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Altalanos rendelkezések

1. A II. Rakoczi Ferenc Karpataljai Magyar Féiskola (a tovabbiakban: RF KMF, Fdiskola)
iratkezelésrdl szo6lo szabdlyzata egységes kovetelményeket allapit meg a vezetdi informaciok
dokumentélasara és az iratokkal végzett munka megszervezésére a Foiskolan, fiiggetleniil az
azokban foglalt informaciok rogzitésének ¢és sokszorositdsanak modjatol, beleértve az
elokészitésiiket, iktatdsukat, nyilvantartasukat, €s a végrehajtasuk ellendrzését.

2. A Foiskola iratkezelésében az elektronikus digitalis alairas hasznalataval végzett
elektronikus iratkezelés megszervezésének eljarasaval, az elektronikus dokumentumokkal torténd
munkavégzéssel, a polgarok megkereséseivel, a tajékoztatasrol szold kérelmekkel foglalkozo
iratkezelés nyilvantartasaval kiilon szabalyozas foglalkozik.

3. A Fdiskola az iratkezelést a jelen iratkezelésrdl sz6lo szabdlyzat (a tovabbiakban: a
szabalyzat) alapjan szervezi, amelyet szabdlyzat az iratkezelésr6l szold szabvany utmutatas,
valamint a szervezeti és ligyviteli dokumentaciora vonatkozd eldirdsok és nemzeti szabvanyok
(tovabbiakban - eléirdsok és nemzeti szabvanyok) alapjan lett kidolgozva.

A Foiskolan a dokumentdlt informéciok automatizalt feldolgozasara alkalmazott
technologidknak meg kell felelniiik az itmutatas kovetelményeinek.

4. A Foiskola iratkezelésének megszervezéséért a rektor viseli a feleldsséget.

Ukrajna torvényeiben, az Ukrdn Legfelsébb Tandacs hatarozataiban, az ukran elnok
rendeleteiben ¢és utasitdsaiban, az Ukrajnai Miniszteri Kabinet aktusaiban, Ukrajna
miniszterelnokének €s a helyhatosagi szervek (a tovabbiakban: az allami hatésagok rendeletei és a
vezetd tisztségviselok utasitdsai) utasitdsaiban meghatarozott feladatok teljesitésére kidolgozott
dokumentumok tartalmanak, megfeleld szinten torténd elkészitéséért és végrehajtasaért, valamint az
ukrajnai parlamenti képviselok és a helyi tanacsok képviseldinek megkereséseire és kéréseire adott
valaszokért, Ukrajna Legfelsébb Tanacsaval, az ukran elndki adminisztracioval, az Ukran
Miniszteri Kabinettel folytatott levelezésért (a tovabbiakban: az Ukran Legfelsobb Tanacs, az
Ukrajnai Elnoki Adminisztracid, az Ukran Miniszteri Kabinet megkeresése és levelezése), a
rendelettervezetek jovahagyasaért a felelosség a Foiskola rektor helyetteseit terheli a felel0sség-
megosztasnak megfelelden.

A feleldsség az iratkezelés megszervezéséért a Fodiskola szervezeti egységeiben, az adott
szabalyzatban foglalt szabalyok betartasaért a szervezeti egységek valamennyi alkalmazottja
rész¢érdl, valamint a az iratok megdrzéséért a keltezésiiktdl vagy atvételiiktdl és a levéltarba torténd
elkiildésig vagy atadasig a szervezeti egységek vezetdit terheli. A iratkezelési munka
megszervezeését a foiskola szervezeti egységeiben kiilon erre a célra kinevezett személyekre bizzak.

A szervezeti egységek vezetdinek idOben tajékoztatniuk kell a Foiskola iratforgalom
szervezésével foglalkozo osztalyat a szervezeti egységek iratkezeléséért felelds személyek személyi
allomanyaban bekovetkezd valtozasrol.

Az iratkezelési munka megszervezését, az allami szervektdl érkezd iratokban foglalt
teljesitési hataridok feliigyeletét, modszeres iranyitasat a Foiskola iratforgalmat szervezd osztaly
latja el (a tovabbiakban — iratkezelési szolgalat).

5. Az iratkezelési szolgalat 6 feladata, hogy a Fdiskolan egységes eljarast dolgozzon ki a
vezetési informaciok dokumentalasara és a modern automatizalt rendszerek alkalmazasaval torténd
iratkezelésre, a szervezeti egységekben ellendrizze az iratokkal végzett munka megszabott
eljarasanak betartasat ¢s modszertani utmutatasokkal segitse azt.

Az iratkezelési osztaly a rabizott feladatokkal 6sszhangban:

- kidolgozza a Fdiskolan az {ligyek nyilvantartdsira és nodmenklaturdjara vonatkozd
utasitasokat;



- iktatja és nyilvantartja a bejovo és kimend levelezést;

- megszervezi a dokumentumforgalmat, az ligyiratok kialakitasat, tarolasat és eldkésziti
azokat az irattdrba vald leadasra (a tovabbiakban: a féiskola irattara);

- biztositja az adott szabalyzat bevezetését a foiskola szervezeti egységeinél és figyelemmel
kiséri, hogy a fOiskola szervezeti egységei betartsak annak rendelkezéseit, eljarasrendjét és
megfeleljenek a nemzeti szabvanyok kovetelményeinek;

- hataskore keretein beliil intézkedéseket tesz a hivatalos levelezés mennyiségének
csokkentése érdekében a féiskolan és az iranyitasi korébe tartozo szervezeti egységeknél;

- rendszeresen ellendrzi az iratkezelés allapotat a foiskola strukturalis egységeiben;

- részt vesz az iratkezelési informacios €s telekommunikacids rendszerek bevezetésében és
hasznalataban a foiskolan;

- figyelemmel kiséri a dokumentumok idében torténd attekintését és dtadasat a féiskolan;

- biztositja az elektronikus dokumentumkezelés szempontjabol a dokumentumok
elkészitésére ¢és a velik valdo munka megszervezésére vonatkozd egységes kovetelmények
betartasat;

- elemzi a vezetdi dontésekhez sziikséges dokumentumok aramlasaval kapcsolatos
informaciokat;

- megszervezi a foiskola dokumentacids alapjanak (fondjanak) megorzését €s felhasznalasat;

- kezdeményezi és részt vesz a foiskola alkalmazottainak iratkezelési tovabbképzésének
megszervezésében,;

- hivatalos pecséttel latja el a féiskola vezetése 4ltal alairt dokumentumokat.

6. Az adott szabalyzat kovetelményeinek vald6 megfelelés a fOiskola valamennyi
alkalmazottja szamara kotelezo.

A szervezeti egységben iratkezelési feladatokat ellatd alkalmazott felmentése, valamint
szabadsadga vagy kikiildetése esetén a strukturalis egység vezetdjének utasitasdra az Osszes
kezeletlen hivatalos dokumentumot atadjak az 6t helyettesitd személynek.

I. A vezetoi informaciok dokumentalasa.
A dokumentumok létrehozasanak altalanos kovetelményei.

7. A vezet6i informacidk dokumentalasa olyan iratok létrehozasat jelenti, amelyekben a
megallapitott szabalyoknak megfeleléen rogzitik a vezetdi tevékenységekre vonatkozo
informaciokat.

8. Az iratok létrehozasanak, alairasdnak, ellenjegyzésének ¢és jovahagyasanak jogat a
jogszabalyok, a foiskola alapokmanya, a strukturalis egységekre vonatkozé eldirasok, szerzédések
¢s munkakori leirdsok szabalyozzak.

9. A fdiskola meghatarozza az iigyiratok ndmenklaturdja altal eldirt dokumentumok
Osszességét, amelyek sziikségesek és elegenddek a tevékenységével kapcsolatos informdaciok
dokumentélasadhoz.

A kiilonb6z6 intézmények hataskorébe tartozd kolcsonds érdeklddésre szamot tartd
kérdésekrdl kozos dokumentumok készithetok.

10. A vezetéi informaciok dokumentéalasara szant irat (utasitds, rendelet, hatarozat,
jegyzokonyv stb.) tipusanak megvalasztasat a fOiskola jogi statusza, egy adott tisztviseld
illetékessége ¢és hataskore, valamint a vezetdi dontések meghozatalanak eljardsa hatdrozza meg.
(egyéni dontés vagy kollegialitas alapjan).

11. A dokumentumnak meg kell felelnie a hatosagi jogi aktusok rendelkezéseinek, és a
foéiskola szamara kijeldlt feladatok és funkciok teljesitésére kell iranyulnia.



12. A vezetdi dokumentacid osztalyait a Vezetési Dokumentacio Allami Osztalyozodja (a
tovabbiakban: DKUD) szerint hatdrozzak meg.

A vezetdi dokumentacid egyik osztalya, amely biztositja a vezetdi folyamatok szervezését, a
szervezeti €s adminisztrativ dokumentacio. A szervezeti és adminisztrativ dokumentacid tartalmi
elemeit ¢és elhelyezésiik sorrendjét az SzTU 4163-2003 allami szabvany, a szervezeti ¢s
adminisztrativ dokumentaciok egységes rendszere hatdrozza meg. A dokumentumok kialakitdsdnak
kovetelményei (a tovabbiakban: DSzTU 4163-2003k — Ukrajna allami szabvanya).

13. A dokumentumnak tartalmaznia kell az egy bizonyos tipusara vonatkozé kotelezéen
elhelyezendd tartalmi elemeket, amelyekkel eldirt modon latjdk el a dokumentumot, nevezetesen: a
dokumentum szerzdjének nevét, a dokumentum tipusanak nevét (a levelek kivételével), a datumot,
a dokumentum nyilvantartdsi indexszamat, a szoveg cimét, szoveget, alairast.

A dokumentumok eldkészitése és kialakitdsa soran nem csak a kotelezd, hanem egyéb
tartalmi elemeket is fel lehet hasznalni, ha azok megfelelnek a dokumentum céljanak vagy
feldolgozasi modjanak.

14. A dokumentumokkal végzett munka szervezési hatékonysaganak €s eredményességének
novelése érdekében a tartalmuk szerint azonos dokumentumokat sablonszovegek kidolgozasaval
lehet egységesiteni.

15. Az alapokmanynak megfeleléen a foiskola ukran €s magyar nyelven folytatja a belsd
iratkezelést. Emellett a belfoldi cimzetteknek elkiildott (atadott) dokumentumok kizarélag ukran
nyelven késziilnek.

A kiilfoldi cimzetteknek elkiildott dokumentumok ukran nyelven vagy a cimzett allam
nyelvén, vagy a nemzetkdzi kommunikacié egyik nyelvén késziilnek.

16. A nyomdai ton készitett dokumentumok kialakitasa az 1. fliggelékben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden torténik.

A tisztviselOk altal készitett egyes belsd dokumentumokat (nyilatkozatokat, magyarazatokat
¢s jelentéseket stb.) lehet kézzel is irni.

A dokumentumok formanyomtatvanyai

17. A szervezeti és adminisztrativ dokumentumokat a jelen utasitas kovetelményeinek
megfelelden elkészitett nyomtatvanyokon kell elkésziteni.

A nyomtatvanyok elkészitéséhez A4-es (210 x 297 milliméter) és AS5-0s (210 x 148
milliméter) papirlapokat hasznalnak. Megengedett az A3 formatumu (297 x 420 milliméter)
formanyomtatvanyok hasznalata is a dokumentumok téblazatok forméjaban torténd kialakitdsdhoz
és A6-os (105 x 148 milliméter) formanyomtatvanyok alkalmazasa is a rezoluciokhoz
(megbizatasokhoz).

A dokumentumok formanyomtatvanyainak a kovetkezé6 margdkkal kell rendelkeznitlik
(milliméter):

30 - baloldali;

20 - jobboldali;

20 - felso és also.

Mindegyik tipusi nyomtatvany a tartalmi elemek hosszanti elhelyezésével késziil. A cim
elemei kdzépre igazitva (a tartalmi elem minden egyes soranak kezdete és vége egyenld tavolsagra
van az attribitumok helyének hataraitol) vagy balra igazitva (az attribGtum minden sora az
attributum elhelyezkedési zonajanak baloldali hataratol kezdddik).

18. A féiskola a kdvetkezd formanyomtatvanyokat alkalmazza:



- fejléces levelezOlap (2. melléklet);

- egy meghatarozott tipusu dokumentum formanyomtatvanya (feltliintetve a dokumentum
tipusanak nevét az tirlapon) (3., 4., 5. mellékletek).

Megengedett bizonyos tipusu dokumentumok tipografiai eldallitisa, ha azok szédma
meghaladja az évi 200 egységet.

19. A szervezeti egység formanyomtatvanyait akkor kell létrehozni, ha a strukturalis
alosztaly vezetdjének vagy tisztviseldjének joga van aldirni a dokumentumokat az adott szabalyzat
51. bekezdésében meghatarozott hatdskorokon beliil.

20. A rendszeres kiilfoldi levelezOpartnerekkel folytatott levelezésre vonatkozdan a
féiskolan az trlapok attribitumain két nyelvet jelolnek: baloldalon - ukran, jobboldalon - magyar. A
féiskola hivatalos emblémadja az ilyen tirlapokon a felsé mez6 kozepére keriil.

21. Az durlapok nyomtatdsi modszerrel, kivaldé mindségli fehér papirra, telitett szinii
festékekkel késziilnek.

A f6iskola tevékenységének jellegétdl fliggden az tlrlapok szamitégépes technologiaval
késziilnek.

22. A fo6iskolan hasznalt trlaptipusokat és nyilvantartasi rendjét a foiskola utmutatdsa
hatarozza meg.

A nyomdai uton késziilt nyomtatvanyok nyilvantartasdnak sziikségességérol a foiskola
rektora és / vagy elndke dont. Azokat a személyeket, akik személyesen felel6sek a nyomtatvanyok
nyilvantartasaért, tarolasaért és hasznalataért, a fOiskola rektora jeloli ki, amirdl elrendeld
dokumentumot allitanak ki.

23. Egyes belsé dokumentumok (munkavallaléi nyilatkozatok, feljegyzések, igazolasok stb.)
¢s a tobb intézmény nevében készitett dokumentumok nem tirlapokon is késziilhetnek.

A dokumentumok attributumainak kialakitasa

24. A szervezeti és adminisztrativ dokumentumok elkészitése soran a foiskola munkatarsai
azokat a DSzTU 4163-2003 kdvetelményeinek figyelembevételével allitjak dssze.

Kodok

25. A foiskola kodja az Ukrajnai Vallalkozisok és Szervezetek Egységes Allami
Nyilvantartasa (JEDRPOU) szerint keriil feltiintetésre. A levelezOlapokon az adott kodot az
intézményre vonatkozo6 informaciodk attributum utan helyezziik el.

26. A dokumentum formanyomtatvanyanak kodja (ha van ilyen) a DKUD szerint keriil a
dokumentumtipus neve f6lé.

A foiskola neve

27. A dokumentum készit6jének, a fdiskolanak a neve meg kell egyezzen az
alapokmanyaban meghatdrozott névvel. A fdiskola roviditett nevét akkor hasznaljak, ha az
hivatalosan rogzitve van a nevezett dokumentumokban.

Referenciaadatok a foiskolarol



28. A fdiskolara vonatkozd referenciaadatok: postai cim, telefonszdmok, faxok,
bankszamlak, e-mail cimek stb. A referenciaadatokat a foiskola vagy a szervezeti egység neve ala
kell elhelyezni.

A postacim adatait a kovetkezd sorrendben tiintetik fel: utcanév, hazszam, telepiilés neve,
jaras, megye, iranyitészam.

A dokumentum tipusianak neve

29. A dokumentum tipusanak megnevezését (utasitds, rendelkezés, feljegyzés stb.) az
altalanos nyomtatvanyon nyomtatott vagy géppel irt médon kell feltiintetni, és meg kell felelnie a
DKUD 4altal meghatarozott neveknek.

A dokumentum kelte

30. A dokumentum kelte a vonatkozastdl fiiggden az aldirdsanak, jovahagyasanak,
elfogadasanak, nyilvantartasba vételének vagy kozzétételének a napja. A datumot arab szamokkal
jelolik egy sorban a kovetkezd sorrendben: nap, honap, év. A datum szammal vagy betlivel és
szammal késziil. A datum szdmmal torténd feltiintetése esetén a szadmot ¢és a honapot két
szamjegybdl all6 szampdarral jelolik, amelyeket ponttal kell elvéalasztani; az évet — négy
szamjeggyel, a végén pont nem szerepel. Példaul: 12.03.2011

A normativ jogi okiratok és az azokra torténd hivatkozasok, valamint a pénziigyi
informacidkat tartalmaz6 dokumentumok szovegében a datum szoval ¢és szdmmal keriil
megjelolésre nullaval a hénap napjanak jelolésében, ha az egy szamjegyet tartalmaz, példaul: 2011.
aprilis 02. Az ,.év (pik)” szot roviditett valtozatban — ,,p.” — lehet hasznalni, példaul: 2011. janius 3.
/ 03 uepBHsa 2011 p.

Ha a dokumentum nem ftrlapon késziilt, akkor a datumot a baloldalon, az alairas alatt kell
feltiintetni. A dokumentum datumat az a tisztviseld rogziti, aki azt alairja vagy jovahagyja.

Az athaladasukkal és végrehajtasukkal kapcsolatosan a dokumentumokon az §sszes hivatali
feljegyzést (utasitasok, jovahagyasok, bejegyzések a dokumentum végrehajtasarol €s az iigyiratba
torténo kiildésérol) kotelezéen ala kell irni €s datumozni kell.

Két vagy tobb intézmény altal kibocsatott dokumentumon az utols6 aldirds datumanak
megfeleld datumot kell feltlintetni.

A dokumentumok nyilvantartasi indexszama

31. A dokumentumok indexelése abbol all, hogy feltételes indexeket rendeliink hozzajuk,
amelyeket a dokumentumok az iktatdsuk soran kapnak.

A dokumentum iktatdsi indexszdma a bejegyzett iratok csoportjan beliili sorszamébol 4ll,
amelyet kiegészitenek az intézményben hasznalt indexekkel, ideértve az ligyek ndmenklatirajanak,
a szervezeti egységnek, a levelezd partnereknek, a dokumentumot feliilvizsgdld vagy aldird
tisztviseloknek és azoknak a végrehajtoknak az indexszdmaval, akiknek a tevékenységére a
dokumentum vonatkozik stb.

A dokumentumok csoportokba keriilnek, a levelezdpartnertdl fiiggden, a ndémenklatura
alapjan. Példaul kiilon iktatjdk a kormanyzati dokumentumokat, Ukrajna Oktatasi és Tudoményos
Minisztériumanak utasitasait, a Karpatalja Megyei Allami Kozigazgatasi Hivatal rendelkezéseit,
Beregszasz varosi tandcsanak hatdrozatait, a f0 tevékenységekre vonatkozo utasitdsokat,
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rendeleteket, a hallgatoi személyi allomanyra vonatkozo rendeleteket, az intézményekkel,
szervezetekkel folytatott levelezést oktatasi kérdésekben stb.

Az iktatasi indexszam alkotoelemeit jobb oldali perjel valasztja el egymadstol. A
regisztracidos index OsszetevOinek irdsi sorrendje annak fiiggvényében valtozhat, hogy milyen
dokumentumot regisztralnak — beérkez6t vagy a fdiskolan létrehozott dokumentumot.

A beérkezd dokumentumok esetében a regisztraciés index egy sorszdmbol és az esetek
nomenklaturajanak megfeleld indexbdl vagy a féiskolan hasznalt egyéb indexbdl all, példaul: 845 /
01-10, ahol 845 a sorozatszam, 01-10 az {igy nomenklatura szerinti indexszama.

A kimendé dokumentumban a regisztracios index forditott sorrendben is elhelyezkedhet: az
igyiratok nomenklataraja szerint (sziikség esetén, a foiskolan hasznalatos egyéb indexeket és a
sorszamot is fel lehet tiintetni, példaul: 02-15 / 258, ahol a 02-15 a sorszam, 258 az iigy
ndémenklatira szerinti indexe.

A dokumentumcsoportok megkiilonboztetése érdekében betlikbol 4llo  jelolést lehet
hozzaadni a regisztracios indexhez, példaul: ,,UA” vagy ,,HU”, amelyek az ukran, illetve a magyar
nyelven késziilt dokumentumok megjeldlésére szolgalnak.

A regisztracios index helye a dokumentumon az trlap tipusatél és a dokumentum tipusatol

fligg.
Link a regisztracios indexhez és a datumhoz

32. A kimend dokumentumok esetében a regisztracios indexre €s a dokumentum datumara
valo hivatkozas tartalmazza annak a dokumentumnak a regisztracios indexét €s datumat, amelyre a
valaszt adjak. Ezek az adat kotelezo, és a regisztracios index alatt vagy vele egy szinten talalhato az
tirlap egy specidlis helyén.

Az osszeallitas vagy a kozzététel helye

33. A készités vagy a kozzététel helyére vonatkozo informdaciokat a leveleken kiviil minden
dokumentumon fel kell tlintetni. Ezeket az informaciokat Ukrajna kozigazgatési-teriileti
felosztasaval 6sszhangban allitjak Ossze. Ha az intézmény nevében szerepel a foldrajzi helyzetére
vonatkozé informacio, akkor ezt az adatot nem kell feltiintetni.

Cimzett

34. A dokumentumokat az intézménynek, annak szervezeti egységeinek vagy egy adott
tisztviselének cimzik. Abban az esetben, ha a dokumentumot az intézményhez vagy annak
szervezeti egységeihez cimzik, anélkiil, hogy a tisztviselt feltlintetnék, az intézmények nevét
ragozas nélkiil tiintetik fel, példaul:

Nemzeti Kozszolgalati Ugynokség

Ha a dokumentumot egy tisztviselonek cimzik, akkor az intézmény és annak szervezeti
egysége alanyesetben keriil feltiintetésre, a cimzett beosztdsat €s nevét pedig részeshatarozd
formaban, példaul:

Allami Levéltari Szolgélat

Pénziigyi és Gazdasagi Igazgatdsag

Az igazgatosag vezetdje részére

Vezetéknév, utonevek kezdobettii (uténév kezddbetiije)



Ha a dokumentumot az intézmény vezetdjének vagy a helyettesének cimzik, az intézmény
neve része a cimzett cimének, amelyet részeshataroz6 formaban adnak meg, példaul:

Az Allami Vamhivatal vezetdje részére, vezetéknév, uténevek kezdébetiii (uténév
kezddbetiije)

Ha a dokumentumot tobb homogén tevékenységet 1iz0 intézménynek cimezték, akkor a
cimzettek altalanositott nevét kell feltiintetni, példaul:
Kozponti Allami Levéltarak részére

A dokumentumnak legfeljebb négy cimzettje lehet. A masodik, harmadik, negyedik
cimzettek neve elé nem keril a ,,mésolat” sz6. Ha a dokumentumot t6bb mint négy cimzettnek
kiildik el, akkor egy levelezdlista késziil, amely minden dokumentumon csak egy cimzettet jelol
meg.

