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A Gabor Dénes Egyetem rektoranak és elndkének
1/2025. (1l. 12.)
kodzos utasitasa
az iratkezelési szabalyzatrol

A Gabor Dénes Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat, figyelemmel a kdzokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. térvény, az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény rendelkezéseire, valamint a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat 2. § (2)
bekezdésére az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.8
A Szabalyzat célja

(1) A Gabor Dénes Egyetem (a tovabhiakban: Egyetem) Iratkezelési Szabdlyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) «célja az iratok kezelésével kapcsolatos
tevékenységekhez kapcsolddo egységes elvek és eljarasok meghatarozasa.

(2) A Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az 1. melléklet szerinti Irattari Terv.

2.8
A Szabalyzat hatalya

(1) A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi, az iratkezeléshen
részt vevé munkatarsara.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetemen keletkez6, beérkez6 és kimend
valamennyiiratra, valamint azok Ugykezelésére, tarolasara és selejtezésére.

Il. Fejezet
AZ IRATKEZELES RENDSZERE
3.8
Az elektronikus iratkezelési rendszer

(1) Az Egyetem iratainak nyilvantartasa, digitalis taroldsa, az iratok helyének
beazonositdsa a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer elnevezési
iratkezelési szoftver (a tovabbiakban: iratkezel6 rendszer) alkalmazasaval torténik.

(2) Aziratkezelésirendszer hasznalata kotelez6 az Egyetem minden Ugyvitellel érintett
szervezeti egysége részére.
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Az iratkezelési rendszerhez sziikséges technikai ismereteket és Utmutatast az
iratkezeld rendszer tdjékoztatdja tartalmazza.

4.8
Az iratkezelés szervezete

Az Egyetem az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el. Az Egyetem a
Koordinacidés Kozpont altal mikédtetett Kézponti Iratarral, valamint az egyes
szervezeti egységeknél taldlhatd, az adott terllethez kapcsolodo terlleti

irattarakkal rendelkezik.

Az Egyetem terlleti irattarai az aldabbi szervezeti egységekben talalhatok:

a)
b)
c)
d)
e)

Gazdasagi Kézpont,

Jogi Kézpont,

Mesterséges Intelligencia Tudaskdzpont,
Nemzetkdzi Kozpont,

Tanulmanyi Kézpont.

A Koordinaciés Kdzpont feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g
h)
i)
j)
k)
A

postai és az Egyetem kozponti e-mail cimére (info@gde.hu) érkezé
kildemények atvétele,

elézmény nélkili kildemények szignalasra atadédsa a Kabinetfonok részeére,
elézménnyel rendelkezé kildemények tovabbitdsa az illetékes szervezeti
egység vezetdje szamara,

kimend fizikai kiildemények feladasa,

tértivevények visszajuttatasa a felado részére,

az iratkezelés kozponti koordinacidja,

kapcsolattartas az iratkezeld rendszert fejlesztd céggel,

a Szabalyzat betartasanak rendszeres ellendrzése,

az iratkezelési szabalytalansagok megszlintetése,

a Szabdlyzat éves fellilvizsgalata,

az iratok selejtezése.

koordinacios igazgatot iratkezelési feladatai ellatdsa soran bekovetkezd

akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az Egyetem elndke altal kijelolt személy
helyettesiti.

A Koordinacids Kozpontban kdzpontiirattaros tevékenykedik és végzi a (3) bekezdés
a)-c) pontokban megjelolt feladatokat.

Az egyes szervezeti egységeknél iratkezelést az irattarosi feladattal megbizott
munkavallalok (a tovabbiakban: irattaros) latnak el. Az irattdros gondoskodik a
beérkezett kuldemények nyilvantartasarol, az iratok tovabbitasarol, valamint a
terlileti irattarban torténd megérzésérol.



GABOR

DENES 1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70.

EGYETEM

www.gde.hu

5.8
Az iratok nyilvantartasa

Az iratokrél az Egyetem megfeleld mikoddése, az iratok visszakereshetdsége,
valamint az Ugyintézés atlathatésaga érdekében pontos és naprakész
nyilvantartast kell vezetni ugy, hogy az iratok Utja keletkezéslktél vagy
beérkezésliktol kezdve a selejtezésukig nyomon kdvethetd legyen.

Az iratok nyilvantartasa az iratkezelési rendszerben torténik.

