat csak nagybetlib6l €s arab szambdl, ha az iigyiratokat 1étrehozd
intézmény szervezeti egységeinek nincsenek alegységei.

Az irattari terv negyedik oszlopdban a megOrzési hataridé szerepel. Ennek
megallapitdsa a torvényes rendelkezéseknek megfelelden torténik, figyelembe véve az
iratcsom6 gyakorlati jelentdségét és a benne tartalmazott informaciok tudomanyos és
torténeti értékét. Azok mellé a dokumentumok mellé, amelyeket dllandéan meg kell
Orizni a “nem selejtezhetd” megjegyz€s keriil, vagy roviditve NS. A romén forditdsban
“permanent”, illetve P betli szerepel. A tobbi dokumentum esetében a megdrzés
idotartamét években kifejezve kell feltiintetni (1, 3, 5, stb ). Ha egyes iratok megdrzési
hatdridejét nem lehet biztosan megdllapitani az irattiri terv Osszedllitdsakor, ezek
selejtezését a selejtezési bizottsdg hatdskorébe utaljadk az SB (illetve romanul C.S.)



megjegyzés altal. A meg0Orzési hatdrido letelte utdn ezeket a dokumentumokat a selejtezd
bizottsag elemzi, €s esetenként javasolja dllandé megdrzésiiket vagy kiselejtezésiiket.

3. Az iratok iktatdsandl a fent emlitett tételszamnak szerepelnie kell az iktatokonyv vagy
iktatoprogram megfelel6 mezdjében, illetve minden egyes iraton.

4. Az irattéri tervet csak akkor médositjak, ha az iratokat 1étrehoz6 intézmény szerkezete,
illetve az egyes szervezeti egységek tevékenységi kore megvaltozott. Az irattéri tervet az
djonnan létrehozott szervezeti egységek tevékenységének megfelelden egészitik ki.

5. Minden egyes szervezeti egység vezetdje koteles Osszedllitani a tevékenységiiknek
megfeleld témakorben keletkez6 dokumentumok irattari tervezetét. Ezeket az egyetemi
fotitkar Osszesiti az egységes intézményi irattdri tervben, amelyet az egyetem
vezetdségének kell jovdhagynia, és a Nemzeti Levéltir helyi fidkjanak kell
megerdsitenie. Ezutdn az irattdri tervet eljuttatjdk minden szervezeti egységhez.

6. A Sapientia EMTE irattéri terve jelen szabélyzat mellékletét képezi.
IX. Az iigyiratok rendszerezése, kézi irattarba helyezése

1. Az iratokat iktatdsuk és megfeleld elintézésiik utdn iratcsomokba rendszerezik, az
irattari terv szerint egy dossziéban Osszesitve az egy témakorben keletkezett, azonos
megorzEsi hatdridovel rendelkezd iigyiratokat. Abban az esetben, ha azonos témakorben
kiilonbozé megdrzési hataridovel rendelkezd iratok keletkeztek, ezeket kiilon
iratcsomoba gytijtik.

2. Az iigyiratok rendszerezése céljabol minden szervezeti egység az irattdri tervnek
megfeleléen minden évben annyi dossziét nyit, ahdny tételszdm szerepel az illetd
szervezeti egységre vonatkozdan az irattdri tervben. Az irattartok boritdjan a kovetkezo
cimszavak keriilnek kitoltésre:

- fejléc (az intézmény €s szervezeti egys€g neve)

— irattarté szama (az irattari tételszam)

- témakor megnevezése (az irattdri terv alapjan, roviditések nélkiil kiirva)
- megnyitds datuma (az elsd irat iktatdsanak idopontja)

— lezaras datuma (csak az iratcsomo lezarasakor toltendo ki)

- lapszam (a lapokat a jobb fels6 sarokban szamozzik meg)

— kotet (a kotetszdmot a 1étrehozés sorrendjében toltik ki)

- megdrzési hatarido (az irattéri terv szerint)

— leltarszam (a rendezés é€s leltarozas utan toltendo ki)

3. Az irattartokba csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadvanyait mar tovabbitottdk, vagy amelynek érdemi iigyintézés nélkiili irattarba
helyezését rendelték el. A hédlézaton tovdbbitott iratokat — miutdn kinyomtatasra keriiltek
— a tobbi irathoz hasonldan kell kezelni.