Tartalmi elemek — A cimzett tartalmazhatja a cimet. Az intézmény cimére vonatkozé
informaciok rogzitési rendjének és formajanak meg kell felelnie az Ukran Miniszteri Kabinet 2009.
marcius 5-ei 270. szamu rendeletével jovahagyott postai szolgaltatasok nyUjtadsara vonatkozo
szabalyoknak (Ukrajna Hivatalos Kozlonye, 2009., 23. sz., 750. oldal). A teljes cimet akkor kell
feltiintetni, ha a dokumentumot egyszeri levelezdpartnernek kiildik, példaul:

Igazsagiligyi Minisztérium

Gorodeckij utca, 13., Kijev, 01001

Dokumentum maganszemélynek torténd kiildése esetén eldszor a csaladnevet, az utonevet €s
az apai utonevet (a név kezddbetiijét vagy a nevek kezddbetlit) kell feltiintetni alanyesetben, majd a
postacimet, példaul:

Honcsaruk Olekszandr Szerhijovics

Szurikova utca, 3a., 1. lakas,

Kijev, 03178

Ha egy dokumentumot a jogalkotd ¢és a végrehajtd hatdsdgoknak, rendszeres
levelezdpartnereknek kiildenek, azok postai cimét nem kell a dokumentumokon feltlintetni.

A dokumentum jovahagyasi bélyegzdje

35. A dokumentumot a rektor vagy azok a rektorhelyettesek hagyjak jova, akiknek
hataskoréhez tartozik az adott dokumentumban szerepld kérdések megoldasa, vagy pedig a fdiskola
adminisztrativ dokumentumaval hagyjak azt jova. A jogi aktusokat (rendeleteket, utasitasokat,
szabdalyokat, eljarasokat stb.) a féiskola adminisztrativ dokumentumaval hagyjak jova, €s a rektor és
/ vagy az elnok utasitasaval 1éptetik életbe.

Bizonyos tipusi dokumentumok jovahagyasa a jovahagyasi bélyegzdjével torténik (6.
melléklet).

Ha a dokumentumot egy meghatarozott tisztvisel6 hagyta jova, a jovahagyasi bélyegzd a
JOVAHAGYOM” sz6bol, a beosztas megnevezésébdl, az alairdsbol, a dokumentumot jévahagyo
személy csaladnevébdl, utoneveinek kezddbetiijébdl (utdoneve kezddbetiijébdl) és a jovahagyas
datumabdl all. Példa:



JOVAHAGYOM

A foiskola rektora, alairas, utonév kezddbetiii, vezetékneve

Datum

Abban az esetben, ha a dokumentumot rendelettel, hatarozattal, utasitassal, rendelkezéssel
hagyijak jova, a jovahagyés bélyegzdje a ,,JOVAHAGYVA” sz6bol 4ll, a létrehozott dokumentumot
jovahagyod dokumentum tipusanak nevébdl, alanyesetben, annak keltezésének és szamanak
feltlintetésével. Példa:

JOVAHAGYVA

Ukrajna Oktatasi és Tudomanyos Minisztériumanak utasitasaval

A jovahagyasi bélyegzd a dokumentum els6 lapjanak jobb felsd sarkaban talalhato.
Ha a dokumentumot tobb tisztviseld is jovahagyja, a pecséteket ugyanazon a szinten
helyezik el.

Rezolucio

36. A rezoluci6 — a fOiskola vezetése altal készitett feljegyzés a dokumentumon, amely
utasitasokat tartalmaz a dokumentum végrehajtasara vonatkozoan.

A rezoluci6o a kovetkezd elemekbdl all: az eldado (eléadok) vezetékneve(i), utoneviik
kezddbetiii részeshatarozoi esetben, a megbizas tartalma, a teljesitési hatarido, a rektor (elndk) vagy
rektorhelyettesek sajatkezili alairasa, datum.

Ha a megbizatast tobb tisztviselonek is kiadjak, a dokumentum {6 végrehajtdja az elsdnek
feltiintetett személy lesz, aki jogosultsagot kap a tobbi végrehajté Osszehivasara és munkajuk
Osszehangoldsara. ElsOnek rendszerint egy magasabb vagy azonos beosztasban 1évé személyt
tiintetnek fel.

A hatéridokkel ellatott dokumentumokon, amelyek nem igényelnek tovabbi utasitasokat, a
rezolicioban fel kell tiintetni a végrehajtot, a rezolucid készitdjének alairasat, a datumot.

A rezoluciot kozvetleniil a dokumentumon kell feltiintetni, a f6 szoveggel parhuzamosan, a
cimzett tartalmi elem alatt. Ha a rezolucid részére nincs elegendd hely, akkor azt elhelyezhetjiik a
dokumentum elsd lapjanak tetején 1évé szovegtél mentes helyen, az eliilsé oldalon, de nem a
kotésmargora.

Ha a dokumentumot vissza kell kiildeni, meg kell hatarozni a dokumentum végrehajtasanak
részletes eljarasat vagy pontositani kell a végrehajtokat, a rezoluciot kiilon lapokon vagy specidlis
nyomtatvanyokon is el lehet késziteni, amelyeken feltiintetik a bejegyzési indexszamot és a
dokumentum datumat, amelyre az vonatkozik.

Cim a dokumentum szovegéhez

37. A dokumentum szoévegéhez adott cimnek tartalmaznia kell a dokumentum tartalmanak
Osszefoglalasat és a lehetd legtomorebbnek kell lennie. A cimet a dokumentumot Iétrehozo
alkalmazott fogalmazza meg. A 150 karakternél (5 sornal) hosszabb cimek a jobb oldali margoig
folytathatok. A cim végén nem kell pontot tenni.

A cim megvalaszolja azt a kérdést, hogy mir6l?, kirdl? Példaul utasitas (mir6l?) szabadsag
kiadasarol; levél (mir6l?) tandcskozds szervezésérdl; (minek a (jegyzokonyve)?) a Tudomanyos
Tan4cs iilésének jegyzokonyve; (kié?) fészakember munkakori leirasa.



Megengedett révid dokumentumokat AS5-6s tirlapokon (210 x 148 milliméter) cim nélkiil
késziteni, tobbek kozott kiséro leveleket, taviratokat, telefonos lizeneteket.

Az ellenérzés jelolése

38. Az ellendrzd jel azt jelenti, hogy a dokumentumot ellendrzés ala vontak annak megfeleld
idében torténd végrehajtasa érdekében.

Az ellendrz6 jelolés a ,,K” betl vagy a ,Kontrol” szé (kézzel vagy bélyegzovel)
feltintetésével torténik a dokumentum elsé oldalanak bal margdjan, a szoveg cimével azonos
szinten.

Ha a dokumentumot vissza kell kiildeni a szerzd intézménynek vagy maganszemélynek, az
ellendrzés ala vételének jelét a hatarozat meghozatalahoz kiilon lapon kell elhelyezni.

A dokumentum szovege

39. A dokumentum szdévege tartalmazza azokat az informéciokat, amelyek rogzitéséért azt
lIétrehoztdk. A dokumentum szdvegében szerepld informacidkat tomoren, helyesen, vilagosan és
objektiven kell feltiintetni. A dokumentum nem tartalmazhat ismétléseket, valamint olyan szavakat
¢s kifejezéseket, amelyek nem hordoznak tartalmi mondanival6t. A dokumentumok készitésekor
hivatali stilust alkalmaznak, amelyet semleges megjelenitési hangnem jellemez, mentes a
képletességtdl, az érzelmektdl és az egyéni szerzdi vonasoktol.

A dokumentum szdvegének kapcsolddnia kell ahhoz a kérdéshez, amelyet a szoveg cime
fogalmaz meg.

A dokumentum szdvege folyamatos Osszefiiggd szoveg, vagy kérddiv, vagy téblazat
formajaban, vagy a nevezett formak kombinacidjaval késziil.

A dokumentum folyamatosan 6sszefliggd szévege nyelvtanilag és logikailag kovetkezetes
informaciokat tartalmaz a vezetési muveletekrél. A dokumentum szovegének ezt a formajat a
rendeletek, eljarasok, szabalyok, adminisztrativ dokumentumok ¢és levelek kidolgozasakor
hasznaljak.

A folyamatos Osszefliggd szoveg altaldban két részbdl all. Az elsd (bevezetd) rész a
dokumentum alapjat, indoklasat vagy céljat, a mésodik (zar6) rész — a kovetkeztetéseket,
javaslatokat, hatarozatokat, kéréseket jeloli. Bizonyos esetekben a dokumentum a bevezetd rész
utén tartalmazhat motivacios részt, amely alatamasztja az intézmény allaspont;jat.

A mas intézmények dokumentumai vagy a korabban kiadott dokumentumok alapjan
készitett dokumentum szOvegében azok adatait a kovetkezd sorrendben kell feltiintetni: a
dokumentum neve, a dokumentum készitéjének neve, datuma, nyilvantartdsi szdma, cime a
szoveghez.

Az Osszetett és nagy dokumentumok szdvegét (rendeletek, szabalyok, utasitasok,
attekintések, jelentések stb.) szakaszokra, alszakaszokra, bekezdésekre, albekezdésekre kell
felosztani. A szovegben 1évé bekezdések arab szamokkal és ponttal vannak szamozva, az
albekezdések pedig arab szamokkal, zarojelekkel vannak ellatva.

Bizonyos esetekben a szakaszok fejezetekre oszthatok, és romai szdmokkal szamozhatok.

40. A kérdoiv formatumot abban az esetben hasznaljak, ha egy objektumrdél bizonyos
mennyiségl jellemzore vonatkozdéan szammal vagy szavakkal kifejezett formaban mutatjak be az
informaciokat. A kérdéivben szerepld alland6 informdaciod az objektum leirasara hasznalt jellemzok
altalanositott elnevezése, a valtozo pedig a specifikus jellemzok.
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41. A dokumentum tablazatos formajat abban az esetben alkalmazzék, ha tobb objektumrol
tobb jellemzOre vonatkozoan, szdmmal vagy szavakkal kifejezett formdban mutatjdk be az
informéciokat. A tablazat oszlopainak fejlécét nagybetlivel irjak, az alcimeket — kisbetiivel, ha a
cimmel egy egészként vannak feltiintetve, és nagybetiivel, ha az alcimnek 6nall6 jelentése van. A
rubrikak cimének ¢és alcimének végére pontot nem tesziink. A tablazat rubrikainak és a fejezeteinek
cimeit és alcimeit a fonévvel kell jelolni alanyesetben, egyes szamban. A tabldzat sorainak ¢&s
rubrikdinak cimében és alcimében csak az altalanosan elfogadott szimbdolumokat és roviditéseket
szabad hasznalni. A tablazat oszlopai, amelyek tobb oldalon vannak elhelyezve, meg vannak
szamozva. A tablazat masodik és kovetkezd oldala a rubrikdk szdmat, valamint a jobb felso
sarokban ,,a tablazat folytatdsa” szavakat tartalmazza.
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Megjegyzések a mellékletek meglétérol

42. A dokumentumok filiggelékei, a kisérOlevélhez flizott mellékletek kivételével, a
dokumentum egészének vagy a dokumentum egyes részeiben foglalt kérdések magyardzata céljabol
késziilnek.

43. A dokumentumok fliggelékei a kovetkez6 tipustiak lehetnek:

- az elrendeld dokumentumok 4&ltal jovahagyott mellékletek (rendeletek, utasitasok,
szabalyok, eljarasok stb.);

- a f0 dokumentum tartalmat kiegészito és / vagy magyarazo mellékletek;

- kisérdlevéllel kiildott mellékletek.

44. Az elrendelé dokumentumokkal (eldirdsok, utasitasok, szabalyok, eljarasok stb.)
jovahagyott mellékleteket ennek a szabdlyzatnak a 38. bekezdésével Osszhangban jovahagyasi
bélyegzével kell ellaitni. A dokumentum adminisztrativ részének vonatkoz6 bekezdéseiben
kovetkezdképpen kell hivatkozni: ,,ami mellékelve van” vagy ,,(mellékelve)”.

Az adminisztrativ dokumentumok altal jovahagyott dokumentumok mellékletein a fiiggelék
elsé lapjanak jobb fels6 sarkaban jelolés talalhato, példaul:

6. melleklet

az utasitashoz (38. pont)

45. A 16 dokumentumhoz csatolando t4jékoztatdsi vagy analitikai jellegii mellékleteken
(grafikonok, diagramok, tablazatok, listdk stb.) fel kell tiintetni a hivatkozast az adott
dokumentumra, annak datumara és szdmara, példaul:

Ukrajna Oktatasi és Tudomanyos Minisztériumanak 2009. aprilis 20-1 295. szamu
utasitdsanak melléklete

A f6 dokumentum szovegében megjegyzés késziil a mellékletek jelenlétérdl: ,,ami
mellékelve”, ,,a mellékletnek megfeleléen”, ,,(1. melléklet)”; ,,A 2. mellékletnek megfelelden” vagy
»(lasd a 3. mellékletet)”.

46. A fliggelékeket altalaban szabvanyos papirlapokon készitik. A fliggelék masodik és azt
kovetd lapjan a kdvetkezo jelolés szerepel: ,,A fliggelék folytatasa”, ,,Az 1. melléklet folytatasa”.

Ha t6bb melléklet van, azokat sorszammal jelolik, példaul: 1. fliggelék, 2. fliggelék stb. A
szdmot nem eldzi meg a ,,Ne”’ szimbolum.

A dokumentumok 0Osszes fiiggelékét a dokumentumot létrehoz6 alkalmazott és annak a
strukturalis egységnek a vezetdje hagyja jova, amelyben létrehoztak.

Az el6ir6 dokumentumokkal jovahagyott normativ és jogi természetii mellékleteket
(rendeletek, utasitasok, szabalyok, eljarasok stb.) a fiskola strukturalis egységének vezetdje irja ala
a melléklet utolsé lapjanak eliilsé oldalan.

47. Ha a mellékleteket kisérdlevéllel kiildik, a melléklet meglétérdl szolo jelolést a szoveg
utan az alairas eldtt helyezik el.

Ha a dokumentumnak vannak mellékletei, amelyek teljes nevét a szoveg tartalmazza, akkor
a mellékletek meglétét a kdvetkezd formaban kell jelolni: fiiggelék: 7 lapon 2 példanyban.

Ha a dokumentumnak vannak mellékletei, amelyek teljes nevét a szoveg nem tartalmazza,
akkor azokat a szoveg utan fel kell felsorolni, feltiintetve az egyes fiiggelékekben talalhato lapok
szamat ¢és a példanyszamot, példaul:

1. melléklet: Igazolas a 2010. I. negyedévi kirakodasi munkak tervének teljesitésérdl, 5
lapon 1 példanyban.

2. A javitasi munkak iitemezése 2010. 1. negyedévére, 3 lapon 1 példanyban.

Ha a dokumentumhoz egy masik dokumentumot csatolnak, amely mellékleteket tartalmaz, a
mellékletek csatolasara vonatkozo megjegyzést a kovetkezd formaban tiintetik fel:
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Melléklet: az Ukrderzsarhiv 2010.09.20-a1 595 / 04-12. sz. levele és a hozza tartozo
mellékletek 20 lapon 1 példanyban.

Ha a dokumentum tiznél tobb mellékletet tartalmaz, leirast kell késziteni, feltiintetve a
kovetkez6 jelolést a dokumentumban:

Fiiggelék: a leiras szerint 3 lapon

Ha a fliggeléket nem a dokumentumban megadott dsszes cimre kiildik, akkor a dokumentum
rendelkezésre allasara vonatkozo megjegyzés a kovetkezd forméaban torténik: Fiiggelék: 5 lapon 2
példanyban az els6 cimre.

Alairas

48. A tisztviselok a fdiskola alapszabalydban, a strukturdlis egységekre vonatkozd
eldirdsokban, a munkakdri leirdsokban, szerzddésekben, a rektor / elndk és a rektorhelyettesek
kozotti feleldsség megosztasrdl szolo utasitasokban meghatarozott hataskoroknek megfelelden irjak
ald a dokumentumokat. A nevezett dokumentumok meghatdrozzak azt az eljardst is, amikor a
foiskola rektora és az alairasra jogosult tisztvisel6k tavollétében mas személyek irjak ala a
dokumentumokat.

A hatésagokhoz eljuttatott dokumentumokat a rektor és / vagy az elndk, illetve
felhatalmazasuk alapjan a fOiskola rektorhelyettesei irjak ala.

A véllalkozasoknak, intézményeknek, szervezeteknek, dallampolgaroknak elkiildott
dokumentumokat a foiskola rektora (elndke) vagy rektorhelyettesei irjak ald a hataskorok
felosztasanak megfelelden vagy a strukturalis egységek vezetdi a hataskoriiknek megfelelden.

Az alairds a dokumentumot alairé személy beosztasanak megnevezését tartalmazza (teljes
megnevezeés — ha a dokumentum nem fejléces levelezélapra van nyomtatva, roviditve — az Urlapra
nyomtatott dokumentum esetében), személyes aldirast, a név kezddbetiijét (a név kezddbetiiit) €s
vezetéknevet, példaul:

Rektor alairas nevének kezddbetiii (kezddbetiije), vezetékneve vagy

A foiskola rektora alairas nevének kezddbetiii (kezddbetlije), vezetékneve

49. Abban az esetben, ha dokumentumot egyszerre kiildik tobb azonos vagy magasabb
szintli intézménynek, a rektor (elndk) annak minden példanyat alairja.

Tobb alarendelt intézménynek torténd egyidejii kiildés esetén csak az eredeti példanyt kell
alairni, amely az intézmény - a szerzo - ligyiratdban marad, €s az tigyviteli szolgalat altal hitelesitett
masolatokat kiildik szét.

50. A dokumentumokat altaldban egy tisztviseld irja ala, abban az esetben pedig, ha a
dokumentum tartalmaért tobb személy (jegyzOkonyvek, pénziigyi dokumentumok stb.) felelds - két
vagy tobb tisztviseld. Ebben az esetben a tisztviselok aldirdsa egymas ala keriil a személyek
alarendeltségének megfelelden. Példa:

Rektor aldirds nevének kezddbetli (kezddbetlije), vezetékneve

Fokonyveld alairas nevének kezddbetiii (kezddbetlije), vezetékneve

51. A kollegidlis testiiletek dokumentumait a kollegialis testiilet elndke ¢€s a titkar irja ala,
példaul:

A Tudomanyos Tanacs elnoke aldiras nevének kezddbetlii (kezddbetlije), vezetékneve

Titkar alairas nevének kezddbetiii (kezddbetiije), vezetékneve

52. Azon tisztviseld tavollétében, akinek a munkakdér megnevezése, nevének kezddbetiii
(kezddbetiije), vezetékneve a dokumentumtervezeten fel van tiintetve, a dokumentumot az adott
személy feladatait ellaté személy vagy a helyettese irja ald. Ebben az esetben fel kell tiintetni a
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dokumentumot ténylegesen aldird6 személy munkakorének megnevezését, nevének kezdobetiiit
(kezdobetiijét), vezetéknevét (ha a dokumentum nem nyomtathato jra, a javitdsokat kézzel vagy
géppel végezziik). A dokumentum aldirasakor a ,,Helyette” eldtagot vagy a jobboldali perjelet nem
szabad a pozici6 cime elé irni. A vezetd beosztasdinak megnevezésekor a ,,Megbizott” vagy az ,,mb”
szavakat abban az esetben tessziikk hozza, ha a rektor helyettesitése utasitissal (rendelkezéssel)
torténik.

53. Az elektronikus dokumentum hitelesitését a jogszabalyoknak megfeleléen elektronikus
alairas utjan elektronikus digitalis alairassal végzik.

54. A fdiskola rektoranak (elndkének) aldirdsat a szervezeti €¢s adminisztrativ, pénziigyi,
szamviteli dokumentumokon mésolni mechanikus vagy egyéb mésolas utjan nem engedélyezett.

A hivatalos bejegyzések és a jovahagyas bélyegzije

55. Ha fel kell mérni egy dokumentum készitésének megvalosithatosagat, érvényességét és a
jogszabalyoknak valé megfelelést, a dokumentum tervezetét jovahagyjak.

56. A jovahagyast elvégezhetik mind a féiskolan olyan tisztviseldk, akik kompetencidjuknak
megfeleléen megoldjdk a dokumentumtervezetben felvetett kérdéseket (belsé jovahagyas), mind
azon kiviil mas érdekelt intézmények (kiilsé jovahagyas).

57. A bels6 jovahagyas hivatalos bejegyzés megtételével torténik. A hivatalos feljegyzés
tartalmazza: sajatkezli aldirast és a dokumentumot jovahagyd személy csaladnevét, utoneveinek
kezddbetlit (utonevének kezddbetlijét), a jovahagyas datumat, sziikség esetén feltiintetve az adott
személy beosztdsdnak megnevezését.

58. A hivatalos bejegyzést mind a dokumentumtervezet utolsé lapjanak eliils, mind
hatoldalan fel kell tlintetni, ha a dokumentum utolsé lapjanak eliilsé oldalan nincs elegendd hely a
hivatalos bejegyzések szamara. A hivatalos bejegyzések a foiskolan maradt dokumentumok
masolataira keriilnek.

59. A dokumentumtervezethez flizott észrevételeket és javaslatokat kiilon lap tartalmazza,
amelyet a tervezeten jelolnek:

A jogi osztaly vezetdje

alairas, csaladnév, utoneveinek kezddbetiii (utonevének kezddbetiije). A megjegyzések és a
javaslatok csatolva vannak.

Datum

Az észrevételekrol tajékoztatni kell a dokumentumot aldiré személyt.