Az Egyetemre érkezd, valamint az Egyetemen keletkezd papiralapu iratokat az
irattarosnak digitalizalni kell. A digitalizalast végz6 személy koteles biztositani, hogy
a papiralapu irat és annak digitalizalt masolata teljes mértékben megegyezzen.

Az iratok digitalizalt masolatait PDF, JPG vagy TIF formatumban kell tarolni és az
Irattari Tervben feltlintetett hataridéig kell megérizni.

A Kézponti irattarban lévd papir alapu iratokat digitalizalast kdvetéen -amennyiben
annak papir alapu megérzését jogszabaly nem irja elé — meg lehet semmisiteni.

6.8
Az iratok iktatasanak szabalyai

Az Egyetemre érkez6 hivatalos kiildemeényeket, beleértve a kozénséges leveleket és
tértivevényeket a kozponti irattdros koteles az iratkezelési rendszerben, a
beérkezés napjan vagy a kévetkezd munkanapon iktatni.

Az Egyetem alszamos iktatast alkalmaz, melynek sordn az (igy kezddirata egyedi
sorszamot kap, amely tartalmazza a fészamot és az alszamot. Az (igy tovabbi iratai
az Ugyirat fészama alatt folyamatosan, emelkedd sorszammal kapnak alszamokat
az iktatas soran. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Amennyiben egy iratnak van iktatott elézménye, azt az el6zményre vald
hivatkozassal kézvetlendl a kijelolt személyhez kell tovabbitani. Az elézményekre a
megeldzd iktatdszam feltliintetésével utalni kell.

Az el6zd évben keletkezett iratokat az Uj iktatészam alatti dokumentumhoz kell

szerelni.
A kdvetkez6 naptari évre atnyulo ltgyeket az év elején G fészamra kell iktatni.

Nem kell iktatni, de kilon jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell
tartani és kezelni:

a) aszamlat, nyugtat, pénzigyi kimutatast, fizetésiszamla-kivonatot,

b) amunkalgyi nyilvantartast, egészségligyi dokumentaciot,

c) abérszamfejtésiiratot,

d) anem szigoru szamadasu bizonylatot.
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Nem kell érkeztetni, iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a) akonyvet, sajtoterméket,

b) ameghivét, Udvozld lapot,

c) azeldfizetési felhivast, arjegyzéket,
d) arekldmanyagot, tajékoztatot.

Az elektronikus iktatékonyvben az alabbi adatokat kell régziteni:
a) iktatdészam,

b) iktatds idépontja,

c) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
e) kuldés iddpontja, maddja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g)  cimzett adatai (név, cim),

h)  hivatkozasi szam (idegen szam),

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

j) ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irattargya,

) el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelésifeljegyzések,

n)  intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattaritételszam, valamint

p) irattdrba helyezés.

Téves iktatas esetén a javitast az elektronikus iktatékdnyvben el kell végezni. A
javitdsokat napldézni kell a médositas elétti szovegrész rogzitésével.

Az adott évre vonatkozo iktatokonyvet a koordinacios igazgatonformatikai uton
zérja le az Uj évre vonatkozd iktatokdnyv megnyitasaval.

Ill. Fejezet
BEERKEZO KULDEMENYEK KEZELESE
7.8

A kildemények atvétele és érkeztetése

Kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, e-mail vagy személyes
benyujtas utjan keril az Egyetemhez.

Atvételi jogosultsag az alabbi személyeket illeti meg:
a) cimzettvagy az altala megbizott személy,
b) postai meghatalmazassal rendelkezd személy vagy kézbesitd.

Az Egyetem részére érkezo fizikai kiildeményt a kézbesitd veszi at, feltuntetve:
a) azatvételiddpontjat,
b) az atadod nevét nyomtatott formaban,
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c) azatado alairasat,

d) az atvevd nevét nyomtatott formaban,
e) azatvevo alairasat.

Az atvevé koteles gondoskodni a ,SURGOS” jelzés( kiildemények soron kiviili
tovabbitasarol.

Az irattaros az ajanlott és tértivevényes iratokat az atvétel datumanak
feltiintetésével érkezteti az iratkezelési rendszerben.

Tértivevényes kildemények esetén a kézbesitd felel azért, hogy a tértivevény
visszakerliljon a feladéhoz.