4. Az irattdrba helyezést az iktatds megfeleld rovatdban a honap €s nap feltiintetésével be
kell jegyezni.

5. Az iigyiratokat a kézi irattdrban az irattari terv tételszdmai szerinti csoportositdsban,
ezen beliil a sorszamok, illetve alapszdmok novekvo sorrendjében kell elhelyezni.

6. Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak elismervény ellenében adhatja
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. M4s szervezeti egység dolgozdjanak csak
az illetékes vezetd utasitdsdara lehet iratot kiadni. Kiils, vagy az iigyben nem érdekelt
személy részére felvildgositas vagy mdsolat barmely iigyiratrdl csak az illetékes vezetd
engedélyével adhato.

7. Az iratokat az tigyiratkezelést ellatd szervezeti egység kézi (dtmeneti) irattaraban 6rzi 1
évig. Indokolt esetben ez az iddszak meghosszabbithaté max. 5 évig.

X. Az iratok atadasa, leltarozasa

1. Az iratcsomé lezardsat kovetd évben, a leltirozdst megel6zden az iratcsomodkat
elokészitik a kdzponti (vagy helyszini) irattarba val6 dtadas céljabdl. Ennek érdekében a
kovetkez6 miiveleteket kell elvégezni:

a. Az iratok idérendi, vagy mds szempontok (pld. betlirend) szerinti rendezése gy,
hogy a legelobb keletkezett irat keriiljon legfeliilre.

b. Fémkapcsok, piszkozatok, masodpéldanyok, iires lapok eltdvolitasa.

c. Az iratcsomok bekottetése karton boritok kozé. A bekottetéskor ligyelni kell arra,
hogy az iratok olvashatéak legyenek, beleértve a szegélyre irt megjegyzéseket,
utasitisokat.

d. Egy iratcsom6 nem lehet 250-300 lapnal nagyobb terjedelmii, ellenkezd esetben
tobb kotetben kell rendszerezni ugyanazon iratcsomé anyagat.

e. Az iratcsomé lapjait meg kell szdmozni fekete ceruzaval a jobb fels6 sarokban;
azon iratcsomok esetében, amelyek tobb kotetbdl dllanak, minden egyes kotet
szamozasa egyessel kezdédden torténik.

f. Az iratcsomd boritdjan levé adatokat kiegészitik mindazzal, ami nem Kkeriilt
kitoltésre a dosszié megnyitdsakor: a lezdards datuma, a lapszdm, kotetszam,
leltarszam, év.

g. Az iratcsomd végére egy iires lap keriil, illetve a regiszterek elején egy lapot
tiresen hagynak, amelyekre a kovetkezd bejegyzés torténik: “Jelen iratcsomo
(regiszter) ..... lapot tartalmaz (szammal, és zdrdjelben betiivel feltiintetve)”,
amelyet a szervezeti egység vezetdje aldir és ditummal lat el.

2. Az irattdrat olyan szdraz, tiszta, t0iztdl, kartevoktdl és erdszakos behatoldstol védett
helyen kell tartani, ahol rendeltetésszerli hasznélata biztosithato.

3. Az 5 évnél hosszabb Orzési idejii, illetve nem selejtezhetd iratokat a késdbbiekben
létrehozandd kozponti (vagy helyszini) irattdrnak at kell adni. Az iratcsomodkat leltar
alapjdn adjdk 4t, amelyet egy hivatalos formanyomtatvany szerint dllitanak Ossze, amely a



Levéltari Torvény 2. mellékletét képezi. A leltar egy szervezeti egységben egy év sordn
keletkezett, azonos megdrzési hataridejii iratcsomokat tartalmazza. Ennek megfeleléen
minden szervezeti egység annyi leltart 4llit 0ssze, ahdny féle megdrzési hatarido szerepel
az irattdri tervben. Tobb kotetbdl 4ll6 iratcsomok esetében minden kotet kiilon leltdri
szamot kap.

3. A leltart 3 példanyban készitik el a meghatarozott idotartamra megOrzendo iratok, és 4
példanyban az dllandéan 6rzenddek esetében, amelyek koziil egy marad a 1étrehozd
egységnél, a tobbi pedig az iratcsomokkal egyiitt az irattarba keriil.