60. Azoknak a tisztviseloknek a listajat, akiknek ala kell irniuk a dokumentumot, az a
munkatars hatdrozza meg, aki a dokumentumot annak tartalmabol kiindulva elkésziti.

61. Bizonyos tipusu dokumentumok alairdsdnak eljarasat a fOiskolan az adott szabélyzat
hatarozza meg.

62. Azon dokumentumok tartalmaért, amelyet tobb személy is ellat a kézjegyével, az adott
személyek kompetencidjuk szerint feleldsek.

63. Ha a jovahagyas soran kideriil, hogy az alairasra elokészitett dokumentumot jelentdsen
meg kell valtoztatni, akkor azt a hivatali személyeknek kézjegytlikkel ujra meg kell erdsiteni.

64. A dokumentumtervezetek kiils0 jovadhagydsa a jovahagyas bélyegzdjének
felhelyezésével torténik, amely tartalmazza az ,,JOVAHAGYVA” szot, annak a személynek és
intézménynek a nevét, aki a dokumentumtervezetet jovahagyta, sajatkezli alairst, csalddnevet,
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utonevek kezddbetiiit (utonév kezddobetiijét) és a jovahagyast megerdsitd dokumentum datumat
vagy cimét, datumat és szdmat (indexszamat), példaul:

JOVAHAGYVA
Ukrajna oktatasi és tudomanyos minisztere
alairas, csaladnevet, utonevek kezddbetiii (utonév kezddbetiije) Datum Szama

JOVAHAGYVA

Az Ukréan Allami Levéltar (Ukrderzharkhiv)

Kézponti Szakértdi Ellenérzé Bizottsaga Ulésének jegyzkdnyve
Datum, szama

65. A jovahagyasi bélyegz6 az alairas ald keriil a dokumentumtervezet utolsé lapjanak eliilsd
oldalan.

66. Ha a dokumentum tartalma haromnal t6bb intézményre vonatkozik, ,,Jovahagyasi lapot”
allitanak 6ssze, amir6l a dokumentumban feljegyzés késziil a jovahagyasi bélyegzd helyén, példaul:

A jovahagyasi lap mellékelve.

A jovahagyasi lap a kovetkez6é formaban késziil:
JOVAHAGYASI LAP

A dokumentumtervezet neve

A beosztas megnevezése aldirds csaladnév, utonevek kezddbetlii (utonév kezddbetlije),

Datum

A tisztviseld aldirasat hivatalos (cimeres) pecséttel latjak el.

67. Sziikség esetén, a torvény altal eldirt esetekben a kiilsé jovahagyas a kovetkezd
sorrendben torténik:

- azonos szintll intézményekkel és mas intézményekkel;

- civil szervezetekkel;

- olyan szervekkel, amelyek az allami ellenérzést gyakoroljak egy adott teriileten;

- magasabb szintli intézményekkel.

A pecsét lenyomata

68. Az allampolgéarok és a jogi személyek jogait igazolé6 dokumentumokon, amelyeken a
pénzbeli kiadasokkal és az anyagi értékekkel zajlo tligyletek lebonyolitasanak tényét rogzitik, a
rektor (elndk) vagy a felelds személy alairasat a féiskola hivatalos pecsétjével latjak el.

Azon egyéb dokumentumok listajat, amelyeken az alairasokat le kell pecsételni, a foiskola
hatdrozza meg a normativ-jogi okiratok €s azoknak a dokumentumoknak a tajékoztatd listaja
alapjan, amelyeken hivatalos pecséttel kell ellatni az alairast (7. melléklet), jelen szabalyzat alapjan.

69. A féiskola vagy a szervezeti egységének nevét tartalmazd pecsét lenyomatat fel kell
tiintetni a mas intézményekhez eljuttatott dokumentumok maésolatain, postdzas esetén pedig az
adminisztrativ dokumentumok sokszorositott példanyain is.
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A pecsét lenyomatat ugy kell elhelyezni, hogy az az okiratot alaird személy beosztasdnak
utolsd néhany betiijét lefedje, de a tisztviseld aldirdsat nem, vagy az erre a célra kijelolt, ,,P. H.”
(,,MP”) feliratot tartalmazo helyen.

70. A fOiskola rektoranak és / vagy elnokének utasitdsa (rendelete) hatdrozza meg a
hivatalos pecsét a felhasznalasi rendjét, tarolasanak helyét és a tarolasaért felelds tisztségviselot,
valamint azon személyek listajat, akiknek az alairasat hivatalos pecséttel kell ellatni.

Bejegyzés a dokumentumok masolatainak hitelesitésérol

71. Az RF KMF csak a foiskolan Iétrejott dokumentumok masolatait hitelesitheti, valamint
az adott pont masodik bekezdésében meghatdrozott esetekben. A dokumentum maésolatat csak a
foiskola rektoranak (elndkének), a rektorhelyetteseknek vagy a strukturdlis egység vezetdjének
engedélyével készitik és adjak ki.

A biliniildoz6 ¢€s igazsagiigyi szervek elé terjesztendd dokumentumok eldkészitése, polgarok
foglalkoztatasaval, képzésével kapcsolatos esetekben, munkaltatoi, lakhatasi és a fOiskolaval
kapcsolatban 1étrejott egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos kérdések megoldasakor, valamint az
alkalmazottak személyes aktainak Iétrehozasakor a féiskola készithet masolatokat mas intézmények
altal kiadott dokumentumokrol (oklevelek, végzettség megszerzését igazold bizonyitvanyok stb.
masolatai).

A ,,Masolat” jelolést a dokumentum elsé lapjanak jobb fels6 sarkéban, az eliilsé oldalon kell
elhelyezni.

72. A dokumentum hitelesitésére szolgald felirat az ,,Eredetivel megegyez6” szavakbol
tevddik Ossze, a beosztds megnevezése, a masolatot igazold személy sajatkezii alairdsa, utonevének
kezddbetlije (utonevének kezdobetiii) €és vezetékneve, a masolat hitelesitésének datuma ¢és a
dokumentum ,,Alairas” kotelezo tartalmi eleme alé keriil, példaul:

Az eredetivel megegyezd A dokumentumkezeld osztaly vezetd szakértdje
alairas utonév kezddbetiii (utonév kezdobetiije), vezetéknév

Détum

A masolatot igazol6 feliratot a foiskola nevét tartalmazo (cimer nélkiili) pecséttel vagy a
foiskola szervezeti egységének pecsétjével kell ellatni.

73. Az dtrlapok szdvegét nem sziikséges reprodukalni a fOiskolan maradé kimend
dokumentumok maésolatain, hanem csak a dokumentum aldirdsanak datumat és nyilvantartasi
indexszamat kell feltiintetni, a masolatot hitelesitd személy beosztdsat, személyes alairasat, a
tantsitas keltét €s az iratkezeld szolgalat bélyegzd-lenyomatat, példaul:

Datum, indexszam

Rektor utonevek kezddbetiii (uténév kezddbetiii), vezetéknév Az eredetivel megegyezd

Az iratkezel osztaly vezetd szakértdje

Alairas uténevek kezddbetiii (utonév kezddbetiii), vezetéknév bélyegzo-lenyomat

Détum

A fo6iskola tligyirataiban megmaradé kimend dokumentumok maésolatain szerepelnie kell
azon tisztviselOk alairasainak, akik azokat jovahagytdk, €s az okiratot elkészitok aldirasainak is.
A dokumentum masolatdnak meg kell egyeznie az eredetivel.

Bejegyzések a dokumentum létrehozasarol, a végrehajtasarol, annak elektronikus
formaban torténo rendelkezésre allasarodl és a féiskolara valo beérkezésérol
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74. A dokumentumot létrehoz6 alkalmazott nevét €s hivatal telefonszdmat a dokumentum
utolsd lapjanak eliilsé oldalan, a bal alsé sarokban tiintetik fel, példaul:

Petrenko O. I. 256 23 29 vagy

Petrenko Olena Ivanivna 256 23 29

75. A dokumentumon végzett munka befejezése utan, azon a munka elvégzésérdl szo6ld
bejegyzést fel kell tiintetni. A dokumentum végrehajtasardl szo6ld bejegyzés azt jelzi, hogy a
dokumentumon végzett munka befejezddott €s csatolhatd az tigyirathoz. A bejegyzés tartalmazhatja
Az ligyirathoz” szavakat, az ligy szamat, a datumra valo hivatkozést és a végrehajtasat igazolo
dokumentum regisztraciés indexét, a beosztdas megnevezését, az aldirdst és a datumot. A
valaszadasrol szold feljegyzés is szerepelhet az iraton, annak regisztracidos indexszamanak
feltiintetésével. Ha a dokumentum nem igényel irasbeli valaszt, rovid tajékoztatast kell feltiintetni a
végrehajtasarol. A dokumentumot aldirdssal és a bejegyzés datumdval a készitd (kivitelezd)
alkalmazott vagy a szervezeti egység vezetdje latja el. Az adott rekvizitumot kézzel irjak az elsd lap
eliils6 oldalan talalhat6 alsd marg6 bal sarkaban, példaul:

A 03-10. szamu tligyirathoz A 05-19. szamu ligyirathoz

Vilaszlevél, kelt 2011.05.20-an A kérdést pozitivan oldottak meg egy

Szama 03-10/01/802 2011. marcius 4-i telefonbeszélgetés
soran

beosztas, alairas, utonevek kezdobetii beosztas, alairas, utonevek kezdobetii

(utonév kezddbetiije), utonév kezddbetiije),

vezetéknév 2011.05.21. vezetéknév 2011.03.05.

76. A dokumentum elektronikus masolatdnak meglétérdl sz616 bejegyzés tartalmazza a fajl
teljes nevét €s a tarolasi helyét, az tizemeltetd kodjat és egyéb keresési adatokat. A jelolés az eliilsd
oldalon, a dokumentum els0 lapja als6 margdjanak kozepén taldlhatd, példaul: c:
/viddil/proekt/2011/instr_1.doc

77. A dokumentum f6iskola altali kézhezvételérdl szolo bejegyzést kézzel vagy bélyegzdvel,
automata sorszdmozoval tlintetik fel az eredeti dokumentum elsd lap eliilsé oldaldn lathato also
margo jobb sarkaban. A megadott rekvizitum részei a fOiskola roviditett neve — a dokumentum
cimzettje, a regisztracidés index, a dokumentum atvételének datuma (ha sziikséges — az ora ¢és a
perc). Automatizalt regisztraciés rendszer hasznalata esetén ezeket az informécidkat vonalkdd
segitségével tlintetik fel.

Ha a kiildemény a jelen szabalyzat 149. bekezdésével 6sszhangban nem keriil felbontasra, a
dokumentum beérkezésérdl szolo bejegyzés a boritékokra (a csomagolasokra) kertil.

Kisérolevéllel egylitt érkezd bekotott dokumentumok kézhezvétele esetén a jelolés a
kisérdlevélre kertil.

Amennyiben a Foéiskolara a dokumentum szerzdje a dokumentumot annak méasolataval
egylitt nyujtja be az iratkezelési munkaért felelds alkalmazottnak, a szerzének a foiskolarol
visszaadott dokumentum-masolatra regisztracidés bélyegzélenyomat nem kertil, de feltiintetheté a
dokumentum atvételének datuma és annak az alkalmazottnak a neve, aki a dokumentumot atvette.

Bejegyzés az allami nyilvantartasba vételrol
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78. Az allami nyilvantartasba vételrdl szolo bejegyzés a Fodiskola azon normativ jogi
okirataira keriil, amelyek a jogszabalyok altal eléirt modon szerepelnek az érintett igazsagiigyi
szervek normativ jogi okiratainak egységes allami nyilvantartasaban.

Az allami nyilvantartasba vétel megjelolésére a normativ jogi okirat elsé oldalan a jogi aktus
szdma vagy a jovahagyas bélyegzdje utdn a jobb felsé sarokban szabad helynek (60 x 100
milliméter) kell lennie.

I1. Bizonyos tipusti dokumentumok elkészitése
Utasitasok (rendelkezések)

79. Az utasitasokat (rendelkezéseket) szervezeti-adminisztrativ vagy normativ-jogi jellegii
hatarozatokként adjék ki. A vezetdi tevékenység tartalma szerint az utasitdsokat a Fdiskola 6
kérdéseirdl, a személyi kérdésekrdl (személyi allomany, munkésfelvétel, athelyezés, elbocsatas,
szabadsagolas, kikiildetés stb.), a hallgatok személyi allomanyarol (beiratkozésrol, athelyezésrol,
kitlintetésrdl, megrovasrol, kizarasrol), adminisztrativ és gazdasagi kérdésekrdl adnak ki.

80. A fo tevékenységre, az igazgatasi ¢€s gazdasagi kérdésekre vonatkozo rendelet-
(utasitas)tervezeteket a Fodiskola rektora (elndke) vagy rektorhelyettese vagy sajat
kezdeményezésére a strukturalis egységek készitik el és nyhjtjdk be. A személyi kérdésekrol
(személyi allomany) (munkésfelvétel, athelyezés, elbocsatas, szabadsagolas kikiildetés stb.) szo6lo
rendelet- (utasitas)tervezeteket a személyzeti osztaly késziti el a szervezeti egységek vezetdinek
beszamoldi, az alkalmazottak nyilatkozatai, a munkaszerzédések és egyéb dokumentumok alapjan.

81. A f6 tevékenységrol, a hallgatok személyi dllomanyarol, az adminisztrativ és gazdasagi
kérdésekrdl szolo rendelet- (utasitas)tervezeteket, valamint az azokhoz csatolt mellékleteket a
kovetkezd személyek latjak el kézjegyiikkel: a dokumentumot létrehozo alkalmazott, annak a
szervezeti egységnek a vezetdje, amelyben a dokumentumot létrehoztdk, a Foéiskola egy adott
tevékenységi iranyvonalért felelos jogasza, egyéb tisztviselok, akikre a dokumentum vonatkozik.
Az utasitds egy példanyat (masolatat) a Foiskola iratkezelési munkaért felelds személye 2 napon
beliil eljuttatja azokhoz a tisztviselokhoz, akiket a dokumentumban a feladatok végrehajtdjaként
hatéroztak meg.

82. A személyi kérdésekrdl (személyi allomanyrdl) szolo rendelet- (utasitas)tervezeteket a
kovetkezd személyek latjak el kézjegyiikkel: a személyzeti osztadly dokumentumot Iétrehozo
alkalmazottja és az osztily vezetdje, a konyveldség, egyéb tisztviseldk, akikre a dokumentum
vonatkozik.

83. A Fdiskola jogaszai kotelesek kézjegyiikkel ellatni a normativ-jogi jellegl
rendelettervezeteket, valamint a személyzeti kérdésekrol (személyi allomanyrél) és a Foiskola
utmutatasai altal meghatarozott egyéb kérdésekrol szold utasitasokat minden sziikséges végrehajto
kézjegyének megléte esetén.

A Foiskola rektoranak (elndkének) aldirasra benyujtott rendelet- (utasitas)tervezeteket a
rektorhelyettesek a funkcionalis feleldsségeik megosztasanak megfeleléen hagyjak jova. A Foéiskola
rektora (elndke) és rektorhelyettesei altal kezdeményezett és személyesen végrehajtott utasitasokat a
jogaszoknak csak abban az esetben kell jovahagyniuk, ha a Fdiskola vezetése azt jonak latja vagy
azokban vitatott kérdések jelenlétét tapasztalja.

Ha sziikséges a rendelet (utasitas) kiadasanak célszerliségét és tartalmat felmérni, akkor a
dokumentumtervezetet kiilsé érdekelt intézményekkel egyeztetik.

Ha a rendelet (utasitas) tervezetének egyeztetése sordn jelentds valtoztatdsok torténnek,
akkor azt Gjra jova kell hagyatni.
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84. A rendeleteket (utasitasokat) a Fdiskola rektora, tavollétében — a feladatait ellato
tisztviseld irja ala.

A rendelet (utasitas) az alairasat kdvetden csak tigy modosithatd, hogy 1j utasitast adnak ki a
modositasrol, vagy az utasitds uj valtozatat.

85. A rendelet (utasitds) az utasitdsi Urlapon késziil. Az utasitds tartalméat roviden
Osszefoglalja annak cime, amiben szerepel ,,-r61” vagy ,,-r6l” utdtag, és ami egy 1gébol és fénévbol
all  (,valaminek a jovahagyasarol...”, ,valaminek a bevezetésérdl...”, ,valaminek a
l1étrehozasardl...””) vagy csak fonév (,,Az eredményekrdl ...”, ,,Az intézkedésekrol ...”).

86. Az intézmény 6 tevékenységérol, valamint az igazgatasi és gazdasagi kérdésekrol szolo
rendelet (utasitas) szovege két részbdl all — a konstatald (preambulum) €s az elrendeld részbol.

A konstatalé (megallapitd) rész tartalmazza az alapot, az indoklast és az utasitas kiadasanak
céljat. Az adott rész kezdddhet a ,,Végrehajtasra”, ,,A cél elérése érdekében” stb. szavakkal. Ha az
okmanyt mas elrendeld irat alapjan allitjak ki, a konstatalo részben fel kell tiintetni a dokumentum
tipusdnak nevét, szerzdjét, datumat, szamat és cimét. A megéllapitd rész végén nem kell pontot
tenni.

Az utasitas elrendeld része az ,,UTASITOM” széval kezdddik, a rendelet esetében
kezddédhet az ,, ELRENDELEM” szoval, amelyet 0 sorba irunk nagybetiikkel a bal margd behtizasa
¢s 1dézojelek nélkiil, majd kettdspontot tesziink.

Az elrendeld rész pontokra €s alpontokra oszlik, amelyeket arab szdmokkal szamoznak.
Minden pontban fel kell, hogy legyenek tiintetve a végrehajtok (a strukturdlis egységek vagy a
meghatarozott tisztviselok (hivatali személyek)), a konkrét feladatok (megbizatisok) és a
végrehajtasuk hatarideje. Az eldadokat altalanos értelemben is meg lehet nevezni, példaul:
Htanszékvezetdk™, ,,szervezeti egységek vezetdi”.

Ebben az esetben altaldban nem 4ltalanos utasitasokat adnak, amelyek a kovetkez6 szavakat
tartalmazzak: ,,felgyorsitani”, ,,javitani”, ,,aktivizalni”, ,,odafigyelni” és igy tovabb.

87. Ha egy utasitassal (rendelettel) eltordlnek egy kordbbi elrendeld dokumentumot, akkor
az elrendeld részben meg kell jelolni azt a tételt, amelynek a kovetkezd szavakkal kell kezdddnie:
,Ervénytelennek kell tekinteni...”.

A rendelet (utasitds) modositasait kiilon rendeletbe (utasitasba) foglaljak, amelynek a
kovetkezd cimet kell adni: ,,A rendelet (utasitas) modositasairol...”, feltiintetve a megvaltoztatando
dokumentum déatumat, szamat, az elrendeld dokumentum tipusanak a nevét. A rendelet (utasitas)
elrendeld része a kovetkezo ponttal kezdddik:

1. Modositani a rendeletet (utasitast).

A tovabbiakban kiilon alpontokban fogalmazzak meg az elrendeld dokumentum
valtoztatéasait, példaul:

1) a 2. pont szovegezése a kovetkezo:. . .;

2. a 3. pontot tordlni.

3) a 4. pont masodik bekezdése kiegésziil a ... szavakkal.

Ha az elrendeld dokumentum modositasait kiilon lapon (lapokon) készitik el, az utasitas
(rendelet) elrendeld részének elsé pontjaban a kdvetkezdket kell megadni:

1) Elvégezni a kdvetkez6 modositasokat a(z)... (mellékelve).

88. Az elrendeld rész utolsd bekezdése, ha sziikséges, hatarozatot tartalmazhat szervezeti
egység vagy hivatalos személy kijelolésérdl a rendelet (utasitas) végrehajtdsanak nyomon
kovetésére.

89. A rendeletek (utasitdsok) nem tartalmazhatjak a ,,rendeletrdl (utasitasrol) tajékoztatni...”
tételt. A szervezeti egységek, a tisztviselok, akiknek a rendeletet (utasitast) a tudtira adjak,
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felvannak tlintetve a levelezdlistan, amelyet a készitd az elrendelé dokumentum tervezetével egyiitt
készit el, majd a dokumentum alairasat kovetden a Fdiskolan az iratkezelésért felelds munkatarsnak
tovabbitja az adott dokumentumot.

90. A személyi kérdésekre (személyi allomanyra) vonatkoz6 utasitasokat egyedi és
Osszevont forméaban adjdk ki. Az egyedi utasitdsok egy alkalmazottrol (munkavallalorol) szolod
informéciokat tartalmaznak, az Osszevontak — tobbrol, fiiggetleniil attol, hogy milyen vezetdi
dontéseket hoznak rajuk vonatkozoan (munkasfelvétel, kinevezés, athelyezés masik munkakorbe
(beosztasba), elbocsatas stb.).

91. A személyi kérdésekre (személyi adllomanyra) vonatkozé egyedi utasitasok tartalmat a
cime tartalmazza, amely a ,,-r61”, ,,-r61” utdtaggal végzodo fonévbdl all, példaul: ,,Kinevezésral ...”,
,2Munkasfelvételrdl...”. Az 0Osszevont rendeletekben (utasitdsokban) daltaldnositott cim is
hasznalhato, példaul: ,,Személyi kérdésekrol”, ,,A személyi dllomanyrol”.

92. A személyi kérdésekrdl (személyi allomanyrol) sz616 utasitasok szovegében a konstatald
részt altalaban nem szerepel, kivéve a vezetdk egy magasabb szintli szerv éltali kinevezését vagy
felmentését, vagy egyéb eljaras szerint. Ebben az esetben a konstatalo rész a felsobb szintli szerv
vagy a Foéiskola alapitdjanak vonatkozo jogi aktusara hivatkozik a kovetkezd sorrendben: jogi aktus
tipusa, szerzdje, datum, szam, teljes név.

93. A rendelet elrendeld része altalaban egy fonévi igenév alakjaban 1€vé igével kezdddik:
FELVENNI, KINEVEZNI, ATHELYEZNI, ELBOCSATANI, KIKULDETESRE KULDENI,
MEGADNI, KOZOLNI stb. Ezutan annak a munkavallalonak a csaladnevét, akire a rendelet
vonatkozik, nagybetiikkel tiintetik fel, és kis betiikkel — a munkavallalé uténevét, apai nevét és a
rendelet szovegét. Osszevont rendeletekben az egy ponton beliil szerepld személyek neve abécé
sorrendben kertil feltiintetésre.