8.8
A kiildemények felbontasa

A kuldemények felbontasakor ellenérizni kell, hogy a kildemény hianytalanul
tartalmazza-e az iraton vagy boritékon jelzett mellékleteket. Amennyiben jelzett
melléklet hianyzik, annak tényét, a feladd haladéktalan tajékoztatdasa mellett

régziteni kell.

Téves felbontas vagy téves cimzés esetén a felbontd személy koteles rogziteni az
atvétel és a felbontds tényét.

A kuldemény burkolatat (boriték, csomag esetén az érdemi informaciot tartalmazo

reszt) véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni és gondoskodni kell digitalizalt

valtozatanak iratkezelési rendszerbe torténd feltéltésérdél, ha:

a) a kuldemeny benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés,
birdésagiidézés, jelentkezés, palyazati vagy egyéb hataridd stb.) flizédik,

b)  abekild6 nevét vagy pontos cimét csak a burkolatrél lehet megéllapitani,

c) akuldemény hidnyosan vagy sérllten érkezett,

d) blncselekmény vagy szabalysértés gyantja mertl fel,

e) ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postaijelzéssel ellatott.

IV. Fejezet
KIMENO KULDEMENYEK KEZELESE

10. 8
A kimené kiildeményekkel kapcsolatos feladatok

A kimend iratok formai kdvetelményeit az Egyetem Arculati Kézikdnyve tartalmazza.

Kimend kildemények leadasara munkanapokon 12.00 6raig van lehetdség; ezt
kovetden a kézbesitd lezarja az aznapi postat.
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V. Fejezet
IRATOK IRATTARBA HELYEZESE
11. 8§

Az iratok tarolasa és irattarba helyezése

Minden elintézett Ggyiratot, amelynek kiadmanyai mar tovabbitasra kertiltek, le kell
zarni az iratkezelési rendszer megfeleld funkcidjanak hasznalataval.

Az Ugyiratok lezarasa el6tt az irattdros koteles az Ugyiratot atvizsgalni és az
esetlegesen hidnyzo iratot potolni, valamint a feleslegessé valt munkapéldanyokat
és masolatokat kiemelni az (gyiratbdl és a selejtezési eljaras mellézésével

megsemmisiteni.

Az iratokkal végzett tevékenység befejezése utan az iratokat az eldirt megbrzési
ideig irattarban kell helyezni. Az irattarba helyezés alkalmaval az irattaros koteles
ellendrizni, hogy az irattari tételszam felvezetésre kerilt-e az iratra, illetve a digitalis
iratok esetén a megfeleld elektronikus nyilvantartdsba valo rogzitésuk megtortént-

e.

Ha egy lezart (igyben Ujabb lgyirat érkezik vagy keletkezik, azt alszamos iktatassal
a félgyirathoz kell kapcsolni.

Az irattaros felelés az elOirds szerinti irattari tarolasért és megodrzésért. A
tarlohelyiségnek vagy tarold szekrénynek alkalmasnak kell lennie arra, hogy védje
az elhelyezett iratokat a kdrosodastoél, megsemmistléstél, valamint a jogosulatlan
hozzaféréstél.

12. 8§
Megsz(ind szervezeti egység iratainak atadasa és atvétele

Ha az Egyetemen beliil - atszervezési vagy egyéb okokbol — egy szervezeti egység
megsziinik, a jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az
iratkezelésre vagy irattarazasra vonatkozo eldirasok szerint kezelni.

A megsz(int szervezeti egység iratainak atadasat és atvételét az iratkezelési
rendszerben kell végrehajtani. Egyidejlleg gondoskodni kell a fizikai példanyok
irattari rendnek megfelelé Osszeallitasarél, valamint fizikai atadasarol és
atvételérdl.

Ha a megszliné szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizaré okbol - példaul
Ggykor megsz(inése miatt — mas jogutod szervezeti egységnek atadni nem lehet, az
iratanyag (igyiratait le kell zarni az iratkezelési rendszerben és az Irattari Tervnek
megfeleléen gondoskodni kell a fizikai iratok selejtezésérol.
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13. 8
Az iratok kiadasa

Az irattarban elhelyezett iratok fizikai példanyait az Egyetem munkavallaldja
hivatalos hasznalatra kolcsténozheti.