4. Azokat az iratcsomokat, amelyeket nem zartak le a folyé évben, illetve azokat,
amelyeket megalapozott okok miatt visszatartanak valamely szervezeti egységnél, az
adott év leltarjaba fel kell venni, megjelolve azt, hogy az iratcsomé nem keriilt dtaddsra.
Az ut6lagos dtadés tényét és idOpontjat az eredeti leltarba jegyzik fel.

5. Azokat az iratcsomodkat, amelyek tobb év alatt keletkezett anyagokat tartalmaznak, a
kezdd évnél leltarozzdk, megjelolve a leltirban az illetd iratcsomé megnyitdsanak és
lezarasdnak ditumat.

6. Az “iratcsomd tartalma” mezOben meghatdrozzdk az iratok fajtajat (levelezés,
Osszesitések, jelentések, rendeletek, stb.), a kiadvdnyozdt, a cimzettet, a dosszié
témakorét, és — esetenként — azt a idétartamot, amelyre vonatkozik.

7. Az iratcsomoOk Osszedllitdsa, leltdrozdsa és dataddsa a létrehozd szervezeti egység
feladata. A kozponti irattirba torténd dtadds egy eldzetesen egyeztetett idOpontban
torténik.

8. Az iratcsomdk nyilvantartdsba vétele utdn a leltdr adatainak igazoldsa torténik az
alébbi eljards szerint:

“Jelen leltar, amely .... lapbdl dll, ....... dossziét, regisztert (kitdltendd a leltarban
szerepld iratcsomoOk és egyéb dokumentumok szamaval, melyeknek egyeznie kell a
leltarban taldlhaté sorszamok Osszegével). Az aldbbi szamu lezdratlan iratcsomoékat
........ visszatartottdk a ......... szervezeti egységnél, vagy személynél. Az atvételkor
hidnyoztak a .............. szamu iratcsomok.

Ma, ...... (atadés-atvétel idopontja) ........ szamu iratcsomo keriilt dtaddsra a kozponti
arattarnak.

Atadtam (irattarért felelds személy a szervezeti egységnél)...............ccoeeiveiiii.
Atvettem (irattdros a kozponti irattarnal)..........coviiiiiiiiiiii e

9. Az atadas-atvétel kotelez6 mddon a torvény altal meghatdrozott jegyzokonyv modell
alapjan torténik.
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10. Atvételkor a kozponti irattar ellenériz minden egyes iratcsomét abbél a szempontbdl,
hogy az iratcsomok eldkészitésének eldirasait betartottdk-e, illetve a dossziék tartalma és
a leltar bejegyzései megegyeznek-e. Hidnyossdgok esetén értesitik a 1étrehozé szervezeti
egységet, amely koteles ezeket korrigdlni.

11. Az é4tadas és a kozponti irattarban az iratcsomok €s a leadott leltarok nyilvantartdsa
az érvényes levéltari rendelkezések szerint torténnek.

XI. Selejtezés

1. A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii
€s amelyre az iigyvitel érdekében mér nincs sziikség, koteles kiselejtezni.

2. Az irattiarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés ttjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

3. Az irattdr anyagit 5 évenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell
vizsgdlni. Ennek sordn ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket
/iratokat/, amelyeknek az 6rzési ideje az irattdri terv szerint lejart.

4. A meg0Orzési 1id6t az utolsé érdemi ligyintézés lezardsanak keltét kovetd év elso
napjatdl kell szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes
iratoknak az irattdri tervben megéllapitott Orzési idétartamndl hosszabb ideig torténd
megOrzését is, ezt a koriilményt a vezetd aldirasaval az irattari tételszamanal kell az iraton
feltlinden jelezni.

5. Nem selejtezhetok: az irattdri tervben nem selejtezhetonek mindsitett iratok.

6. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelosoknek kell elldtniuk, akik az iratok idigyviteli, tudomédnyos és torténeti
jelentdségével tisztaban vannak.

7. A selejtezés az érvényes levéltari rendelkezéseknek megfelelden torténik.

XII. Vegyes rendelkezések

1. A Sapientia Erdélyi Magyar Tudomédnyegyetem Iratkezelési szabdlyzatit az egyetemi

Szenatus 2004. december 3-i {ilésén jovdhagyta. A szabdlyzat mellékletével, az irattari
tervvel egyiitt 2005. janudr 1-jén 1€p hatdlyba.

Kolozsvar, 2004. dr. Szilagyi Pal

rektor

11



12