94. A munkavallalé kinevezésérdl vagy felmentésérol szolo rendeletben fel kell tiintetni a
munkavallalo tényleges munkaba 4allasdnak (munkaviszonya megsziinésének) teljes datumat
(datum, honap, év), alapilletményének mértékét a személyzeti listdnak megfelelden, a juttatasok és
a bérkiegészitések mértékét.

95. A személyzeti kérdésekre (személyi allomanyra) vonatkoz6 dsszevont rendeletekben az
elrendel6 részben foglalt informacidkat a kovetkezd sorrendben tiintetik fel: alkalmazas (szolgalatba
1épés), athelyezés, elbocsatas. Ebben az esetben egy Osszevont rendelet nem tartalmazhat olyan
informéciokat, amelyek a jogszabalyok értelmében eltérd megdrzési idével rendelkeznek.

96. A személyi kérdésekre vonatkozd utasitas mindegyik pontjaban fel kell tiintetni a
kiadasanak indoklasat (a munkavallalé kérelme, szerzddés, tajékoztatd feljegyzés, a mindsitési
bizottsag hatarozata stb.).

97. A rendelet megismerésekor a rendelet els6 példanyan vagy egy specialis
formanyomtatvanyon a benne szereplé személyek aldirjdk a rendelettel valdé megismerkedés
datumanak feltiintetésével.

98. Azonos szintli intézmények kozds utasitdsa iires A4-es papirlapokon (210 x 297
milliméter) késziil. Ukrajna allami cimere vagy a felsdoktatasi intézmény sajat szimbolumait nem
kell alkalmazni az adott utasitasok elkészitése sordn. Az intézmények nevei azonos szinten
helyezkednek el, a dokumentumtipus neve pedig kozépen. A kozos rendelet (utasitas) datumanak
egységesnek kell lennie, meg kell felelnie az utols6 aldirds datumanak, és a dokumentum
regisztracids indexszama a rendelet intézményvezetok altali aldirdsanak sorrendjében feltiintetett,
perjellel elvalasztott regisztracios indexszamokbol fog allni. Az elrendeld rész az ,, ELRENDELJUK
(KOTELEZZUK)” széval kezdddik. Az intézményvezetdk alairasa a szdveg alatt, azonos szinten
talalhato, €s ezen intézmények hivatalos pecsétjével van ellatva.
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A koz0s rendeletek (utasitasok) példanyszamanak meg kell egyeznie az azokat kiadd
intézmények szamaval.

99. A jogszabalyok hatdrozzdk meg az Igazsagiigyi Minisztériumnal és annak teriileti
szerveinél allami nyilvantartdsba vétendd normativ €s jogi jellegli rendeletek elkészitésének
eljarasat.

100. A fétevékenységre, az igazgatasi ¢és gazdasagi kérdésekre, valamint a személyi
kérdésekre (személyi allomany kérdéseire) vonatkozo rendeletek (utasitasok) a tanéven beliili
kiadasuk sorrendjében vannak megszamozva; a bejovo és a kimend levelezés kiilon sorszamozassal
rendelkezik.

101. A rendeletek (utasitasok) masolatait a Fdiskolan vagy a személyzeti osztdlyon az
iratkezelésért felelds munkatars hitelesiti, és kiildi meg az illetékes intézményeknek, szervezeti
egységeknek, tisztviseloknek, alkalmazottaknak. A levelezdlistat az azt Gsszeallitd alkalmazott
allitja 0ssze és irja ala.

Jegyzokonyvek

102. A jegyzokonyvekben a Tudomanyos Tandcs, a tanszék, a bizottsagok, a tanacsado
testiiletek stb. iiléseinek, a gyiilések menetérdl, a féiskolai dontéshozatalrol szold informacidok
szerepelnek. A jegyzOkonyvet az iiléseken kozvetleniil készitett feljegyzések, benytjtott szovegek,
beszamoldk és beszédek kivonatai, igazoldsok, hatarozattervezetek stb. alapjan készitik.

103. A jegyzOkonyvek lehetnek teljes vagy Osszefoglald forméjuak. Az 0Osszefoglalo
forméaban elkészitett jegyzOkonyvek csak a meghozott dontéseket rogzitik, a vita eldrehaladasat
nem.

104. A jegyzOkonyvet jegyzOkonyv-nyomtatvanyon (ha van ilyen) vagy az intézmény
altalanos nyomtatvanyan kell elkésziteni, ¢s amennyiben a nyomtatvanyokat nem biztositjak — egy
iires A4-es papirlapon (210 x 297 milliméter) a kotelezd adatok hosszanti iranyban torténd
elrendezésével.

105. A jegyzOkdnyv datuma az iilés napja. Ha az értekezlet tobb napig tartott, a kotdjel jelzi
a talalkozo elsé és utolsd napjat.

106. A jegyz6konyv szamanak (indexszamanak) meg kell egyeznie az iilés sorszamaval. A
jegyzOkonyvek szdmozéasa egy naptari éven belill az érintett kollegialis testiiletek tiléseinek
jegyzokonyv-csoportjaiként kiilon torténik: a tudomanyos tandcsé, a tanszékeke, a bizottsagoke stb.

107. A jegyzokonyv szdovegének cime tiikrozi az iilés (értekezlet, konferencia, iilés,
konferencia stb.) vagy a kollegialis tevékenység (bizottsdg, tanacs, igazgatésag, munkacsoport stb.)
tipusat, és tartalmaznia kell a dokumentum tipusat.

108. A jegyzokonyv szdvege bevezetd és {6 részbdl all.

109. A jegyzékonyv bevezetd részében feltiintetik az elndk vagy az elndkld, a titkar, a
meghivottak és a jelenlévd személyek vezetéknevét és utdneveinek kezddbetiiit (utonevének
kezddbetiijét).

A jelenlévdk listajan abécé sorrendben kell feltiintetni a jelenlévok koziil eldszor a
kollegialis testiilet alland6 tagjainak csaladnevét és uténevének kezdobetiiit, majd a meghivott
személyek csaladnevét és utonevének kezddbetliit a beosztasok megjeldlésével, €s sziikség esetén
az intézmények nevének feltliintetésével. A jegyzokonyvhoz csatolt listara hivatkozva fel kell
tiintetni a résztvevok 0sszlétszamat.
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A bevezetd rész tartalmazza a napirendet — az iilésen megvitatott kérdések listajat, amelyek
fontossagi sorrendben keriilnek feltiintetésre, megjelolve az egyes kérdésekben az eldadot. A
napirend a bevezetd rész végén talalhato.

A ,Napirend” szot a bal margd szélétdl tiintetik fel, amit egy kettéspont kovet. Minden
kérdést arab szamokkal szamozunk, €s 0j bekezdéssel kezdiink. A napirenden szerepld kérdések
kialakitasa a ,,-r601” vagy ,,-r61” utotaggal végzddik.

110. A jegyzOkonyv f0 része szakaszokbol all, amelyeknek meg kell felelniiik a napirendi
pontoknak. A szakaszok arab szdmokkal vannak szdmozva, és a kovetkezd séma szerint éplilnek
fel:

MEGHALLGATTAK - FELSZOLALT - DONTOTTEK (JOVAHAGYTAK,
ELRENDELTEK).

Ezeket a szavakat nagybetiikkel irjak, kozvetleniil a bal margd szélétdl kezdddden. A
szavakat kettéspont kdveti.

111. A ,MEGHALLGATTAK?” sz6 utan a féeldadd beszédének szovegét jegyezziik fel. Az
egyes felszolalok vezetéknevét és uténeveik kezddbetiiit (az utoneve kezddbetiijét) 0 sorba irjuk. A
beszéd szovege egyes szam harmadik személyben szerepel.

A kiilon dokumentumként 6sszeallitott beszamolok ¢és felszolaldsok szovege vagy kivonata
nem szerepel a jegyzokonyv szovegében. A felszolalordl szold informacidk utan kotdjelet kell
tenni, és feltiintetni: ,,A beszamolo (felszolalas) szovege a jegyzOkonyvhoz mellékelve”.

112. A ,,FELSZOLALTAK?” sz6 utan azon személyek beszédét rogzitjiik, akik részt vettek a
jelentés megvitatasaban. A felszolalokat a jegyzokonyvben az eldadok beosztasanak,
vezetékneveinek ¢és utdneveik kezddbetliinek (utoneviik kezddbetlijének) feltiintetésével
alanyesetben kell rogziteni, valamint a kérdés tartalmanak és a ra adott véalaszok kifejtésével. A
beszédek tartalmat egyes szam harmadik személyében tiintetik fel.

113. A DONTOTTEK (JOVAHAGYTAK, ELRENDELTEK) sz6 utan a napirend targyalt
kérdésében sziiletett dontés keriil. A dontésnek konkrétnak kell lennie, és olyan Osszetevoket kell
tartalmaznia, amelyek megvalaszoljdk a kovetkezd kérdéseket: kinek, mit és milyen id6tartamon
beliil kell megtennie.

A tobb kérdést tartalmazo dontések pontokra és alpontokra vannak osztva, amelyeket arab
szamokkal szdmoznak. Az alpontokat zardjeles szamokkal szamozzak.

114. Amennyiben az iilésen dontés sziiletik arrdl, hogy jovahagyjak az iilésen targyalt
dokumentumot, a dokumentumot a jegyz6konyvhoz csatoljak, és abban hivatkoznak a jegyzokonyv
szamara ¢és datumara. Ha vannak mas dokumentumok is, amelyeket az iilésen megvizsgaltak, és
amelyek megvitatasanak tényét rogzitették a jegyzokonyv szévegében, ugy azokat arab szamokkal
szamozni kell (1. melléklet, 2. melléklet). Az adott mellékletekre a jegyzOkonyv vonatkozo
pontjaiban hivatkozni kell.

A jegyzOkonyv szovegének végén nem kell feltlintetni a ,Bejegyzés a mellékletek
meglétérdl” rekvizitumot.

115. A jegyzdkonyvet a testiileti {ilésen elndklo €s a titkar irja ala.

116. Néhany iilés jegyz6konyvét (miiszaki bizottsdgok, modszertani, szakértdi, tudomanyos
tanacsok ¢és bizottsagok stb.) jova kell hagyatni. Ebben az esetben a jegyzokonyvon kell, hogy
szerepeljen a jovahagyo rubrika.

117. A jegyzokonyvek madsolatait vagy azok kivonatait a Foéiskola pecsétjével kell
hitelesiteni, ¢és sziikség esetén meg kell kiildeni az illetékes intézményeknek, szervezeti
egységeknek, tisztviseloknek, alkalmazottaknak. A levelezdlistat a titkar allitja 0ssze és irja ala.
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Hivatali levelek

118. A hivatali leveleket az intézmények kozotti informacidcsere céljabol allitjak dssze:

 valaszok a hatosagok aktusaiban, a vezetd tisztségviselok utasitdsaiban meghatdrozott
feladatok végrehajtasara;

+ valaszok megkeresésekre, beadvanyokra, valamint az Ukrdn Legfelsébb Tanacs
levelezésére;

» valaszok a magasabb szintli intézmények utasitdsainak végrehajtasara;

* valaszok mas intézmények megkereséseire; valaszok a polgarok beadvanyaira;

* valaszok az informaciokérésekre; a kezdeményezo levelekre;

* kisérdlevelek.

119. A hivatali levél A4-es formatumban (210 x 297 milliméter) késziil, kiilon fejléces
levélpapiron. Ha a levél szovege nem haladja meg a hét sort, akkor az A5-6s formatumu levélpapir
(210 x 148 milliméter) is hasznalhato.

120. A levél a kovetkezo tartalmi elemekkel rendelkezik: datum, regisztracids indexszam,
hivatkozéds a megvalaszoland6 dokumentum regisztracios indexszdmara €s datumara, a cimzett, a
szoveg cime, a szoveg, a mellékletek meglétének (ha sziikséges) feltiintetése, alairas, bejegyzés a
készitorol.

A levél datuma az alairasanak datuma, amelynek meg kell egyeznie a Foiskolan az
iratkezelésért felelds alkalmazottnal iktatott kimend levelezés datumaval.

Az A4-es nyomtatvanyon (210 x 297 milliméter) készitett levélnek tartalmaznia kell a
szoveg cimét, amely megvalaszolja a ,,mir61?” kérdést.

121. A hivatali levél f6 tartalmi eleme a szoveg, ami altalaban két részbdl all. Az elsd
részben meg van adva a levél elkészitésének oka, alapja vagy indoklasa, vagy hivatkozdsok
talalhatok azokra a dokumentumokra, amelyek az elkészitésének alapjaul szolgéltak. A masodik
rész kovetkeztetéseket, javaslatokat, kéréseket, dontéseket stb. tartalmaz, amelyeket Uj
bekezdésenként tiintetnek fel.

122. Egy levélben éltaldban egy kérdéssel foglalkoznak.

A levél szovegét tobbes szam elsd személyben irjak a kovetkezd szavakkal: ,kérjik,
jelezni...”, ,elmagyardzzuk, hogy” vagy egyes szdm harmadik személyben — ,,Az RF KMF
tajékoztatja...”, ,,Az RF KMF megfelelének tartja...”.

Ha a levelet az RF KMF tisztviseldjének - az elndk vagy a rektor — céges levélpapirjara
irjak, a szoveget egyes szam elsd személyben adjak el — ,,kérem...”, ,javaslom...” stb.

A hivatali leveleket az adott Szabalyzat 42—52. pontjaival 6sszhangban irjak ala.

Csak a garancialeveleket kell a Fdiskola hivatalos pecsétjével ellatni.

123. A hivatali levelet a dokumentumot a kovetkezd személyek latjak el kézjegyiikkel: az
levelet készitd alkalmazott, annak a féiskolai egységnek a vezetdje, amelyben azt 1étrehoztak, és
sziikség esetén (ha a levél fontos és alapvetd kérdéseket vet fel) — a tobbi érdekelt foiskolai egység
vezetdje, valamint a féiskola rektorhelyettesei a funkcionalis kotelezettségeiknek megfelelden (ha a
levelet a rektornak kell aldirnia), valamint a jogaszok. A Fdiskola rektora (elndke) és
rektorhelyettesei altal kezdeményezett és irt leveleket a jogaszoknak csak akkor kell ellatniuk a
kézjegyiikkel, ha abban a Fdiskola vezetése vitathaté kérdések meglétét észleli vagy célszertinek
talalja azt.

Dokumentumok a testiileti iilésekhez
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124. A kollegialis testiiletek iiléseire vonatkoz6 dokumentumok eldkészitése €s végrehajtasa
az adott kollegialis testiiletek szabalyzatai altal biztositott hataskorok gyakorlasa érdekében
torténik.

125. A kollegialis testiiletek {iiléseit a munkajuk jovahagyott terveinek megfeleléen és
szlikség esetén tartjak.

A kollegialis testiilet munkatervében fel kell tlintetni a megvitatandd kérdéseket, a
megvitatas datumat, a felszolalo vezetéknevét, utoneveinek kezddbetiiit (uténevének kezddbetiijét),
valamint annak az osztalynak a nevét, amely dokumentumokat eldkésziti a kollegialis testiilet altali
megvitatasra, a dokumentumok benyujtasanak hataridejét.

A kollegialis testiilet munkatervének tervezetét ennek a testiiletnek a titkara vagy mas
tisztviseld, amely hataskorével sszhangban biztositja az adott testiilet munkajanak megszervezését,
figyelembe véve a Fdiskola vezetésének és strukturalis egységeinek javaslatait.

A Fdiskola strukturdlis egységeinek vezetdi eldzetesen benyljtjak a kollegidlis testiilet
munkatervébe valo felvételre azon kérdések listajat, amelyeket sziikségesnek tartanak az iilésén
megvitatni. A listdhoz csatolnak egy igazolast, amely indokolja a kérdés beterjesztését a kollegialis
testiilet elé.

A kollegialis testiilet altal jévahagyott munkatervrdl tdjékoztatni kell a kollegialis testiilet
tagjait €s a Foiskola strukturalis egységeinek vezetdit. A kollegialis testiilet jovahagyott
munkatervéhez tovabbi kérdéseket az elndke hatarozataval lehet beiktatni. A kollegidlis testiilet
titkara vagy mas tisztviseld, aki hataskorével 6sszhangban biztositja az ilyen testiilet munkajanak
megszervezését, tajékoztatja a kollegidlis testiilet minden tagjat és a felelds végrehajtokat a tervben
végrehajtott modositasokrol.

126. A kollegialis testiilet elé¢ terjesztett kérdésekkel kapcsolatos dokumentumokat
legkésobb az iilés eldtt 6t nappal, rendkiviili iilés esetén pedig legkésdbb egy nappal be kell
nyujtani. Ezek a dokumentumok a kdvetkezoket tartalmazzak:

a kollegialis szervnek cimzett jelentés (ha sziikséges), amelyben a kérdések alapos indokkal,
kovetkeztetésekkel €s javaslatokkal ellatva szerepelnek;

a kollegialis testiilet hatarozat- (végzés, rendelet) tervezetét, amelyet az érdekelt osztalyok
vezetdi jovahagynak, és a hozza benytjtott dokumentumokat (elemzd jelentések, tablazatok,
diagramok stb.), amelyeket az érdekelt alegységek vezetdi jovahagytak, és sziikség esetén pedig a
rendelettervezetet is;

sziikség esetén — igazolas a hatarozat- (végzés, rendelet) tervezet jovahagyasarol a Foiskola
illetékes egységei és mas intézmények altal;

a kollegialis testiilet iilésére meghivott személyek listaja; a kérdések megvitatasahoz
sziikséges egyéb dokumentumok.

127. A kollegialis testiilet altali megfontoldsra el6készitett dokumentumokat, valamint azok
masolatainak egy példanyat a kollegidlis testiilet titkdra vagy mas olyan tisztvisel¢ Orzi, aki
hataskorével Osszhangban biztositja az ilyen testiilet munkdjanak megszervezését, kiilon minden
egyes lilésre vonatkozoan.

128. A Fdiskola eléadoi és strukturalis alosztalyainak vezetdi feleldsek a kollegialis testiilet
iiléseinek megtartasdhoz sziikséges dokumentumok iddben ¢és megfelel6 modon torténd
elokészitéseert.

129. A kollegidlis testiilet titkdra vagy mas tisztviseld, aki a hataskorével 0sszhangban
biztositja az ilyen testiilet munkajanak megszervezését, felligyeli a dokumentumok megvitatasra
torténd idoben torténd benyujtasat, és ellendrzi azok teljes és helyes elkészitését.
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A megallapitott eljaras és hataridok megsértésével benyujtott dokumentumokat megvitatasra
nem fogadjak el.

130. A kollegialis testiilet minden iilésének jegyzOkonyvét az adott szabalyzat 102-117.
pontjaiban meghatarozott kovetelmények figyelembevételével kell elkésziteni.

131. A Foiskola testiileti hatarozatainak (vezetéi Tilések, Tudomanyos Tanacs, a
munkatarsak konferencidja, tanacsok) életbe Iéptetése a Fdiskola rektora (elndke) utasitasainak és
rendeleteinek kiadasaval, a rektorhelyettesek funkciondlis feladatok megoszlasa szerint kiadott
rendeleteivel torténik. Sziikség esetén a jegyzOkonyvek masolatait vagy azok kivonatait el lehet
kiildeni a végrehajtoknak. A jegyzékonyvek kivonatait a megfeleld formanyomtatvanyon allitjak
Ossze, és a Foiskola hivatalos pecsétjével hitelesitik.

Dokumentumok hivatalos kikiildetésekrol

132. Az alkalmazottak kikiildetéseit a Féiskola munkaterve tartalmazza. Ha a munkavallalot
olyan kikiildetésre kell kiildeni, amelyet a Fdiskola munkaterve nem ir eld, annak a szervezeti
egységnek a vezetdje, amelyben a munkavallalé dolgozik, a Féiskola elndkéhez cimzett jelentést
készit, amely kimondja, hogy meddig és milyen célbdl kiildik hivatalos ttra az alkalmazottat.

A jelentést az adott Szabalyzat 85. pontjaval Osszhangban elkészitett hivatalos utra
vonatkoz6 rendelettervezettel egyiitt a rektoron (az iratkezelési munkaért felelés személyen)
keresztiil atadjak a Foiskola elndkének, rendszerint legkésébb harom nappal a kikiildetés
megkezdése elott.

A hivatalos kikiildetések bejegyzésére naplot vezetnek (8. melléklet).

133. A munkavallalo, a Fdiskola vezetdsége altal meghatarozott eljarasrendnek megfeleléen
a hivatalos tjarol valo visszatérését kovetd harom napon beliil irasbeli jelentést készit, vagy értesiti
az elnokot (rektort vagy rektorhelyetteseket) és a szervezeti egység vezetdjét a feladat
végrehajtasanak eredményérol, valamint a jogszabalyokban meghatarozott hataridon beliil jelentést
nyujt be a pénzeszk6zok felhasznalasarol.

A hivatalos utrdl (a feladat teljesitésérdl) szolo jelentést a strukturalis egység vezetdje
hagyja jova, a hivatalos utra eldiranyzott pénzeszkozok felhasznalasardl szolo jelentést a
munkavallalo alairja, majd eljuttatja a Féiskola kdnyveldségéhez.

II1. Az iratkezelés és a dokumentumok végrehajtasanak megszervezése
Az iratkezelés ésszerusitésének kovetelményei

134. A Fdiskola iratkezelése megaban foglalja a dokumentumok athaladasat a Foiskolan
beliil, azok 1étrehozéasatol vagy atvételétdl a végrehajtasuk vagy az elkiildésiik befejezéséig.

A Foiskolan a dokumentumokat, fiiggetleniil az informaciok rogzitésének ¢€s
sokszorositdsanak maodjatol, az iratkezelés megszervezésének egységes szervezeti és jogi elve
mentén tovabbitjak és dolgozzak fel.

135. Az iratkezelés hatékony megszervezése magaban foglalja:

- a dokumentumok legrovidebb uton torténd athaladasa a Foiskolan;

- azoknak a hivatali helyeknek a csokkentése, amelyekhez dokumentumoknak be kell
érkeznie (példaul a jovahagyas soran);

- a dokumentumok feldolgozasanak egyszeri miiveletei, elkeriilve az ismétlodést a veliik
valoé munka soran;

- kdzpontositas, a dokumentumokkal végzett hasonldé miiveletek végrehajtasanak egy helyre
torténd Osszpontositasa;

- az alegységek ¢és a munkaallomasok raciondlis elhelyezkedése a Foiskolan.