Az irattarbol az iratok a 2. melléklet szerinti Iratpo6tld lap kitdltésével adhatok ki. Az
Iratpotlo lapot az irat visszahelyezéséig az irat helyén kell tartani.

IV. Fejezet
IRATOK SELEJTEZESE
14. 8§
A selejtezhetd iratok meghatarozasa

Az egyes iratok &rzési idejét az lrattdri Terv tartalmazza. Az Irattari Tervben
feltlintetett megdérzési id6 lejaratat kdvetden kerulhet sor a selejtezésre. A
megdrzési hatarido lejaratat az irattari tételbe sorolds évében érvényes Irattari Terv
szerinti megodrzési idé alapjan, az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatél kell
szamitani.

Az irattarban 6rzott iratokat évente felll kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyek megdrzési ideje az Irattari Terv szerint lejart.

15. 8
Az iratok fizikai példanyainak selejtezése

Az Egyetem irattari anyaganak azon részét, amelynek az el8irt megérzésiideje lejart
és nem maradando értékd iratok, valamint amelyre az Ugyvitel érdekében mar nincs
szukség, az Irattari Terv alapjan ki lehet selejtezni.

Az iratok selejtezése csak a szervezeti egység vezetdjének vagy az altala megbizott
szemeélyek jovahagyasaval torténhet. A selejtezés tényét az iratkezelési
rendszerben rogziteni kell.

A selejtezést koordinacios igazgatdbol, az adott irattar irattdrosahol és az érintett
szervezeti egység vezetdje altal meghizott személyhdl allo haromfés Iratselejtezési

Bizottsag végzi.

Az lIratselejtezési Bizottsag feladata a 3. melléklet szerinti Iratselejtezési
jegyzbkonyv elkészitése. A selejtezéshez az Irattari Tervbe sorolds évében érvényes
Irattari Tervet kell alkalmazni. Az Iratselejtezési jegyz&konyvet iktatni kell.

Nem selejtezheték az Irattari Tervben nem selejtezhetdnek mindésitett iratok,
valamint az olyan iratok, amelyek 6rzési ideje még nem jart le vagy amelyek az
Egyetem szdmara a jovében még szlikségesek lehetnek.
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16. §
Az iratok megsemmisitése

A szervezeti egységek a selejtezési eljarast kovetben az Egyetem szamara
szikségtelenné valt iratokat megsemmisithetik. A kiselejtezett iratok
iratmegsemmisitébe torténd helyezésérol a selejtezést végzé szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt bizottsagi tag felel.

Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése és megsemmisitése a
kornyezetvédelmi eléirasok figyelembevételével, a sajatos technikai feltételeknek
megfeleléen (pl. torléssel), az iratkezelés altalanos szabdalyai szerint térténik.

VII. Fejezet
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
17.8
Egyéb iratkezelési rendelkezések

A munkakor megvaltozasa vagy a munkaviszony megszlinése esetén a
munkavallaldnak kotelessége a részére kiadott iratokkal maradéktalanul
elszamolni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy az uj munkakort ellato
munkatarsnak kell atadnia az iratkezelési rendszerben és ezzel egyidejlileg
biztositania kell a még nem irattarba kerdlt fizikai iratok atadasat.

Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése vagy hidnya munkajogi felelésségre
vondast von maga utan.

VIIl. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

18. 8
Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2025. marcius 1. napjan lép hatalyba.

Jelen szabalyzat kiadasaval egyidejlileg a Gabor Dénes Egyetem 5/2023. (VII. 27.)
rektori-elnoki kozos utasitdssal kiadott Iratkezelési Szabalyzata, valamint a 2/2024.
(03.28.) rektori-elnoki kdzos utasitassal kiadott Iratkezelési Szabalyzata hatalyat

veszti.

9285 ek

Dr. Zimanyi Krisztina

Dr. Dietz Ferenc

elnok rektor
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1. melléklet a Gabor Dénes Egyetem Iratkezelési szabalyzatéhoz