136. Az iratkezelés rendjét az adott szabalyzat, a Fdiskola egyéb szabalyzatai, a munkakdri
leirasok, szerzédések stb. szabalyozza.
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137. Az elektronikus iratkezelés szervezésének sajatossagait a Foiskola kiilon utmutatasa
hatarozza meg, figyelembe véve az adott teriiletre vonatkoz6, magasabb szintli jogi erdvel bird
eléirasok kovetelményeit, valamint a Féiskolan miikodé miiszaki eszkdzok és szoftverek jellemzdit.

Az iratkezelés automatizaldsa vagy az elektronikus iratkezelési rendszer bevezetése esetén a
Foiskolan az iratkezelési munkéért felelds alkalmazott a Fdiskolan az automatizaldssal megbizott
részleggel egylitt kidolgozza az elektronikus formatumban 1évé dokumentumokkal végzett munka
szabdlyait.

138. Az iratkezelés megszervezésének az iratkezelési munka automatizald eszkozeinek
alkalmazasa esetén biztositania kell a dokumentumok hagyomanyos ¢és automatizalt
feldolgozasanak kompatibilitasat az iratkezelési munka automatizalasdnak lehetéségeivel.
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Az iratkezelés volumenének nyilvantartasa

139. A Fdéiskola dokumentumforgalmanak mennyisége a beérkezett (bejovo) és a Foéiskolan
létrehozott (belsd, kimend) dokumentumok Osszessége egy adott iddszakra (negyedévre, évre)
vonatkozoan.

140. A dokumentumok szdmat a nyilvantartasba vételi Urlapok szerint szamoljak a
bejegyzési helylik szerint.

Az elszamolasi egységnek egy dokumentum szadmit. A Féiskolan vezetett nyilvantartasért
felelés alkalmazott altal feldolgozott madsolatok kiilon szamolodnak a Fdiskolan elfogadott
dokumentum-elszdmolasi rendszer alapjan.

A dokumentumok nyilvantartasa elvégezheté mind a Fdéiskola egészére, mind pedig az
egyes részlegekre, a dokumentumok csoportjaira vonatkozoan. A polgarok kérelmei és tajékoztatasi
kérései kiilon szamolodnak.

A dokumentumok nyilvantartdsdnak eredményeit az iratkezelési munkaért felelds
alkalmazott Osszegzi, és terjeszti el6 a Foiskola rektoranak, hogy intézkedéseket hozzon a
dokumentumokkal végzett munka javitasa érdekében.

141. Az iratkezelés mennyiségének nyilvantartott Osszesitett adatait tdblazat formajaban
mutatjuk be (9. melléklet).

A Foiskolara beérkezé dokumentumok atvétele és elsodleges feldolgozasa

142. A dokumentumok kézbesitése a Féiskolara altaldban postai és tavkozlési eszkdzokkel,
valamint futdrral és futarszolgalattal torténik.

Az irasos levelezést, képeslapokat, kiildeményeket, kisebb csomagokat és folyoiratokat
posta és futar kézbesiti.

A specidlis levelezést a futarszolgalat szallitja.

A tavkozlési csatornak: taviratokat (telexeket), faxokat, telefonos tlizeneteket, digitalis
alairassal ellatott elektronikus dokumentumokat ¢&s digitalis alairds nélkiili elektronikus
dokumentumokat (beolvasott (szkennelt) formaban).

143. A Foiskolara beérkezett Osszes dokumentumot az iratkezelési osztaly kozpontilag
fogadja.

Az ajanlott, specidlis és a bejelentett értékkel bird levelezés atvétele naploban,
nyilvantartasban vagy kézbesitési értesitésen torténd aldiras ellenében torténik.

A ,,Siirg6s” felirattal ellatott levelezés beérkezése esetén nemcsak a kézbesités datumat,
hanem a kézbesités orajat €s percét is rogzitik.

A boriték megrongalodasa esetén a postanyilvantartdsban ennek megfeleld bejegyzés
torténik.

144. A Fdiskola iratkezelésért felelds alkalmazottja minden boritékot kinyit, kivéve a
»személyesen” feliratakat.

145. A boritékokat akkor taroljak és csatoljadk a dokumentumokhoz, ha csak a boriték
alapjan lehet megallapitani a feladé cimét, a dokumentum elkiildésének és fogadasanak idejét, vagy
ha a boriték nem tartalmaz kiilon dokumentumokat, vagy a dokumentumok szama nem egyezik a
boritékon feltiintetett szdmokkal, valamint az ajanlott boritékok és kiildemények cimeket tartalmazo
cimkéit.

A dokumentumban szerepld mellékletek vagy egyes lapok hianyanak, valamint a
dokumentum olyan elkészitési hibdjanak észlelése esetén, ami lehetetlenné teszi annak
végrehajtasat (hidnyzik az alairds, a bélyegzélenyomat, a jovahagyasi bejegyzés stb.), a
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dokumentumot nem iktatjak, és a feladonak irasbeli kérelmet kiildenek, vagy errdl telefonon
tajékoztatjak. Ebben az esetben a dokumentumon fel kell tiintetni a megkeresés (telefonbeszélgetés)
datumat, a megkeresett személy beosztasat, csaladnevét és a megkeresést végzo személy alairdsat,
utonevének kezddbetiiit (kezddbetiijét) és csaladnevét.

A mellékletek hianya vagy hidnyossdgai, a boriték, a csomagolds megrongalodasa esetén,
ami a dokumentum szovegének elolvasasat lehetetlenné teszi, jegyzOkonyv késziil két példanyban.
A jegyzokonyv egyik példanyat megkiildik a feladonak, a masikat az iratkezelésért felelds
alkalmazott 6rzi.

146. A rossz cimre kiildott dokumentumokat attekintés nélkiil visszakiildik a feladonak.

147. A dokumentum Fdiskolara torténd beérkezésének tényét €s datumat az adott szabalyzat
157. pontjaban meghatarozott szabalyok szerint kell rogziteni.

148. Az elektronikus adathordozokat kisérdlevéllel kell atadni a Fdiskolanak. Az ilyen
dokumentumok elfogadasa soran csak a kisérdlevél kertil feldolgozésra.

149. A faxon kiildott dokumentumok beérkezése esetén ellendrizni kell a teljes lapszdmot és
az elso lapon feltlintetett lapszamnak valdé megfelelést, valamint a megfelelé nyomtatasi mindséget.
Ha a fax nem teljes egészében érkezik meg, vagy ha a szoveg nem megfeleld mindségl, a
dokumentumot nem regisztraljak, és errdl a feladot tajékoztatni kell.

A dokumentumok elézetes megtekintése

150. A Féiskola rektoranak (elndkének) cimzett dokumentumokat, valamint azokat, amelyek
cimzettjeként nem jelolnek meg egy adott tisztvisel6t vagy osztalyt, a dokumentumkezelési osztaly
munkatarsanak elézetesen meg kell vizsgalnia.

151. A dokumentumok eldézetes vizsgalatanak célja, hogy elkiilonitse azokat, amelyek
kotelezd megtekintést igényelnek a Foiskola rektora (elndke), rektorhelyettesei vagy a strukturalis
egyseégek alkalmazottjai részérol.

A rektor (elndk) altal kotelezéen megtekintendd dokumentumok a kovetkezok: az allami
hatosdgok jogi aktusai €és a vezetd tisztségviselok utasitasai, valamint Ukrajna Legfelsébb
Tanacsanak, az Ukrajnai Elnoki Adminisztracionak, az Ukran Miniszteri Kabinetnek a kérései,
megkeresései, levelezése, valamint a magasabb szintli intézményektdl kapott levelezés; a helyi
onkormanyzatok dontései, valamint a legfontosabb dokumentumok, amelyek informaciokat
tartalmaznak a Fdiskola f6 tevékenységérdl, és amivel kozvetleniil a rektornak (elndknek) kell
foglalkoznia.

Az egyéb dokumentumokat funkciondlis feleldsségiiknek megfeleléen tovabbitjdk a
rektorhelyetteseknek vagy a dokumentumok végrehajtoinak.

152. A dokumentumok elézetes megvizsgalasat a kézhezvétel napjan, illetve az elsé
rakovetkez0 munkanapon kell elvégezni, amennyiben azok a munkanap végét kdvetden, hétvégén
¢s tinnepnapokon érkeznek be. A magasabb szintli intézmények megbizasait, a taviratokat, telefonos
tizeneteket azonnal meg kell vizsgalni.

153. Az eldzetes vizsgalati szakaszban azokat a dokumentumokat valasztjak ki, amelyeket
az iratkezelésért felelos munkavallalé nem kételes nyilvantartasba venni (10. melléklet), valamint
azokat, amelyeket nyilvantartasba vétel céljabol atadnak a strukturalis alegységeknek.

Dokumentumok iktatasa
154. A dokumentumok regisztracidja a nyilvantartdsi adatok iktatdsanak vezetése a
kialakitott regisztraciés tUrlapnak megfeleléen, amely rogziti a dokumentum Iétrehozéasanak,
elkiildésének vagy fogadasanak tényét a dokumentumon egy regisztracidos indexszam
elhelyezésével, majd a dokumentumrdl sz616 sziikséges informaciok ezen formanyomtatvanyokon
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torténd késobbi bejegyzésével. A dokumentumok nyilvantartasba vétele azzal a céllal torténik, hogy
biztositsdk azok nyilvantartasat, a dokumentumokban rendelkezésre all6 informacidk
végrehajtasanak ellendrzését és operativ felhasznalasat.

A dokumentumokat a kézbesités, atadas vagy 1étrehozas modjatol fliggetleniil regisztraljak.

155. A hatosagi aktusok ¢és a vezetd tisztségviselok utasitdsainak, valamint Ukrajna
Legfelsdbb Tandcsa, az Ukrajnai Elndki Adminisztracid, az Ukran Miniszteri Kabinet kéréseinek,
megkereséseinek, levelezésének, a rektorhoz (elndkhdz) és a rektorhelyettesekhez beérkezett
dokumentumok, a rendelkezé dokumentumok, a rektor (elndk) és rektorhelyettesek altal alairt
levelek, a kollegialis testiiletek jegyzokonyveinek ¢és dontéseinek nyilvantartisba vételét az
iratkezelési munkaért felelds alkalmazott kozpontilag hajtja végre.

Ezekben az alegységekben a Foiskola strukturalis egységeinek tevékenységével kapcsolatos
egyéb dokumentumokat is be lehet jegyezni.

A Fdiskolan létrehozott dokumentumok (igazolasok, beszamoldk, nyilatkozatok stb.) szintén
regisztraciohoz kotottek.

156. A dokumentumokat csak egyszer regisztraljak: a beérkezdket az atvétel napjan, vagy
legkés6bb méasnap, ha a dokumentumot nem munkaidében kapték, a létrehozottakat — az alairés
vagy a jovahagyas napjan.

157. A dokumentumokat a dokumentumok nevétdl, tipusatol, szerzdjétdl és tartalmatol
fliggden csoportokban tartjak nyilvan. Példaul a kovetkezoket kiilon regisztraljak:

- az allami hatosagok aktusai és a vezetd tisztségviselok utasitasai, valamint Ukrajna
Legfelsdbb Tanadcsanak a Foéiskoldhoz beérkezett kérései, megkeresései €s levelezése;

- az Ukran Oktatasi és Tudoméanyos Minisztérium utasitasai;

- a Karpatalja Megyei Allamigazgatas rendeletei;

- a Beregszaszi Varosi Tanacs és Beregszaszi Jarasi Tanacs hatarozatai,

- rendeletek (utasitasok) a f6 tevékenységre vonatkozdan;

- rendeletek (utasitasok) adminisztrativ €s gazdasagi kérdésekben;

- rendeletek (utasitasok) személyzeti kérdésekben (személyi allomany) (tipusuk és tarolasi
iddtartamaik szerint);

- utasitasok a hallgat6i személyi alloméanyra vonatkozdan;

- a pénziigyi és a gazdasagi tevékenység ellendrzésének jegyzokonyvei;

- hivatalos levelek;

- a polgarok megkeresései;

- informacidkérések.

158. A faxokat (a faxon tovabbitott dokumentumok papiralapi masolatait) a tobbi
dokumentumtol elkiilonitve regisztraljak.

159. Az elektronikus digitalis alairds nélkiili, e-mailben tovabbitott beolvasott
dokumentumokat kiilon kell regisztralni a tobbi dokumentumtdl, feltiintetve a felad6 és a cimzett e-
mail cimét.

160. A dokumentum eredetijét, amelyet kozvetleniil azt kovetéen kapnak kézhez, hogy
faxon vagy e-mailen beolvasott formdban mar beérkezett, az adott szabalyzat 157. pontjaval
Osszhangban be kell jegyezni a megfeleld regisztracios tirlapokon.

161. A dokumentum nyilvantartasba vétele soran egy feltételes megjelolést kap - a jelen
Szabalyzat 31. pontja szerint elkészitett regisztracids indexszamot.

crcr

mellékletek).
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A dokumentumtranszfer és dokumentumok végrehajtasanak megszervezése

163. A dokumentumokat megfontoldsra a Foiskola rektordnak (elndkének) és
rektorhelyetteseinek a kézhezvételilk napjan, vagy a kovetkezd munkanapon nyujtjadk be, ha a
dokumentumok nem munkaidOben érkeznek. A taviratokat, telefonos ilizeneteket, elektronikus és
egyeb siirgds dokumentumokat azonnal tovabbitjak.

Az ,Siirgés” feliratt mappaban a rektor (elnok) megkapja a hatosdgok aktusait €s a vezetd
tisztségviselok utasitasait, valamint Ukrajna Legfelsobb Tanacsanak, az Ukrajnai Elndki
Adminisztracionak, az Ukran Miniszteri Kabinetnek a kéréseit, megkereséseit, levelezését, a
felsObb intézmények levelezését.

164. A Foiskola rektora (elndke) altal megvizsgalt dokumentumokat a megfeleld
rezolicioval visszakiildik az iratkezelési osztdlynak, amely a nyilvantartasba vételt és a
dokumentumok végrehajtasra torténd atadasat végzi.

165. Azt a dokumentumot, amelynek végrehajtoiként tobb személy is fel van tiintetve, a
rezoliicibban meghatarozott sorrendben vagy egyidejlileg masolatok formdjaban tovabbitjak nekik,
az eredetit az iratkezelési osztalyon taroljak. Az elektronikus dokumentumkezelés bevezetése esetén
a tarsvégrehajtok elektronikus forméaban kapjak meg a dokumentumot.

166. A dokumentumok végrehajtoknak torténd atadasanak tényét ugy rogzitik, hogy a
regisztracidos Urlapon feltiintetik a megfeleld bejegyzést azokra a végrehajtokra vonatkozd
informaciok megjeldlésével, akiknek a dokumentum mésolatat atadtak.

167. A dokumentum ataddsa az egyik strukturalis alosztalyrol a masikhoz, kotelezden a
dokumentumot nyilvantartdsba vevd iratkezelési osztdlyon keresztiil torténik. Azok a
dokumentumok, amelyek végrehajtasa ellendrzés alatt all, més strukturdlis egységekhez vagy mas
végrehajtokhoz csak az iratkezelési munkaért felelds alkalmazott értesitésével keriilhetnek atadésra.

168. A Foiskola egyik strukturdlis egységébdl a masikba atvitt dokumentumok
nyilvantartasa a megfeleld bejegyzések megtételével torténik a regisztracios trlapokon, amelyeket
az iratkezelési munkéért felelds alkalmazott vezet.

169. A dokumentum végrehajtasaért a feleldsséget az elrendelé dokumentumban, a Féiskola
megbizott alkalmazottak viselik.

A f6 végrehajtdé megszervezi a tarsvégrehajtok munkdjat, tobbek kozott meghatarozza a
javaslatok benyujtasanak hataridejét, a jovahagyasi és a dokumentum tervezetének elokészitésére
vonatkozo6 eljarast.

A tarsvégrehajtok felelosek a megfeleld szinti elokészitésért és a javaslatok f6
végrehajtohoz iddben torténd benyujtasért. Abban az esetben, ha a tarsvégrehajtok késon nyujtjak
be az javaslatokat, a {6 végrehajto tdjékoztatja a megbizast kiadd vezetot.

170. A dokumentum végrehajtasa magaban foglalja a sziikséges informaciok dsszegylijtését
¢és feldolgozasat, a dokumentumra adott valasztervezet vagy Uj dokumentum el8készitését,
megtervezését, egyeztetését, aldirasra (jovahagyasra) benytjtasat a Féiskola rektordhoz (elndkéhez),
¢s egyes esetekben a rektorhelyetteseknek, és ha sziikséges — eldkésziteni a cimzetthez vald
tovabbitasra.

171. A dokumentumtervezet alairasra torténd benyujtasa eldtt az illetékes vezetonek a
dokumentumot készitd alkalmazott koteles ellendrizni a dokumentum elkészitésének és
végrehajtasanak helyességét, az eldirasokra valo hivatkozasokat, pontositani a szambeli adatokat, a
szlikséges alairasok és mellékletek meglétét.
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A dokumentumot alairasra azokkal a dokumentumokkal egylitt kell benyujtani, amelyek
alapjan azt elkészitették.

172. Ha a dokumentumot t6bb intézménynek kiildik meg, a végrehajtdé a nyilvantartasba
vétele utdn gondoskodik a sziikséges szamu példany eldallitasarol.

173. A dokumentum végrehajtasaért felelés alkalmazott szabadsagolds, kikiildetés,
elbocsatas esetén koteles a kozvetlen vezetdjével egyetértésben atadni egy masik alkalmazottnak az
Osszes nem teljesitett dokumentumot, és tajékoztatnia kell az ellendrzés alatt allo iratok egy a masik
végrehajtonak torténd atadasarol az iratkezelésért felelds alkalmazottat.

A dokumentumok végrehajtasanak ellendrzése

174. A dokumentumok végrehajtasdnak ellendrzése annak idében torténd és megfeleld
végrehajtasanak biztositadsa érdekében torténik.

175. Ellen6rzést gyakorolnak minden olyan nyilvantartott dokumentum végrehajtasa felett,
amelyben feladatok szerepelnek, valamint a Fdiskola vezetésének valamennyi belsé igazgatasi
dokumentumanak végrehajtasa felett.

Kotelezo jelleggel figyelemmel kell kisérni a hatdsagi aktusokban €s a vezeto tisztségviselok
utasitdsaiban eloirt feladatok végrehajtasat, valaszok adéasat Ukrajna Legfelsobb Tanacsa, az
Ukrajnai Elnoki Adminisztracio, az Ukran Miniszteri Kabinet, az Ukran Oktatasi és Tudomanyos
Minisztérium, Karpatalja Megyei Allami Kozigazgatasi Hivatal, a Beregszaszi Varosi Tanécs, a
Beregszaszi Jarasi Tanéacs kéréseire, megkereséseire, levelezésére, a Foiskola rektoranak
(elnokének) rendelkezd0 dokumentumait ¢és utasitdsait, a testiileti szervek dontéseit, az
informaciokéréseket.

Az allami szervek aktusaiban és a vezetd tisztségvisel6k utasitdsaiban meghatarozott
feladatok végrehajtasa ellendrzésének megszervezését a rektor-helyettesek, a strukturalis egységek
vezetdi végzik, a funkcionalis feleldsségek megosztasanak megfelelden.

176. A Foéiskolan a teljesitési hataridok ellendrzéséért az iratkezelési osztaly felel.

A szervezeti egységekben a dokumentumok teljesitésének kozvetlen ellendrzését a
szervezeti egység vezetdje gyakorolja

177. Az irat végrehajtasanak id6tartama meghatdrozhatdé jogi aktusban, elrendeld
teljesitési hatariddit naptari napokban szamitjak az alairas (regisztracid) datumatol, a bejovokét — az
atvétel (regisztracid) napjatol.

Ha a dokumentum végrehajtasi idészakdnak utols6 napja munkasziineti napra esik, akkor a
dokumentum végrehajtasi hatarideje utols6 napjanak a munkasziineti napot kdvetd elsé napot kell
tekinteni.

178. A hataridok lehetnek tipus szerintiek vagy egyediek.

A dokumentumok teljesitésének tipus szerinti hataridejét a jogszabalyok hatarozzak meg.

A f6bb dokumentumok végrehajtdsanak hataridejét a 13. melléklet tartalmazza.

Az egyedi hataridoket a rektor és a rektorhelyettesek hatarozzak meg.

A végs6 hataridot a dokumentum vagy a rezolucio szovege tartalmazza.

179. A hataridét nem tartalmazé dokumentumokat legkésébb a dokumentum Fdéiskolan
torténd nyilvantartasba vételétol szamitott 30 naptari napon beliil kell végrehajtani.

180. Ha a feladat siirgds elvégzést igényel, meg kell jelolni egy konkrét hataridot.

A ,,siirgés” jeloléssel ellatott hataridd feltlintetése nélkiili megbizatast 7 naptari napon beliil
kell teljesiteni.
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181. A tarsvégrehajtok a megbizés, feladat végrehajtasara kijelolt hataridd elsé felében
kotelesek javaslatokat benyujtani a f6 végrehajtohoz.

182. Az irat végrehajtasanak egyedi iddtartama csak az azt megallapitod tisztviseld,
tavollétében — az 6t helyettesito tisztviseld utasitasara valtoztathatdé meg.

183. Sziikség esetén az irat végrehajtasanak hatarideje meghosszabbithatd a végrehajto
megalapozott kérésére, amit legkésébb harom munkanappal a hataridd lejarta el6tt nydjtanak be,
olyan dokumentum esetében pedig, amely nem tartalmaz hataridét — a nyilvantartasba vételtdl
szamitott harminc nap lejarta eldtt.

184. A teljesitési hataridok megvaltoztatasa esetén Uj hataridd, datum és aldiras kertil
feltlintetésre. A vonatkoz6 valtoztatasokat rogzitik a naploban.

185. A dokumentum ellenérzés ala vondsa a Foiskola rektoranak (elnokének) és
rektorhelyetteseinek rezoliicidja alapjan torténik.

186. A dokumentumok végrehajtasanak ellendrzése magaban foglalja a dokumentumok
ellendrzés ald vonésat, az ellenérzési feladatok nyilvantartdsat, az ellenérzés formdinak és
modszereinek meghatarozasat, a dokumentumok végrehajtoknak idében torténd kézbesitési
folyamatanak ellendrzését, a végrehajtas allapotanak ellenérzését, a dokumentumok eltavolitasat az
ellendrzés alol, a dokumentumok végrehajtasi eredményeinek altalanositasat €s elemzését, a rektor
(elndk) tajékoztatdsat a végrehajtasuk menetérdl €s eredményeirdl, a végrehajtasi fegyelem
allapotanak ellendrzését a féiskola szervezeti egységeiben.

187. A dokumentumok végrehajtdsdnak automatizalt ellenérzését specialis szamitdogépes
programok segitségével hajtjak végre.

188. A dokumentumok végrehajtdsanak automatizalt ellenérzése kizarja a sziikséges
informéaciok felkutatasat, amelyet a kimend, bejovd regisztraciés indexszdma, a
dokumentumtipusok, a datum, a dokumentum szédma, a végrehajto, a levelezOpartner, a hataridd, a
tartalom stb. figyelembevételével végeznek.

189. A dokumentumok teljesitésének ellendrzését a dokumentum elérehaladasi
folyamatdnak minden szakaszaban a teljesités idOtartamanak lejartaig végzik (megel6zo ellendrzés
emlékeztetokkel).

190. Az ellendrzés aldl torténd eltavolitast azt kdvetden hajtjdk végre, hogy az ellendrzési
osztalynak benyujtjak az ellendrzés alatt all6 dokumentum levélvalaszanak masolatat, feltlintetve , a
kimend szamat ¢és a datumat, a kozvetlen végrehajtdo csalddnevét és telefonszdmat, vagy a
végrehajtas egyeb igazolasat biztositva.

191. A végrehajtds utdn a dokumentum eltavolitasra keriil az ellendrzés alol. A
dokumentumokat befejezettnek ¢és az ellendrzés aldl eltavolitottnak tekintik a feladatok
végrehajtasa, a megkeresések, az eredmények érdekelt intézmények és maganszemélyek felé
torténd értesitése vagy a végrehajtas egyeb megerdsitése utan.

Csak az ellendrzési idészakot a rezolicioban meghatarozé felsdoktatasi intézményvezeto,
vagy az utasitasa alapjan a nyilvantartas vezetéséért felelds személy vonhatja ki a dokumentumot az
ellendrzés alol.

192. A feladatok végrehajtasi napja a megfelelé feladatok elvégzésére vonatkozo
informaciokat tartalmazo forrasdokumentumok Féiskolan torténd nyilvantartasba vételének napja.

193. A dokumentumok végrehajtasanak automatizalt ellendrzése Iehetévé teszi a
végrehajtasukra vonatkozd informaciok automatikus biztositasat (14. melléklet).

A feladatok végrehajtasaval kapcsolatos informaciok altalanositasa
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194. Az ellen6rzés alatt allo feladatok végrehajtdsaval kapcsolatos informaciokat az
iratkezelési osztaly havonta (szlikség esetén hetente) 0sszefoglalja, és a nem teljesitett, illetve a
hatariddk megsértésével végrehajtott feladatok Osszefoglaloja (listaja) formatumban benyujtja a
strukturalis egységek vezetdinek. (15. melléklet).

195. A listdban szerepld feladatokra vonatkozd végrehajtasi hataridok megszegésének
okaival kapcsolatos informacidkat a szervezeti egységek kitoltik és elkiildik az ellendrzési
osztalynak, hogy az 0sszefoglalja az informaciokat és benyujtsa a rektornak (elndknek).

196. A végrehajtoi fegyelem helyzetére vonatkoz6 informacidk alapjan az iratkezeld osztaly
rendszeresen jelentéseket készit a féiskola végrehajtasi fegyelmének allapotarol, és megfontolasra
benyujtja azokat a rektornak (elndknek).

A kimend dokumentumok feldolgozasanak és elkiildésének eljarasa

197. A kimend dokumentumokat a cimzetteknek postai, telekommunikacios és futar, vagy
futarszolgalat utjan kézbesitik.

198. A dokumentumok levélben torténd elkiildéséhez sziikséges teenddket a Fodiskola
iratkezelési munkdjaért felelds alkalmazottja végzi a postai szolgéltatasok nyujtasdnak szabalyai
szerint.

199. Az elektronikus tavkozlési eszkozokkel az iratkezelési munkaért felelds alkalmazott
taviratokat, faxokat, telefonos tlizeneteket, digitalis aldirassal ellatott elektronikus dokumentumokat
¢s elektronikus digitalis aldirds nélkiili szkennelt dokumentumokat tovabbit.

200. Faxok ¢és dokumentumok szkennelt forméaban torténd elektronikus digitalis aliras
nélkiili kiildése esetén az eredeti dokumentumot papir formaban is el kell kiildeni.

201. Az informacids, tavkozlési és informacios-tavkozlési rendszereknek védelmet kell
nyujtaniuk az illetéktelen cselekedetek ellen, amelyek az informaciok véletlenszerti vagy szandékos
megvaltoztatasdhoz vagy megsemmisiiléséhez vezethetnek.

202. A kimen6 dokumentumokat kdzpontilag dolgozzak fel €s kiildik el azok végreha;jtoitol
torténd kézhezvétel napjan vagy legkésobb a kdvetkezé munkanapon.

203. A nyilvantartds vezetéséért felelds alkalmazottnak nem lehet nyilvantartasba vétel
nélkiil dokumentumokat atadni vagy tovabbitani.

204. A kimend dokumentumok végrehajtoktol torténd kézhezvételekor a nyilvantartasért
felelos alkalmazott kételes ellendrizni:

a dokumentum kiilalakjanak helyességét (az Osszes kotelezd tartalmi elem szerkezeti
felépitését és a dokumentumban térténd elhelyezését);

a cim meglétét és helyességét;

a mellékletekrol szol6 jelolés megléte a dokumentumon;

az Osszes sziikséges aldiras rendelkezésre allasa a dokumentumon €s annak mellékletein;

a kiadasrol szo6lo kézjegyek megléte - a kimend dokumentum felsGoktatdsi intézményben
marado masolatai;

a mellékletek megléte és teljessége;

a példanyszam és a cimzettek szdma kozotti megfelelés.

A strukturdlis egységekben torténd nyilvantartasért felelds személyek a kimend
dokumentumok iratkezelési osztidlyhoz elkiildésre torténd atadasa soran kotelesek ellendrizni a
jovahagyasokrol szolo kézjegyek meglétét, a kimend dokumentumok masolatainak meglétét a
strukturalis egység irataiban, a mellékletek teljességét, a dokumentumon az alairds meglétét,
valamint a cim meglétét €s helyességét.
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205. A helyteleniil elkészitett dokumentumokat vissza kell kiildeni.

206. Az azonos cimzettnek egyidejiileg elkiildott dokumentumok egy boritékba
(csomagolasba) keriilnek. A boritékon fel kell tiintetni a boritékban talalhatd 6sszes dokumentum
regisztracios indexszamat.

207. A rendszeres levelezOpartnereknek cimzett dokumentumokat ajanlott boritékban
elkiildeni a cimzett és a feladd cimével, amelyeket gépi vagy nyomtatési uton eldre elkészitenek.

208. A korabban elkiildott irathoz kiegészitések elkiildése vagy cseréje — az iratot alaird
tisztviseld vagy a nyilvantartasért felelds alkalmazott utasitasara torténik.

209. Az alosztalyok és az egyes végrehajtok 14 oraig kotelesek a kimend dokumentumokat
¢s egyéb postai kiildeményeket az iratkezelési szolgalathoz eljuttatni.

IV. Iratok rendszerezése és tarolasa az irodai munkaban
Az esetek nomenklatirajanak osszeallitasa

210. Az esetek nomenklatiraja a Fodiskola szamdara kotelezd, iratkezelési munkajaban
kialakitott tigyek nevének (cimének) szisztematizalt listaja, az esetek tarolasi feltételeinek
megjelolésével.

211. Az esetek nomenklatarajanak célja a Féiskolan az iigyek kialakitdsara, nyilvantartasara,
a dokumentumok operativ keresésére tartalmuk és tipusuk szerint, az ligyek tarolasi id6tartaméanak
meghatarozasara vonatkoz6 egységes rend kialakitdsa, és az alapjat képezi az iratjegyzékek
kialakitasanak az allando és hosszutavu tarolas céljabol (10 évnél hosszabb idétartam), valamint az
ideiglenes (legfeljebb 10 évig tartd) tarolasu ligyek nyilvantartasanak.

212. A Fdiskola 0sszeallitja a szervezeti egységek tigyeinek ndmenklatarajat (16. melléklet)
¢s a Foiskola ligyeinek 0sszevont ndmenklatarajat (17. melléklet). A szervezeti egységek ligyeinek
nomenklaturajat legkésobb a targyév november 15-ig dolgozza ki a szervezeti egység irodai
munkaért felelds tisztviseldje, a tevékenységének minden kérdésére vonatkozd dokumentumok
alapjan, ott dolgoz6 szakemberek bevondsaval.

Az esetek konszolidalt nomenklatarajat a Féiskola irattara allitja 0ssze a szervezeti egységek
iigyeinek nomenklatirai alapjan.

213. A foiskolai tigyek konszolidalt ndmenklatarajat a Féiskola dokumentumok értékének
vizsgélataval foglalkozd szakértdi bizottsagnak (a tovabbiakban: szakértdi bizottsag) kell
megerdsitenie, amit Karpatalja Megye Allami Levéltiranak (a tovabbiakban: allami levéltar)
szakértdi ellendrzé bizottsagaval kell egyeztetni Otévente egyszer, vagy azonnal a Foiskola
tulajdonosi forméjanak, felépitésének, funkcidinak és munkaja jellegének megvaltozasa esetén, amit
kovetden azt a rektor hagy jova.

214. A Fdiskola konszolidalt noémenklatiraja négy példanyban késziil, amelyek
mindegyikén ki kell tolteni az allami levéltarral valo egyeztetés bélyegzdjét. Az ligyek konszolidalt
nomenklatirdjanak elsé (sérthetetlen) példanyat az iratkezelési osztalyon taroljak, a masodikat
alkalmazzak a munka sordn, a harmadikat a Foiskola irattaraba helyezik, hogy figyelemmel kisérjék
az ligyek kialakulasat a szervezeti egységekben, a negyediket — megkiildik az allami levéltarhoz.

A Foiskola strukturalis alosztdlyai a munkdban torténd felhasznalas céljabol kivonatokat
kapnak az elfogadott konszolidalt nomenklatira vonatkozo szakaszaibol.

215. A Fdiskola konszolidalt nomenklatarajat évente (legkés6bb decemberig) pontositjak, és
a kovetkez6 naptari év januar 1-jén Iép hatalyba.

216. Az esetek nomenklatiraja tartalmazza a kialakitott ligyek nevét, és tiikkrozi a Féiskolan
dokumentalt 0sszes munkateriiletet, ideértve az allando és ideiglenes tanacsok, bizottsagok stb.
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igyeit is. Az tligyek nomenklatirdja tartalmazza az olyan tigyek nevét is, amelyeket csak
elektronikus formaban vezetnek.

217. Az iigyek nomenklatirdjanak rubrikdi az alabbiak szerint keriilnek kitdltésre.

Az 1. oszlopban rogzitjik minden lgy indexszamat. A strukturalis alosztaly ligyének
indexszama a strukturdlis alosztaly indexszdmabol (a személyzeti lista vagy az alosztilyok
osztalyozodja szerint) €s az alosztalyon beliili iigy sorszamabol all. Példaul: 06-12, ahol 06 az 6nalld
alosztaly indexszama, a 12 az ligy szama, vagy 04.1 - 07, ahol a 04.1 az osztalyon beliili egység
indexszama, a 07 pedig az ligy szama.

Ha az tligyben vannak kotetek (részek), akkor az indexszdmot minden koteten fel kell
tiintetni, példaul: 1. kotet, 2. kot. stb.

A 2. rubrika az tigyek (kotetek, részek) cimét tartalmazza.

Az ligy cimének vildgosan, tomdren altalanositott formaban tiikréznie kell az iigy iratainak
Osszetételét s tartalmat.

Nem megengedett az iigyek cimében a nem konkrét megfogalmazasok hasznalata
(,,kiilonféle anyagok™, ,,altalanos levelezés”, ,,bejovo levelezés”, ,.kimend levelezés™ stb.), valamint
kozbevetett és Osszetett szintaktikai fordulatok beszurésa.

Az lgyek cimének megfogalmazéasakor az ligyek kialakitdsanak olyan jellemzdit veszik
figyelembe, mint a nominalis, a szerzdi, a levelezési, a targyi-kérdezd, az idérendi, a foldrajzi. A
dokumentumok az ligyekbe egyetlen jellemz0d vagy jellemzdk kombinacioja alapjan keriilnek.

Az ligy cime olyan elemekbdl 4ll, amelyek a kdvetkezd sorrendben helyezkednek el: az tigy
tipusanak neve (levelezés, folyodirat, kdnyv stb.) vagy az iigy dokumentumainak tipusa (utasitasok,
jegyzokonyvek, aktusok stb.); a dokumentumok szerzdje (az intézmény, szervezeti egység neve);
faladé vagy cimzett (annak az intézménynek a neve, amelyhez a dokumentumokat cimezték vagy
ahonnan kapték); az {igy dokumentumainak rovid Osszefoglalasa (az iigy kialakitasanak kérdése,
témaja); annak a régionak (teriiletnek) a neve, amelyhez a dokumentum tartalma kapcsoldodik;
datum (iddszak), amelyhez az iigy iratai tartoznak; utasitdsok a dokumentumok masolatdnak
rendelkezésre allasarol az tigyben (ha sziikséges).

A személyi (perszonalis) €s egyéb ligyek cimeiben, amelyek egy kérdéshez kapcsoldddan
tartalmaznak dokumentumokat és amelyeket kot az iratkezelési eljarasok sorrendje, az ,,igy”
kifejezést hasznaljak, példaul: ,,Személyi iigy”, ,,Perszonalis iigy”.

Az egy kérdésben dokumentumokat tartalmazé iigyek cimeiben, amelyeket nem kot az
iratkezelési eljarasok sorrendje, a ,,dokumentumok™ kifejezést hasznaljak, amelyet zarojelben
kovetnek az tligyek iratainak {6 tipusai, példaul: ,,Dokumentumok (tervek, kérdoéivek, igazolasok) a
felsOoktatasi intézmény iratkezelési munkdjanak és levéltari tigyeinek attekintésérdl”.

A ,,dokumentumok™ kifejezést olyan iligyek ciméhez is hasznaljdk, amelyek az intézmény
barmely jogi aktusdhoz vagy igazgatasi dokumentumahoz mellékleteket tartalmaznak.

Az azonos tipusu dokumentumok csoportositisara szant iligyek cimeiben megadjdk a
dokumentum tipusat tobbes szamban és a dokumentumok szerzdjét, példaul: ,,A Fdiskola
Tudomanyos Tanacsanak iiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek™.

A levelezést tartalmaz6 ligyek cimsorai jelzik a levelezépartnert és a dokumentumok révid
tartalmat, példaul: ,,Levelezés az Oktatasi és Tudomanyos Minisztériummal az oktatasi folyamat
megszervezeserol”.

A homogén jellegli tevékenységet végz0 levelezdpartnerekkel folytatott levelezést
tartalmazo iigyek cimében, a levelezdpartnereket nem kell felsorolni, hanem elegendd az altalanos
megnevezésiiket feltiintetni, példaul: ,,Levelezés a helyi dnkormanyzatokkal a lakossag szocialis
védelemérdl”.

35



A kiilonféle levelezépartnerekkel folytatott levelezést tartalmazo ligyiratok cimében az adott
levelezOpartnereket nem emlitik, példaul: ,Levelezés a személyi allomannyal foglalkozo
szolgélatokkal szakmai tovabbképzés megszervezésérdl”.

A tervezési és beszamoldi dokumentacidt tartalmazd lgyiratok elnevezésénél azt az
idészakot (honap, negyedév, félév, év) nevezik meg, amelyben a dokumentumokat létrehozni
tervezik, vagy azok tényleges végrehajtasanak iddszakat, példaul:

1. Az intézmény f0 szervezeti intézkedéseinek terve 2021-re;

2. Jelentés a koltségvetési forrasok intézmény altali felhasznalasarol 2020-ra.

Ha az {igyirat tobb kotetbdl vagy részbdl 4ll, az tigyiratot ellatjak altalanos cimmel, majd
sziikség esetén az egyes ligyeket is elnevezik.

Az ilgyiratok cimének a nomenklatiraba torténd elhelyezésekor figyelembe veszik az
iigyben szerepld dokumentumok fontossagat, kolcsonds kapcsolatukat. Az elején a felsébb
hatésagoktol kapott dokumentumokra vonatkozé az tligyek cimei vannak feltlintetve, majd a
szervezeti és adminisztrativ dokumentumok, a tervezési és beszamoloi dokumentumok, a levelezés,
a nyilvantartdsi és a t4jékoztatdsi dokumentumtipusok. Az adott dokumentumok mindegyik
csoportjaban a fontossagot ¢és a tarolasi idotartamot is figyelembe véve helyezik el a
dokumentumokat.

A nomenklatira 3. rubrikdjat a naptari év végén toltik ki.

A nomenklatura 4. rubrikdjdban meghatarozzak az esetek tarolasanak idétartamait, a tarolasi
id6tartamot tartalmaz6 dokumentumlista szerinti cikkek szamat.

Az 5., ,Jelolés” cimii rubrikaban jelolések keriilnek az atmeneti tigyekrdl; elektronikus
formaban vezetett ligyekrdl; az ligyek kialakitasaért felelds tisztviselokrdl; az tigyeknek a Fdiskola
levéltaraba vagy mas intézményekbe torténd tovabbitasarol azok folytatasa céljabol stb.

225. Az év végén az ligyek nomenklaturajat lezarjak az iigyek szamanak feltiintetésével.

Az iigyek kialakitasa

226. Az tigyek kialakitasa a végrehajtott dokumentumok iigyekbe torténd csoportositisa az
esetek ndmenklataréja szerint.

227. Az lgyek a Fdiskolan altaldban decentralizaltan, azaz strukturdlis egységekben
alakulnak ki.

228. Az iigyek kialakitdsa soran a kovetkezd Aaltalanos szabalyokat kell betartani: az
iigyekben csak a végrehajtott dokumentumokat helyezzék el az tigyek ndomenklatirdban szerepld
cimeinek megfelelden; csoportositsa az egy naptari éven beliil teljesitett iratokat, kivéve az
atvezetett (tobb évig folyd) eseteket, a személyi ligyeket; az iratokba csak az eredeti iratok vagy
azok hianyaban a dokumentumok hitelesitett madsolatai keriilnek az eldirt modon; nem
engedélyezett az ligyiratokba vazlatok, személyes dokumentumok, sokszorositott masolatok és
visszakiildend6 dokumentumok felvétele; az allando és ideiglenes megdrzésti dokumentumokat
kiilon kell csoportositani; a terjedelmét tekintve az ligyirat nem haladhatja meg a 250 lapot (30-40
milliméteres vastagsagot).

229. A dokumentumokat kronoldgiai és / vagy logikai sorrendben csoportositjak ligyekbe.

230. Az adminisztrativ dokumentumokkal jévahagyott szabalyzatok, szabalyok, utasitasok
stb. a nevezett iratokkal egyiitt keriilnek csoportositasra.

231. A Fdiskola f6 tevékenységeirdl, az igazgatasi és gazdasagi kérdésekrdl, a személyi
kérdésekrol (hallgatoi alloméanyrol) szo6l6 rendeletek kiilonb6z6 ligyekre vannak csoportositva. A
személyi allomannyal (hallgatéi személyi allomannyal) kapcsolatos rendeleteket a tipusuk és
tarolasi iddtartamuk szerint csoportositjak.
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232. A kollegialis testiiletek tiléseinek dokumentumai két iigyiratra vannak csoportositva: a
jegyzokonyvek €s a hozzajuk tartoz6 dokumentumok (jelentések, igazolasok, hatarozattervezetek
stb.); dokumentumok az értekezletek szervezésérdl (napirend, iilésrend, meghivottak listaja stb.).

233. A kollegialis testiiletek iiléseinek jegyzokonyveit idérendi sorrendben és szam szerint
csoportositjak tigyekre. Ezeknek a testlileteknek az iiléseire vonatkozdé dokumentumokat
datumokkal és a jegyzokonyvek szamdval, valamint az egy jegyzOkonyvhoz kapcesolodo
dokumentumcsoporton beliil az iilés napirendje szerint rendszerezik.

234. A felsObb szintli intézmények utasitdsai és az azok végrehajtasaval kapcsolatos
dokumentumok a Fdiskola tevékenységi teriiletei vagy a kezdeményezési dokumentumok készitéi
szerint vannak tigyekre csoportositva. A kis mennyiségi dokumentumokat egy lgybe
csoportositjak. Az ligyiratban a dokumentumokat a rendeletek datumai szerint rendszerezik.

235. A jovahagyott terveket, jelentéseket, becsléseket az adott dokumentumok tervezeteitdl
kiilon csoportositjak ligyekre.

236. A levelezést tartalom és a levelezési jellemzdk szerint csoportositjak, és rendszerezik
idérendbe: a valaszdokumentumot a megkeresési dokumentum moge helyezik.

237. A személyi iigyiratokat a személyi ligyiratok vezetésére vonatkozd eljarasnak
megfelelden alakitjak ki.

238. A Fdiskola alkalmazottainak elszamolasi és fizetési adatait (személyi szamlait) egy
adott éven beliil abécé sorrendben rendszerezik a vezetéknevek szerint, €s a pénz kifizetésére
vonatkoz6 informacidkat (a bérszdmfejtési informaciokat) havonta, egy évre vonatkozodan kell
kialakitani.

239. A Fdiskolan és annak alosztalyaiban az ligyek kialakitasanak modszertani utmutatasait
¢s ellendrzését a Féiskola iratkezeléséért és irattaraért felelds alkalmazottja végzi.

A dokumentumok tarolasa a Féiskolan

240. A dokumentumokat a keletkezésiik (kézhezvételiik) idépontjatél és a Foiskola
levéltaraba torténd atadasaig a keletkezésiik helyén taroljak.