IRATTARI TERV

:ze;: Iratfajta, ligykor megnevezése Irattari hely Megbrzésiidd
ALTALANOS UGYEK
Az Egyetem alapitdsaval, szervezetével ;e : .
lejt t
il kapcsolatos iratok, Alapité Okirat leglinazpont h& sel]raznend
A/2 | Stratégiak, fejlesztési tervek Jogi K6zpont Nem selejtezhetd
A/3 | Szabalyzatok, utasitasok Jogi Kézpont Nem selejtezhetd
A/4 | Mindségiranyitassal kapcsolatos iratok Jogi K6zpont Nem selejtezhetd
A/5 A Eg}/etem mukodgsere MEaleAD Gazdasagi Kézpont Nem selejtezhetd
beszamolok, jelentések
A/6 | Akkreditacios iratok, MAB levelezés Jogi Kézpont Nem selejtezhetd
A/7 | Oktatasi Hivatallal kapcsolatos Uigyek Jogi Kézpont Nem selejtezhetd
A/8 Mlntszt(?rlumok és felsGoktatasi testlletek YomiE Gz Narmisstsiazhisls
levelezés
A/9 Szakletesﬂegsel, szakinditassal Jogi Kézpont Nsrseisjtezhats
kapcsolatos iratok
Mas felsdoktatasi intézménnyel,
A/10 |szervezettel kapcsolatos Jogi Kozpont Nem selejtezhetd
egyluttmuikodések, szerzédések
A Szenatus valasztasa és egyetemi bty ; "
A/11 i . YT t m selejtezhetd
bizottsagok felallitasa laglikozgon AT SR8 jtez
A Szenatus Uléseirdl készilt . i
; g . 0gi Ko t N lejtezhet
A2 |aayzBkanyvek, hatdrozatok Jogi Kbzpon em selejtezhet6
A/13 | Kllsé ellenérzéssel kapcsolatos iratok Jogi Kbzpont Nem selejtezhetd
Hallgatoi Onkorméanyzat miikédésével
A/14 |kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, Jogi Kézpont 5 év
emlékeztetdk, beszamolok)
A/15 |Egyetemi Unnepségek, rendezvények Koordinaciés Kézpont 10 év
A/16 | Egyéb altalanos tgyek Koordinaciés Kézpont | Nem selejtezhet6
A/17 |lIratselejtezési jegyzékdnyvek Koordinacios Kézpont | Nem selejtezhet6
A/18 |Iratkezeléssel kapcsolatos lgyek Koordinacios Kézpont | Nem selejtezhetd
BER- ES MUNKAUGY
B/1 Munkalgyi palyazatok Gazdasagi Kbzpont 10 év
B/2 | Munkaszerzédések, munkakdri leirasok Gazdasdgi Kbzpont 50 év
X = : : 1 e '
B/3 Vezetdi megt?lzasokkat és felmentésekke Gazdasdgi Kdzpont 50 6v
kapcsolatos iratok
B/4 | Megbizéasiszerz6dések Koordinaciés Kézpont 50 év
B/5 | Kitlintetések, cimek adomanyozasa Gazdaségi Kbzpont 10 év
B/6 Jutalmazasok, segélyek, bérek Gazdaségi Kdzpont 10 év

megallapitasa
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B/7 |Nyugdijazassal kapcsolatos iratok Gazdasagi Kozpont 50 év
B/8 |Humanpolitikai, esélyegyenléségi Ligyek Gazdasagi Kdozpont 10 év
B/9 | Munkavallaloi fegyelmi ligyek Gazdasagi Kozpont 10 év
Oktatok és egyéb munkavallalok
B/10 tovébPkEépzése, a’tk’épzése, tapulményi Gazdasagi Kézpont 5év
szerzodések, alkotéi szabadsag
engedélye
B/11 Egye’temi és foiskolai tanari, docensi GazdassalKBBunE 10 év
palyazatok
Eves személyi jovedelemadd
argp, |SREAMOlASHNGR Kapospicno Gazdasagi Kozpont 5 6y
nyilvantartasok, igazolasok és
elszamolasok
FELNOTTKEPZESI UGYEK
Feln6ttképzési jogviszonyban folyo,
Fr1 - |IRUBLAMI Kopaasaidar/cpasayel, Koordinaciés Kozpont 8 6v
zarovizsgaival, zarodokumentumaival
kapcsolatos iratok
F/2 | Feln6ttképzési szerzddés Koordinacios Kozpont 8 év
F/3 | Feln6ttképzésitanusitvany Koordindcios Kézpont 8 év
GAZDASAGI ES UZEMELTETESI UGYEK
&/ Eves ’szé mviteli és szoveges koltségvetési Grzdashzi iFoent - | NerSoibiezhets
beszamolok
G/2 Sze’rzédéS(’as munkakkal, véll?lkozési Gazdaségi Kdzpont 10 év
tevékenységgel kapcsolatos lgyek
G/3 | Kulonféle tAamogatasok Gazdasagi Kdézpont 15 év
Egylttmiikodések egyéb szovetségekkel,
G/4 |cégekkel, testliletekkel (nem oktatasi Gazdasagi Kézpont 10 év
ugyek)
G/5 |Beruhéazasok, vagyongazdalkodas Gazdasagi Kézpont 10 év
G/6 |Felljitasi és lizemeltetési Uigyek Gazdasagi Kézpont 10 év
G/7 |Leltar Gazdasagi Kozpont 10 év
G/8 |Beszerzésiligyek, kozbeszerzés Gazdasagi Kdzpont 10 év
G/9 |Bérleti szerz6dések, egyéb szerzdédések Gazdasagi Kézpont 10 év
G/10 |Tarsadalombiztositasi ligyek Gazdasagi Kozpont Nem selejtezhetd
G/11 |Munka-, t(iz-, polgéri- és vagyonvédelem Gazdasagi K6zpont 5év
G/13 |Behajtasi ligyek Gazdaségi Kozpont 5 év
G/13 |Vegyes pénziigyiiratok Gazdasagi Kézpont 10 év
JOGI UGYEK
N Birdsagi, rendbrségi ligyek Jogi K6zpont 10 év
J/2 Peren kivili jogi vonatkozasu tgyek Jogi K6zpont 58év
1/3 Kartéritési Ugyek Jogi Kdézpont 10 év
/4 Jogi vélemények Jogi Kbzpont 5év
1/6 Adatvédelemmel kapcsolatos lgyek Jogi Kézpont 5év
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17 Adgtsz}ollga!ltatas n”em'felugyeletl SzZerv Jogi Kézpont 5 &y
felé (birosag, renddrség)
KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIO
K/1 Egyetemi kiadvanyok, tajékoztatok Koordinacids Kozpont 10 év
K/2 | Kbzérdek( adatigénylés Jogi Kbzpont 5év
K/3 | Kbzérdekl panasz, bejelentés Jogi Kbzpont 10 év
K/4 'Adaﬂiez"elessel ROpERIRISR Jogi Kbzpont 10 év
jegyzdkdnyvek
K/5 | Kdzzétételi lista Gazdasagi Kézpont 5év
K/6 | Egyéb kommunikacids ligyek Koordinéciés Kézpont 5 év
MESTERSEGES INTELLIGENCIA TUDASKOZPONT
; ; ’ e Mesterséges
M/1 l\/llesterse'gt‘as InteEllg’enma Tudaskozpont Intelligencia 10 v
tamogatasi szerzodések At
Tudaskdzpont
. . . A Mesterséges
M/2 zzzsktrir;ﬁiiségfl!gegc'a THaRewazpE Intelligencia 10 év
yEoR Tudaskozpont
’ ; : o Mesterséges
M/3 I\f;i:;t:lrfffsgalntelllgenma Tudaskozpont intalligencia 15 év
g Tuddskozpont
Mesterséges
M/4 | Egyéb a Mesterséges Intelligencia Intelligencia 10 év
Tudaskdzponttal kapcsolatos tgyek Tudéskdzpont
NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
Nemzetkdzi kapcsolatok, o :
' " t K
N egyluttm(kodések, megallapodasok, Wemzatiaial kazpent 188
N/2 | Mobilitasi palyazatok, munkavallaldk Nemzetkozi Kozpont 10 év
N/3 | Mobilitasi palyazatok, hallgatok Nemzetkdzi Kézpont 10 év
N/4 | Nemzetkdzi oktatasi palyazatok tgyei Nemzetkozi Kézpont 10 év
N/5 | Kalfoldi vendégek, delegaciok fogadasa Nemzetkdzi Kbzpont 5év
N/6 | Stipendium Hungaricum gyek Nemzetkdzi Kdzpont 10 év
OKTATASSAL KAPCSOLATOS UGYEK
0/1 |Hallgatdi képzési szerzédések Tanulmanyi Kdézpont 80 év
0/2 |Hallgatdok kérvényei Tanulmanyi Kdézpont 10 év
0/3 | Hallgatdi fegyelmi és kartéritési tigyek Tanulmanyi Kézpont 5év
0/4 Haltgatol Jogy|szon|?yal eg pe}nzuggyel Tanulmanyi Kézpont 1év
kapcsolatos igazolasok kiadasa
0/5 | Hallgatoi 6sztondij Tanulmanyi Kdzpont 5év
0/6 |Hallgatoitorzskonyv és torzslap Tanulmanyi Kézpont 80 év
0/7 Tudomffl_nyos Dl?kkorl (TD!<) atekes Tanulmanyi Kézpont 15 év
hallgatéi tehetséggondozas
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0/8 Felsooktatas.i.Informacws Rendszerrel tanuirdngl KGznant i 6.&y
kapcsolatos ligyek
0/10 | QUtEIRY! Programor, Tantaiver, Koordindacids Kézpont 10 év
tananyagok
Szakmai gyakorlatok dokumentumai s ’
0/11 , : R Tanul K t 5é
(bejelentblapok, értékeld lapok) B g o o :
0/12 | Zarbvizsgak jegyzbkonyvei Tanulmanyi Kézpont 80 év
0/13 | Oralétogatasi jegyz6konyvek Koordinacids Kézpont 10 év
PALYAZATI UGYEK
/1 Palyazatokkal kapcsolatos hivatalos Gazdaségi Kézpont i
levelek
Palyazatokkal kapcsolatos iratok (beadott
p/2 anyagok,’ hlvat.alos e'rtesnes’ek’, valtoz,as GazdaskdiKbznont & di
bejelentések, jelentések, alatamaszto
dokumentumok)
P/3 | Palyazati kifizetési kérelmek Gazdasagi Kozpont 10 év
P/4 | Projektellendrzések Gazdasagi Kozpont 10 év
P/5 | Fenntartasijelentések Gazdasagi Kozpont 10 év
P/6 |Palyazati kinevezések, munkakori leirasok | Gazdasagi Kézpont 10 év
p/7 Lejart fenntartga id6szaku palyazatok T —_— & &i
dokumentumai
TUDOMANYOS MUNKAVAL, KUTATASSAL KAPCSOLATOS UGYEK
T Talalmanyok, ujitasi tgyek iratai Koordinacios Kozpont 10 év
/2 ?zellemi tulajdon kezeléssel kapcsolatos Koofdinasios Kezpont 10 &y
tgyek
T [SRletteTERIoS ATl Koordinaciés Kzpont 5 év
folyodirattal kapcsolatos tigyek
T/4 Konferencidk szervezése, beszamolo Koordinacios Kozpont 5év
T/5 Konferencian részvétel, beszamolod Koordinacids Kozpont 5év
T/6 Ipari kapcsolatok Koordinacios Kézpont 5év
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2. melléklet a Gabor Dénes Egyetem Iratkezelési szabalyzatdhoz