A Foiskola szervezeti egységeinek vezetdi €és a szervezeti egységekben folyd iratkezelési
munka megszervezéséért felelds alkalmazottak kotelesek biztositani a dokumentumok ¢és iigyiratok
tarolasat.

241. A munkahelyiségekben az ligyiratokat fiiggéleges helyzetben kell tarolni a zarodo
szekrényekben. A dokumentumok keresési hatékonysaganak novelése érdekében az ligyeket az
igyek némenklatirdjanak megfeleléen helyezik el. A ndmenklatira indexszamai az {igyiratok
boritoéinak torzsein vannak feltiintetve.

242. A kollegialis testiilet iiléseinek hanganyagat tartalmazo magnesszalagokat és digitalis
adathordozokat a kollegidlis testiilet titkara Orzi. A szalagon és a dobozon megjeldlik az értekezlet
datumat és a felvétel idOpontjat. Azok megdrzéséért a kollegialis testiilet titkara felel.

243. Az tugyek ideiglenes hasznalatra torténd kiadasa a Fdiskola szervezeti egységeiben
dolgozd alkalmazottak szamdra azon egység vezetdjének engedélyével torténik, amelyben az
iigyiratot 1étrehoztak, mas intézményeknek a Fdiskola rektoranak irasbeli engedélyével. A kiadott
igyre egy potkartya késziil. A kartyan feltlintetik az egység nevét, az ligy indexszamat, az ligy
cimét, kiadasanak datumat, azt, hogy kinek adtak ki az ligyet, a visszaadasanak datumat, az ligyet
kiado6 és atvevo személyek aldirasat.

244. Az tigyeket ideiglenes hasznalatra atadni legfeljebb egy honapra lehet.

37



245. A dokumentumok kivétele az allando tarolasu ligyiratokbol tilos. Kivételes esetekben a
dokumentumok kivétele a Foéiskola rektoranak engedélyével megengedett, az ligyben az adott
dokumentumrol megfeleld modon hitelesitett mésolat kotelez6 meghagyasaval.

V. Az iigyek levéltari tarolasra valé atadasra torténo elokészitésének eljarasa
Az iratok értékvizsgalata

246. Az ¢értékvizsgalat elvégzése magdban foglalja a dokumentumok atfogd
tanulmanyozasat a Nemzeti Levéltari Alapba torténd felvétel vagy az abbodl vald eltavolitas
céljabol, valamint a Nemzeti Levéltari Alapba be nem vezetendd6 dokumentumok tarolasi
id6tartamainak meghatarozasa céljabol torténik.

247. A Foéiskolan alland6 szakértdi bizottsag jon létre a dokumentumok értékvizsgalatanak
megszervezésére ¢s lebonyolitasara.

248. A dokumentumok értékének vizsgalatat a Foiskola szervezeti egységeiben évente
kozvetleniil az adott egységek iratkezelési munkéjanak megszervezéséért felelds személyek végzik,
a szakért6i bizottsaggal kozosen a Foiskola iratkezelési munkaért €s irattaraért felelés alkalmazott
modszertani iranyitasaval.

249. A dokumentumok értékének vizsgalata soran kivalasztjdk az alland6 és hosszu tava
(tobb mint 10 évig tartd) tarolasra keriil6 dokumentumokat a Fdiskola levéltaraba torténd atadas
c€ljabol, megsemmisitésre kiveszik az el6z6é évek azon iratait és ligyeit, amelyek tarolasi idészaka
lejart.

Tilos az iratok kivétele megsemmisités céljabol az értékiik eldzetes vizsgalata nélkiil.

250. Az alland6 tarolasi dokumentumok kivalasztdsa a dokumentumok tarolas
iddtartamanak szabvanyos és osztalyi (agazati) listai, az ligyek foiskolai nomenklatirdja alapjan
torténik, az ligyiratok minden egyes lapjanak megtekintésével.

Tilos a dokumentumokat tovabbi tdrolasra vagy megsemmisitésre kivalasztani az iigyek
leirasdban vagy nomenklaturajaban szerepld cime alapjan.

251. A dokumentumok értékvizsgalatanak eredményei alapjan a Fdiskolan iratjegyzékeket
allitanak 0Ossze az alland6, a hosszutdvii (10 évnél hosszabb idejli) taroldsra szant
dokumentumokbol, a személyi kérdésekkel (személyi allomannyal) foglalkozd dokumentumokbdl
¢s jegyzOkonyvet vesznek fel a megsemmisitésre szant dokumentumok kivételérél, amelyek nem
keriilnek be a Nemzeti Levéltari Alapba (18. melléklet).

252. A Fdiskola szakértéi bizottsaga egyidejiileg vizsgalja az allandd, a hosszutava (10
évnél hosszabb idejli) tarolasra szant dokumentumokbodl, a személyi kérdésekkel (személyi
allomannyal) foglalkoz6 dokumentumokbdl 4all6 Osszevont iratjegyzékeket ¢és a felvett
jegyzokonyvet a megsemmisitésre szant dokumentumok kivételérdl, amelyek nem keriilnek be a
Nemzeti Levéltari Alapba. Ezeket a jegyzokonyveket az allandd tarolasra szant iigyiratokbdl és a
személyi kérdésekkel (személyi allomannyal) foglalkoz6 dokumentumokbdl all6 iratjegyzékekkel
egyiitt a megallapitott eljarasnak megfelelden be kell nytjtani vizsgalatra a Megyei Allami Levéltar
szakértéi ellendrzd bizottsaganak. Az ellenjegyzett jegyzokonyveket a rektor hagyja jova, ezt
kovetden a Foiskolanak joga van a dokumentumokat megsemmisiteni.

253. A Nemzeti Levéltari Alapba nem tartoz6é dokumentumok megsemmisitésére vonatkozd
kivonasi jegyzOkonyvet foszabaly szerint az egész Foiskola ligyirataira készitik. Ha a jegyzékonyv
tobb strukturalis egység ligyirataira is vonatkozik, akkor azok nevét ennek az egység ligyiratainak
cimcsoportja eldtt fel kell tiintetni.

Iratjegyzékek osszeallitasa
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254. Az iratjegyzék — egy levéltari tudakozo, amely a taroloegységek, a nyilvantartd
egységek nyilvantartdsara és tartalmuk feltarasara szolgal, tovabba a rendszerezésiik rogzitésére a
levéltari alapon beliil.

255. Az iratjegyzékek Osszeallitasanal kiilon torténik az allando és a hosszatava (10 évnél
hosszabb idejli) tarolasra szant iigyiratok és a személyi kérdésekkel (a munkatarsak személyi
allomanyaval és a hallgatok személyi alloméanyaval) foglalkoz6 ligyiratok elhelyezése.

Az ideiglenes tarolasra (legfeljebb 10 €év) szant ligyiratok esetében iratjegyzék nem késziil.

Felszamolas vagy atszervezés esetén az adott iratjegyzékek elkészitése kotelezo.

256. A Fodiskola szervezeti egységeinek ligyiratait tartalmazé iratjegyzéket a kialakitott
forma (19. melléklet) szerint évente késziti el a szervezeti egység iratkezelési munkaért felelds
munkatarsa, a Féiskola irattardnak modszertani segitségével.

257. A Foiskola szervezeti egységének {ligyiratait tartalmazd iratjegyzék szamanak
tartalmaznia kell ennek az egységnek az esetek ndmenklaturdja szerinti szamszerii jelolését,
hozzaadva az iratjegyzékben szerepld dokumentumkategoria nevének kezddbetiijét €s azon év négy
szamjegyét, amely évben az iratjegyzékben szereplo ligyiratokat megkezdték.

Példaul az 5. szamu osztaly allandd, hosszu tava (tobb mint 10 éven 4t tartd) tarolasra szant
igyei és a személyi kérdésekre (személyi alloméany kérdésére) vonatkozo tigyiratok, amelyeket az
esetek nomenklatiraja szerint vannak nyilvantartva és 2011-ben lettek elkezdve, a kovetkezd
szamokat fogjak kapni: 5 P - 2011; 5 T-2011; 5 OS -2011.

258. Az iratjegyzékek Osszedllitasakor a kovetkezd kovetelményeket kell betartani: minden
esetet kiillon sorszam alatt kell az iratjegyzékbe beirni (ha az ligynek tobb kotete vagy része van,
akkor minden kotetet vagy részt kiilon szdm alatt irunk be az iratjegyzékbe); az iratjegyzék oszlopai
az ligy boritojan (cimlapjan) feltlintetett informacioknak megfeleléen késziilnek; abban az esetben,
ha tobb, azonos cimet viseld tligyet foglalunk egymast kovetden sorba, csak az elsé ligyirat cimét kel
feltlintetniink teljes egészében, az Gsszes tObbi homogén esetet pedig az ,,ugyanaz” szoval jeloljiik,
mig az iigyekre vonatkoz6 egyéb informaciokat teljes egészében be kell irni a jegyzékbe (az
iratjegyzék minden 01j lapjan a cimet teljes egészében fel kell tiintetni); az iratjegyzék ,,Megjegyzés”
oszlopa az ligyek fizikai allapotanak jellemzésérdl, az ligyeknek a Fdiskola mas részlegeihez vagy
mas intézményekhez torténd atadasarol, az ligyekben az iratok masolatainak meglétérdl szolod
megjegyzések beirdsara hasznaljak.

259. Az iratjegyzékeket tobb évig egyetlen, az elejétdl a végéig tartd szam alatt vezetik. Az
az egyes ¢évek ligyei az iratjegyzek éves szakaszat alkotjak.

260. Az iratjegyz€k végén egy OsszegzO bejegyzés késziil, amelyben feltlintetik az
iratjegyz¢ék alapjan nyilvantartott tigyek szamat (szammal ¢€s betiivel kiirva), az iratjegyz¢€k szerinti
elsé és utolso ligyszamot, valamint rogzitik az ligyek szamozéasanak sajatossagait az iratjegyzékben
(bettivel jelzett és hidnyz6 ligyszamok). A naptari év sordn be nem fejezett iigyek is szerepelnek az
iratjegyz€k éves szakaszaban. Ilyen esetekben az iratjegyzék éves szakaszainak végén a kovetkezd
évek mindegyikében, amelyek soran az ligyek az iratkezelésben folytatodtak, a kovetkezdket
tiintetik fel:

,,Lasd az err6l a témarol sz616 dokumentumokat a ¢év szekciojaban is, szama ..

261. A Foiskola ligyeinek iratjegyzékét az Osszeallitd irja ala, feltiintetve a beosztdsat,
egyeztetve az iratkezelésért felelos munkatarssal €s a szervezeti egység vezetdje hagyja jova.

262. A Fdiskola ligyeinek iratjegyzéke két példanyban késziil, az egyiket az iigyekkel egyiitt
a Foiskola irattaraba tovabbitjak, a masikat pedig ellenérz6 példanyként megtartjak az osztalyon.

39



263. A Foiskola irattara a szervezeti egységek iratjegyzéke alapjan elkésziti az allando és
hosszu tavl (tobb mint 10 éven &t tartd) tarolasra szant személyi kérdésekrdl (személyi allomany
kérdéseirdl) szolo ligyek 0sszevont iratjegyzékét.

264. Az allando tarolas ligyeinek dsszevont iratjegyzéke négy példanyban késziil, amelyeket
a Foiskola szakértdi bizottsaganak jovahagyasat kovetden, a megallapitott rendnek megfeleléen
benyujtanak jovahagyasra az allami levéltar szakértoi ellendrzd bizottsdgahoz, majd ezt kdvetden a
Foéiskola rektora hagyja jova. A jovahagyott iratjegyzék egy példanyat benyujtjak az allami
levéltarhoz.

265. A hosszii tava (10 évnél hosszabb) tarolasu iigyek Osszevont iratjegyzéke két
példanyban késziil, a Fdiskola szakérti bizottsaga fogadja el €s a rektor jovahagyja.

266. A személyi ligyek (alkalmazottak, hallgatok) 6sszevont iratjegyzéke harom példanyban
Levéltar szakértdi ellendrzd bizottsdgaval egyetértésben, majd a Foiskola rektora hagyja jova. Az
osszevont iratjegyzék egy példanyat benyujtjak a Karpatalja Megyei Allami Levéltarba.

267. A személyi kérdésekre (a hallgatok személyi dllomanyara) vonatkozo allando és hossza
tavh (tobb mint 10 évig tartd) tarolasra szant iratokat két évvel az iratkezelési ligyek befejezése utan
kell jegyzékbe foglalni. A jovahagyott jegyzékeknek megfeleléen az allandd taroldsu iratokat a
torvény altal meghatarozott hataridén beliil a Karpatalja Megyei Allami Levéltarba tovabbitjak.

Az iigyek nyilvantartasa

268. Az allando €s hossza tavh (10 évnél hosszabb) tarolast ligyek nyilvantartdsa magaban
foglalja az iigy lapjainak szamozasat, (sziikség esetén) elkésziteni az {igy iratainak belsd jegyzékét,
az gy tanusitd bejegyzésének meglétét a lapok szdmardl és az ligyirat fizikai allapotanak és
kialakitdsanak sajatossagairdl, az iigy felflizését vagy bekotését, az ligy boritdjanak (cimlapjanak)
kialakitasat.

269. Az {lgyiratba foglalt ideiglenes meg0Orzésii iratokat nem flizik fel, a lapokat nem
sorszamozzak meg, a boritd kialakitasanak elemeit nem pontositjak, kivéve az elsddleges szamviteli
dokumentaciot.

270. A személyligyi iratoknak és az allando taroldsu ligyek egyes csoportjainak, amelyek
neve nem fedi fel teljes mértékben a tartalmat (a hatdrozatokat, rendelkezéseket, utasitidsokat,
dontéseket stb. tartalmazo {ligyek), az iigyirat elején belso iratjegyzéket kell tartalmazniuk az ligy
dokumentumairol.

271. A szamviteli év vége utdn megtorténik a sziikséges pontositas az allando és hosszu tava
tarolas eseteinek boritdjan taldlhato feliratokon, az {ligycimek megfeleltetése a benyujtott
dokumentumok tartalmanak boritdjan, tovabbi informéciok hozzéadva az esethez stb.).

272. Az tigy boritdjan szerepld datumnak meg kell egyeznie az ligy kezdetének és végének
évével; olyan ligyben, amelynek dokumentumai az {igy évéhez képest korabbi évekre vonatkoznak,
a datum ald azt irjak: ,,a/az ... évek iratai talalhatdak”.

273. A tobb kotetbdl (részbdl allo) tigyek boritdjara minden kotet (rész) elsd és utolsod
dokumentumanak datumat fel kell tiintetni. A pontos naptari datum feltiintetése esetén szerepelnie
kell a datumnak, a hoénapnak és az évnek is. A napot és az évet arab szamokkal jel6ljiik, a honap
nevét pedig betlikkel irjuk.

274. Az iigy boritdjan az ligy Osszevont iratjegyzek szerinti szama ¢€s a Foiskola levéltaraval
egyeztetve — a leiras €s az alap (fond) szama szerepel.
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275. Abban az esetben, ha a Fdiskola neve megvaltozik a dokumentumok altal feldlelt
id6szak alatt, vagy az ligyet mas intézménybe (szervezeti egységbe) adjak at, a boriton fel kell
tiintetni az intézmény (szervezeti egység) Uj nevét, az el6z6 nevet pedig zardjelben kell
szerepeltetni.

276. Az 4llando és hosszu tavu (t6bb mint 10 évig tartd) tarolast iigyek boritdjara a feliratok
tiszta fekete, fényallo tintaval vagy tussal késziilnek. Tilos a cimlapot az iigy boritojara ragasztani.

Az iigyek atadasa a Foiskola irattaraba

277. Az allando és hosszu tava (10 évnél hosszabb) taroldsu személyi kérdésekkel
(munkatarsak és hallgatok) foglalkozo iigyek a tarolasuk befejezését kovetd két év utan, rendezett
allapotban a Fdiskola irattaraba keriilnek tovabbi tarolasra és hasznalatra.

Az ideiglenes (legfeljebb 10 évig tartd) tarolasu ligyek a rektor dontésével keriilhetnek at a
Foiskola irattaraba.

278. Az iigyek atadasa a Fdiskola irattaraba a szervezeti alegységek vezetdivel egyeztetett és
a rektor altal jovahagyott litemterv szerint torténik.

279. Ha néhany tigyet a folyé munkavégzés miatt az alegységben kell hagyni a Fdéiskola
irattara az ligyeket ideiglenes hasznalatra kiadott tigyekként kezeli.

280. Mindegyik ligy atadésat és atvételét a Foiskola irattaraért felel0s alkalmazottja végzi, a
rendezett €s kialakitott ligyeket atado szervezeti alegység alkalmazottjanak jelenlétében.

281. Az alland6d és hossza tava (10 évnél hosszabb) taroldsu iigyek az iratjegyzékeknek
megfeleléen a Fdiskola irattaraba kertilnek.

Az iratjegyz€k mindegyik példdnyanak végén a Foiskola irattardért feleldés alkalmazott
alairja az tigyiratok atvételét az atadott ligyek szaménak (szammal ¢és betiivel kiirva) kotelezd
feltiintetésével, és rogziti a datumot. Az iratjegyzék egy példanyat visszakiildik a szervezeti
alegységnek, az 6sszes tobbi a Fdiskola irattdraban marad.

282. A Foiskola irattaraba tovabbitott ligyiratokat megfelel6 modon 6ssze kell fiizni.

283. A szervezeti alegység felszamolasa vagy atszervezése esetén az ottani irattdri munka
megszervezeéséért felelos személy a felszdmolasi intézkedések soran az ligyek 6sszes dokumentumat
iigyekbe szervezi, az ligyeket Osszedllitja és a tarolasi idétartamuktol fiiggetlentil atadja a Foiskola
irattaraba. Az esetek ataddsa az iratjegyzékek és a ndmenklatura szerint torténik.

A Foiskola koteles biztositani az irattdri dokumentumok taroldsat €¢s a Nemzeti Levéltari
Alaphoz tartozé iratok atadasat a Megyei Allami Levéltarba allandé tarolasra, miutdn azoknak a
Fdiskola irattdraban val6 tarolési hatarideje lejart.
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1. melléklet
(16. pont)
KOVETELMENYEK
a nyomtatott dokumentumok kezelésére vonatkozéoan

1. A hivatalos dokumentumok szévegének nyomtatdsanal a Times New Roman betlitipust
alkalmazzak, a tipografiai pontrendszer szerinti 12-14-es bettimérettel. Megengedett a 8-12-es
tipografiai betliméretet hasznélata is kovetkezOk feltiintetésénél: ,,Az 1iigyintézd neve ¢és
telefonszama” tartalomelem (rekvizitum), a labjegyzetek, a dokumentum egyes elemeihez irt
magyarazo feliratok vagy annak rekvizitumai stb.

A cimek nyomtatdsakor megengedett a félkdvér (egyenes vagy dolt) betiitipus.

2. A dokumentumok szdvegét A4-es papirra (210 x 297 milliméter) ajanlott 1-1,5-es
sorkdzzel nyomtatni, az AS5-6s formatumu (148 x 210 milliméter) papir esetén pedig 1-es sorkdzzel.

Az lIgazsagiigyi Minisztérium alegységeihez allami nyilvantartasba vételre benyujtott
dokumentumok szovegét A4-es papirra (210 x 297 milliméter) nyomtatjdk Times New Roman
betlitipussal és 14 tipografiai pontrendszer szerinti betimérettel, 1,5-es sortavolsaggal.

A dokumentum tobb sorbdl allo rekvizitumait (kivéve a szoveget) l-es sorkdzzel
nyomtatjak. A ,,Cimzett”, ,Jovahagyasi zaradék”, ,Egyeztetési zaradék™ részek elemeit 1,5-es
sortavolsaggal kell elvalasztani egymastol.

A dokumentum alaki 6sszetevéit 1,5-3-as sorkozzel kell egymadstol elvalasztani.

3. A dokumentumtipus nevét nagybetiikkel nyomtatjak.

4. Az alairés kifejtése az ,,Alairas” alaki részben a munkakor megnevezése utolsd soranak
szintjén keriil nyomtatésra.

5. A tobbsoros részek maximalis sorhossza (a szoveg alaki rész kivételével) 73 milliméter
(28 nyomtatott karakter).

Ha a sz6veg cime meghaladja a 150 karaktert (5 sor), akkor az a jobb margo6ig folytathatd. A
cim végére pontot nem tesziink.

6. A dokumentumok Osszeallitasanal a kovetkezd behtizédsokat kell figyelembe venni a
dokumentum bal margdjanak hataratol:

12,5 milliméter — a szveg bekezdései esetén;

92 milliméter — a ,,cimzett” alaki rész szamara;

104 milliméter — a ,,Jovahagyasi zaradék™ alaki részhez;

125 milliméter — az alairés kifejtésénél az ,,Alairas” alaki részben.

7. Nem kell térkozt elhagyni a baloldali margotol a kovetkezd alaki részek esetében:
,Dokumentum kelte”, ,,A dokumentum szdvegének cime”, a ,,Szoveg” (bekezdések nélkiil), a
»Megjegyzés a mellékletek meglétérdl”, ,,Az iigyintézd neve és telefonszama”, ,Megjegyzés a
dokumentum végrehajtasarol és az ligyiratba torténd tovabbitadsarol”, a beosztds megnevezésénél az
,»Alairds” és ,,Jovahagyasi zaradék™ alaki részekben, ,,Az eredetivel megegyezd” hitelesitési felirat,
valamint a ,MEGHALLGATTAK”, ,FELSZOLALTAK”, ,UGY HATAROZTAK”,
L,ELDONTOTTEK”, ,,ELRENDELEM”, , KOTELEZEM” szavak esetében.

8. Ha tobb jovahagyasi €és egyeztetési zaradék van, akkor azok fiiggdleges sorokbankban
azonos szinten helyezkednek el. Az els6 zaradék — a bal margd hataratoél; a masodik — 104
millimétert kovetden a bal margo hataratol.

9. Ha a dokumentum szovege hivatkozast tartalmaz a mellékletekre vagy a kozzétételének
alapjaul szolgdl6 dokumentumra, akkor a bal oldali margotdl a ,,Melléklet”™ és az ,,Alapjaul
szolgalt” szavakat nyomtatjak, a szoveget pedig hozzajuk — 1 sorkozt kdvetden.
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10. A két vagy tébb oldalas dokumentumok készitése sordn, a masodik és az azt kovetd
oldalakat meg kell szamozni.