IRATPOTLO LAP

A kiemelt irat

Irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomoé sorszama):
Azonosito szama (iktatd / vagy tételszam):

Kiemelés ideje (év, hdnap, nap):

Kiemelés célja (betekintés, kolcsdnzés, ligyintézés, szerelés):
Kiemelést kéro neve:

Koélcsonzési hataridé (év, honap, nap):

Kiemelést végzo neve, alairasa:
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3. melléklet a Gabor Dénes Egyetem Iratkezelési szabalyzatahoz
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Késziilt

........................... .(év, hénap, nap)
Gabor Dénes Egyetem,

1119 Budapest, Fejér Lipot utca 70.,
Kdzponti Irattar/Raktar.

Az Iratselejtezési Bizottsag tagjai:

1R s e e R FEDHIIASE . s R sy
2 NBV: ciirr i e eeree e e aeaaas DEOSZIAS: i
BTN 5 el sl D DEETE it i s A
A munka megkezdésének idOpontja: ........cuveereriiimimiiiireeee e
A munkea befejezésenek iIdEpontja: v swmmammmsmmassemssevass
AsselajtezestellenNDriZies e s s ssrmrsaws

Selejtezés alé vont iratok: iktatott iratok (szervezetési egység megnevezése, az irat
évkore):

A kiselejtezett iratok mennyisége: ............... folyométer.

A selejtezésre kijelolt iratanyag megsemmisitésre kerul.

.......................................

Iratselejtezési Bizottsag elndke

A megsemmisitésre atadott anyagokat atvettem:

................................................