Az oldalszamok a lap fels6 margdjanak kozepére keriilnek arab szamokkal, az ,,0ldal” sz6 és
az irasjelek feltiintetése nélkiil. Az elsd oldalt nem kell megszdmozni.

11. Az alland6 6rzési idejii dokumentumok egyoldalas nyomtatassal késziilnek. A legfeljebb
5 éves Orzési idejli dokumentumok a lap mindkét oldalara kinyomtathatok.
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3AKAPIIATCBKHM YTOPCBKHUI
IHCTUTYT IM. ®EPEHIIA
PAKOIII II

90202 Ykpaina, M. beperoso,
. Komryra Ne6, A/c: 33. Ten./daxc
(8-031-41)2-34-62,1en.:4-29-68
#=7 foiskola@kmf.uz.ua
www.kmf.uz.ua

Kelt 202 év.

2. melléklet
(18. pont)

Il. RAKOCZI FERENC KARPATALJAI
MAGYAR FOISKOLA

90202 Ukrajna, Beregszasz, Kossuth
tér 6, Pf.33. tel./fax (00-380-3141)2-
34-62, tel.: 4-29-68

#=7 foiskola@kmf.uz.ua
www.kmf.uz.ua

2

2.

Iktatészam
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3AKAPIIATCBKHM YTOPCBKHUI
IHCTUTYT IM. ®EPEHIIA
PAKOIII II

90202 Ykpaina, M. beperoso,
. Komryra Ne6, A/c: 33. Ten./daxc
(8-031-41)2-34-62,1en.:4-29-68
#=7 foiskola@kmf.uz.ua
www.kmf.uz.ua

UTASITAS
Kelt 202 év.

3. melléklet
(18. pont)

Il. RAKOCZI FERENC KARPATALJAI
MAGYAR FOISKOLA

90202 Ukrajna, Beregszasz, Kossuth
tér 6, Pf.33. tel./fax (00-380-3141)2-
34-62, tel.: 4-29-68

#=7 foiskola@kmf.uz.ua
www.kmf.uz.ua

2

2.

Iktatészam
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3AKAPIIATCHKHUM YTOPChKHI
IHCTUTYT IM. ®EPEHIIA
PAKOIII 11

90202 VYkpaina, M. beperoso,
1. Komryra Ne6, A/c: 33. Ten./dakc
(8-031-41)2-34-62,ten.:4-29-68
#=7 foiskola@kmf.uz.ua
www.kmf.uz.ua

RENDELET
Kelt 202 év.

4. melléklet
(18. pont)

Il. RAKOCZI FERENC KARPATALJAI
MAGYAR FOISKOLA

90202 Ukrajna, Beregszasz, Kossuth
tér 6, Pf.33. tel./fax (00-380-3141)2-
34-62, tel.: 4-29-68

£=7 foiskola@kmf.uz.ua
www.kmf.uz.ua

2

2.

Szama
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5. melléklet
(18. pont)

Il. RAKOCZI FERENC KARPATALJAI
MAGYAR FOISKOLA

3AKAPIIATCHKHUM YTOPChKHI
IHCTUTYT IM. ®EPEHIIA
PAKOIII 11

90202 VYkpaina, M. beperoso,
1. Komryra Ne6, A/c: 33. Ten./dakc
(8-031-41)2-34-62,en.:4-29-68

90202 Ukrajna, Beregszasz, Kossuth
tér 6, Pf.33. tel./fax (00-380-3141)2-
34-62, tel.: 4-29-68

#=7 foiskola@kmf.uz.ua
www.kmf.uz.ua £=7 foiskola@kmf.uz.ua
L www.kmf.uz.ua
.szamu JEGYZOKONYV a 202 -1
ilés (a kollegidlis testiilet neve — Tudomdnyos Tanacs, a munkaiigyi

kollektiva konferenciaja, vezetdi értekezlet, oktatasi és modszertani tanacs)
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6. melléklet
(35. pont)
LISTA
azokrol a dokumentumokrol, amelyeket jovahagyasi zaradékkal kell ellatni

1. JegyzOkonyvek (a Iétesitmény tlizemkészségérdl; leirasrol; leltarozasrol; vizsgalati
jegyzokonyvek; tigyek kivonasardl megsemmisités céljabol; ligyek atadasarol; szervezeti egységek
atszervezeésérol stb.).

2. Feladatok (létesitmények, miiszaki épitmények tervezésére, generalkivitelezésre;
tudomanyos kutatasi, tervezési €s technologiai munkéra; miiszaki stb.).

3. Jelentések (a f6 tevékenységrol; kikiildetésekrdl; kutatdsi munkakrol stb.).

4. Koltségbecslések (a Fdiskola személyi allomanyéanak, épiileteinek, helyiségeinek,
létesitményeinek a fenntartdsara; ) termékek eldallitdsdnak elOkészitésére és fejlesztésére;
generalkivitelezésre stb.).

5. Az ligyek nomenklaturaja.

6. Szabvanyok (nyersanyagok, anyagok, villamos energia felhasznalasarol; technologiai
tervezés; alkalmazottak szama stb.).

7. Iratjegyzékek.

8. Listak (rendszertelen munkaid6-beosztassal rendelkezo alkalmazottak munkakdreirdl;
szabvanyos, osztalyi (4gazati) dokumentumokrol megdrzési idével stb.).

9. Tervek (gyartasi; kivitelezési €s telepitési, tervezési és feltarasi, kutatdsi; az Akadémiai
Tanacs, az oktatdsi ¢s mdodszertani tanacs, a tudomanyos tanacs stb. munkatervei).

10. Munkak®dri leirasok.

11. Programok (pénziigyi és gazdasagi; munkak elvégzése ¢és események megrendezése;
kikiildetések stb.).

12. A kollegialis testiiletek iiléseinek jegyzOkonyvei (sziikség esetén).

13. A munkadijak.

14. Alapitd okirat.

15. Szervezeti felépités.

16. Az egységesitett dokumentumok formai.

17. Személyzeti listak.
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7. melléklet
(68. pont)
LISTA
azokrol a dokumentumokrol, amelyeken az alairasokat hivatalos pecséttel erdsitik meg

1. Jegyz6konyvek (munkalatok elvégzésérdl, leirdsokrol, szakérdi vizsgalatokrol, pénziigyi
ellendrzésekrol; tigyek kivonasardl megsemmisités céljabol; ligyek atadasa stb.).

2. A normativ jogi okiratok jovahagyasi lapjai.

3. A disszertaciok és a szerzoi referatumok kovetkeztetései €s visszajelzések.

4. Igazolasok (alatamasztok, a szamfejtett bérrdl stb.).

5. Szerzédések (anyagi feleldsségvallalasrol, tudomanyos és miiszaki egyiittmiikodésrol,
kivitelezésekrdl, helyiségek bérletérdl stb.).

6. Az allampolgarok ¢és jogi személyek jogait igazolé dokumentumok (igazolasok,
tanasitvanyok stb.).

7. Meghatalmazas arukészletek atvételére, koltségvetési, banki, nyugdij-, fizetési
megbizasok.

8. Feladatok (létesitmények, miiszaki épitmények tervezésére, generalkivitelezésre stb.).

9. Nyilatkozatok (akkreditivre, bankelfogadvanyokrél valo lemondasrdl stb.).

10. Bejelentések (berendezésekre, talalmanyokra stb.).

11. Pénziigyi és gazdasagi tranzakciok lebonyolitdsara jogosult alkalmazottak pecsétjeinek
¢s alairasainak mintéi.

12. A koltségbecslés (a személyi allomany fenntartasara, a szerz0dés szerinti szamitasra, a
generalkivitelezésre stb.).

13. Garancialevél (munkara, szolgaltatasra stb.).

14. Ugyek némenklatiraja.

15. Iratjegyzékek.

16. Beadvanyok ¢és peticiok (rendfokozatok és kitiintetések odaitélésérdl, jutalmazasokrol).

17. Jegyz6konyvek (ellatasi tervek jovahagyasa).

18. Nyilvantartasok (nyugtak, koltségvetési megbizasok).

19. Két vagy tobb intézmény nevében készitett kozos dokumentumok.

21. Az intézmények alapitd okiratai.

22. Munkakonyvek.

24. Személyzeti listak.
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8. melléklet

(132. pont)
Kikiildetések nyilvantartasi naploja
Sorszam | Vezetéknév | Munkahely, | Kikiildetés | Az utasitds | Kikiildetés | Kikiildetés
és az beosztas helye datuma és kezdete vége
utonevek szdma
kezddbetlii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
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9. melléklet

(141. pont)
JELENTES*
Az iratkezelés mennyiségének a 20 év mértékérol
Dokumentumok Dokumentumok mennyisége
eredeti masolat Osszesen
1. 2. 3. 4.
Beérkezd
Kimend
Osszesen
Az iratkezelési osztaly vezetdje
(alairas) (vezetéknév) Vezetéknév és az

utonevek kezddbetui

20 . év

* Sziikség esetén a jelentés tovabbi oszlopokkal is kiegészithetd.
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10. melléklet
(153. pont)

LISTA
azon dokumentumokrol, amelyeket az iratkezelésért felelos munkatarsnak nem kell
nyilvantartasba vennie*

. Utemtervek, munkakiosztasok, bejelentések, elosztasi tervek.

. Osszefoglalds és tajékoztatas céljabol megkiildott informéciok.
. Tantervek, programok (masolatok).

. Reklamiizenetek, poszterek, értekezletek, konferencidk programjai stb.
. Arjegyzékek (masolatok).

. Anyagfelhasznalasi eldirasok.

. Udvozlé levelek és meghivok.

. Nyomtatott kiadvanyok (konyvek, folyoiratok, brosurak).

. Témak szerinti tudomanyos beszamolok.

10. Havi, negyedéves, féléves jelentések.

11. A statisztikai adatszolgaltatds formai.

12. Szerzédések.

O 00 1 N Ui B W N —
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* Az (1), (3), (8-12) pontokban meghatarozott dokumentumok specidlis nyilvantartas ala
esnek az érintett szervezeti egységekben (konyvelOség, személyzeti osztaly, konyvtar, kiadoi

kozpont).
11. melléklet
(162. pont)

NAPLO
a beérkez6 dokumentumok bejegyzésére *

A doku- | Az atvett | Rovid | Végrehajtasanak | Felelds A Bejegyzés a

mentum | dokumentum | tartalma | hatarideje igyintéz6 | dokumentumot | dokumentum

beérke- | feladoja, atvevo végrehajtasarol

zésének | datuma  és személy

napja ¢és | indexszama alairasa

index-

szama

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
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* Sziikség esetén a naplo tovabbi oszlopokkal is kiegészithetd.
12. melléklet

(162. pont)
NAPLO
a Foiskola altal készitett dokumentumok bejegyzésére *
A dokumentum keltezése és Levelezdpartner | Rovid Bejegyzés a
indexszama tartalma dokumentum
végrehajtasarol
1. 2. 3. 4.
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* Sziikség esetén a naplo tovabbi oszlopokkal is kiegészithetd.

13. melléklet
(178. pont)
HATARIDOK
a fobb dokumentumok végrehajtasara

1. Ukrajna elndkének rendeletei, végzései €s utasitdsai — ha Ukrajna elndkének aktusa vagy
végzése nem jelol ki hatariddt a feladat végrehajtasara, akkor annak végrehajtasat az adott aktus
hatalybalépésétdl szamitott 30 naptari napon beliil kell végrehajtani.

Az ukran parlamenti képviseld kérelme — legkésébb annak kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil, vagy Ukrajna Legfelsobb Tanacsa altal megallapitott egyéb hataridon beliil. A Krimi
Autondom Koztarsasag Legfelsébb Tanacsa képviseldjének kérelme — tizendt napon beliil, egy helyi
tanacs képviseldjének kérelme — az adott Tanacs altal megallapitott idétartamon beliil.

Ha Ukrajna parlamenti képviseldjének (a Krimi Autonom Koztarsasdg Legfelsobb Tanacsa
képviseldjének, a helyi tanacs képviseldjének) kérését objektiv okokbdl sikeriil megvizsgalni a
kijelolt hataridén beliil, akkor a jogszabalynak megfelelen irasbeli értesitést kell kiildeni a kérés
feladdjanak.

2. Ukrajna parlamenti képviseldjének (a Krimi Autonom Koztarsasag Legfelsobb Tanacsa
képviseldjének, a helyi tanacs képviseldjének) eldterjesztés — legfeljebb 10 nap, az atvétel napjatol
szamitva.

Ha lehetetlen az eldirt hataridon beliil megvizsgalni Ukrajna parlamenti képviseldjének (a
Krimi Autonom Koztarsasdg Legfelsobb Tanacsa képviseldjének, a helyi tanacs képviseldjének)
elOterjesztését, hivatalos levélben értesiteni kell 6t, feltiintetve a valaszadasi 1dészak
megnovelésének okait. A képviseldi eldterjesztés elbirdlasanak iddtartama, figyelembe véve a
meghosszabbitas idOtartamat, a kézhezvételétdl szamitott 30 napot nem haladhatja meg.

3. Az Ukran Miniszteri Kabinet hatdrozata a normativ jogi okiratok tervezetének
véglegesitésérol — legfeljebb 10 nappal azutan, hogy a jogi okirat tervezetét megvizsgaljak az Ukran
Miniszteri Kabinet (hacsak a dokumentumban mésképp nem rendelkeznek).

4. A SzamvevOszék Testiiletének rendeletei és kovetkeztetései — a dokumentum
intézményben torténd nyilvantartasba vételétdl szamitott 15 nap (kivéve, ha a dokumentum masként
rendelkezik).

5. Az Ukrén Miniszteri Kabinet aktustervezeteinek jovahagydsa azon intézmények részérdl,
amelyeknek ezeket a tervezeteket megfontolasra elkiildték — a f6 kidolgozoik altal megallapitott
hataridén beliil.

6. Az ligyész tiltakozésa a torvénybe iitk6z6 cselekmény ellen — annak kézhezvételétdl
szamitott tiz napon belill. A tiltakozas megvizsgaldsdnak kovetkezményeit ugyanebben az
id6szakban jelentik az iigyésznek.

Az lgyész irasbeli végzése a torvénysértések kikiiszobolésére — haladéktalanul, amirdl az
iigyésznek beszamolnak.

Az ligyésznek a torvénysértések kikiiszobolésére vonatkozo, az adott jogsértések okaival €s
az azokat eldsegitd feltételekkel kapcsolatos eldterjesztését azonnal meg kell vizsgalni. Legkésdbb
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egy honapon beliil megfeleld intézkedéseket kell hozni a torvénysértések, az azokat kivaltd okok és
koriilmények kikiiszobolésére, tovabba a kovetkezményekrdl az ligyészt tajékoztatni kell.

Az ligyész hatirozata fegyelmi eljards vagy kozigazgatasi szabalysértés miatti eljaras
meginditasardl — annak kézhezvételétdl szamitott tiz napon belill, ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik.

7. Nyilvénos tajékoztatds iranti kérelem természetes vagy jogi személytdl, allampolgarok
jogi személyiséggel nem rendelkezd tarsulasatol, kivéve a hatosagi alanyokat (a tovabbiakban -
kérelmezdk), és valaszadas az informaciokérésre — legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott 6t
munkanapon beliil.

Ha az informacidkérés olyan informécidkra vonatkozik, amelyek az egyén életének vagy
szabadsaganak, a kornyezet allapotdnak, az élelmiszerek és haztartdsi cikkek mindségének
megovasara, balesetek, katasztrofak, veszélyes természeti jelenségek és egyéb bekovetkezett vagy a
jovOben esetlegesen bekovetkezd, az allampolgarok biztonsdgat veszélyeztetd vészhelyzetek,
megeldzéséhez sziikségesek, a valaszt legkésobb a kérelem kézhezvételétdl szamitott 48 oran beliil
meg kell adni.

Abban az esetben, ha a megkeresés nagy mennyiségli informaciora vonatkozik, vagy
jelentés mennyiségli adat kozott kell informéciot keresni, az informaciokezelé az ilyen
informacidkezeld legkésébb a kérelem kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban
értesiti az igényl6t a meghosszabbitasrol.

Az informéciokérés kielégitésének késedelme abban az esetben megengedett, ha vis maior
esetén a kért informaciot nem lehet az eldirt hatdridon beliil megtekintésre atadni. A halasztasrol
sz0l6 dontést irasban kell az igényléhdz eljuttatni, a dontés elleni fellebbezési eljaras
magyarazataval.

8. Az allampolgarok megkeresése — a beérkezésiik napjatél szamitott legfeljebb egy
honapon beliil, azok pedig, amelyek tovabbi tanulményozast nem igényelnek - haladéktalanul, de
legkésdbb a beérkezésiik napjatol szamitott 15 napon beliil.

Ha a fellebbezésben felvetett kérdéseket egy honapon beliil nem lehet megoldani, a Féiskola
rektora (elnoke) vagy a rektorhelyettes (a funkcionalis felel6sség megoszlasa szerint) meghatdrozza
a vizsgalathoz sziikséges hatariddt, értesitve err6l a megkeresést benytjtdé személyt. Ugyanakkor a
megkeresésben felvetett kérdések megoldasanak teljes id6tartama nem haladhatja meg a 45 napot.

9. Meghatalmazoélevelek €s magasabb szintii intézmények felkérd levelei — az azokban
meghatéarozott hataridoig.

10. Téviratok, amelyekben siirgdsen megoldand6 kérdéseket vetnek fel — legfeljebb két
napig, a tobbi — 10 napon beliil.
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OSSZEFOGLALAS*
az egyedi ellendrzést igénylé dokumentumok végrehajtasarol

14.

melléklet

(193. pont)

20 __-i allapotok szerint
Sorszam A Ellendrzés alatt all6 dokumentumok
szervezeti | Osszesen | az el6z6 | ebbol
egységek honapban | teljesitve | hataridére | meghosszabbitott | a
neve ¢€s érkezett teljesitve | hataridére késziil | hataridé
indexszama lesznek el lejart
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Az iratkezelési osztaly vezetdje

20

.év

(alairas) (vezetéknév)

Vezetéknév és az
utonevek kezddbetui
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* Sziikség esetén az Osszefoglalas tovabbi oszlopokkal is kiegészitheto.

15. melléklet

(194. pont)
LISTA*
A hataridére nem végrehajtott dokumentumokrol
(a szervezeti egység neve ¢s indexszadma)
20 év __-i allapotok szerint **
A dokumentumot | Rovid | Teljesitési Az A Végrehajtads | Varhato
kiildé intézmény | tartalma | hataridé | ligyintéz6 | megallapit | allapota | végrehajtas
e neve a neve €s hataridd napja
% dokumentum beosztasa | be nem
[N
B szama és kelte tartasanak
okai
2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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* Sziikség esetén a lista tovabbi oszlopokkal is kiegészithetd
** A hatodik, a hetedik ¢és a nyolcadik oszlopok kitoltése a szervezeti egységben torténik

AZ UGYEK NOMENKLATURAJA

16. melléklet
(212. pont)
II. RAKOCZI FERENC KARPATALJAI MAGYAR FOISKOLA
A szervezeti egység neve

Szama
évre
(szakasz neve)
Az gy Az tigy (kotet, Ugyek (kétetek, Az tigy (kotet, Megjegyzés
indexszama rész) cime részek) szama rész) Orzési
id6tartama
1. 2. 3. 4. 5.
A szervezeti egység vezetdje
(alairas) Vezetéknév és az

20 .¢év

(uténév

kezddbetiije)

utonevek kezdébetiii
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JOVAHAGYTA

A szakértdi bizottsag iilésének jegyzOkonyve

Osszegz6 bejegyzés a
szdmarol

Szama

EGYEZTETVE

A Fdiskola irattdranak vezetdje (az
irattarért felelds személy)

(alairas) (vezetéknév ¢és az utonév
kezddbetlije) utonevek kezddbetiii

20 . Ev

¢év soran a szervezeti egységben késziilt a kategoriakrol és ligyek

Megdrzési id6 szerint

Osszesen

Beleértve

Azokat, amelyek
atvezetddnek

A szakértoi ellendrzo
bizottsag
feljegyzésével

Allando

Hossza tava (10 év
felett)

Ideiglenes (legfeljebb
10 évig)

Osszesen

Az iratkezelésért felelos személy

beosztdsa a szervezeti egységben

20 ev.

(alairés)

Vezetéknév és az (utdnév kezddbetiije)

utonevek kezdébetiii

Az Osszesitett informacidkat tovabbitottak az iratkezelési szolgalatnak

Az informacio6 tovabbitasaért
felelds személy beosztasa

20 év.

(alairas)

Vezetéknév és az (utonév kezddbetlije)

utonevek kezddbetui
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II. Rakoczi Ferenc
Karpataljai Magyar Foiskola

AZ UGYEK NOMENKLATURAJA
Szama

17. melléklet
(212. pont)
JOVAHAGYOM
A Fdiskola vezetdjének beosztasa

(alairas) (Vezetéknév és az (uténév
kezddbetlije) utonevek kezddbetiii)
Pecsét helye

20 eév.

évre
(szakasz neve)
Az ligy Az ligy (kotet, Ugyek (kétetek, Az ligy (kotet, Megjegyzés
indexszama rész) cime részek) szama rész) Orzési
idétartama és a
lista szerinti
cikkek szamai
1 2. 3. 4. 5.

Az iratkezelési szolgalat vezetdjének
beosztasa

20 .¢év

(alairas)

Vezetéknév és az
(utonév
utonevek kezddbetui

Az intézmény irattara vezetdjének (az irattarért felelds személy) aldirasa

kezddbetiije)
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JOVAHAGYTA

A Fdiskola szakértdi bizottsaga iilésének jegyzOkonyve Az

EGYEZTETVE

allami  levéltar  szakértbi v

vizsgalobizottsaganak
irattarért felelds személy)

Szama Szama

Osszegzd bejegyzés a

¢v soran a Foiskolan késziilt a kategoriakrol és ligyek szamarol

vezetdje  (az

Mego6rzési 1d6 szerint Osszesen Beleértve
Azokat, amelyek A szakértoi ellendrzd
atvezetddnek bizottsag
feljegyzésével

Alland6
Hosszti tava (10 év
felett)
Ideiglenes (legfeljebb
10 évig)
Osszesen
Az iratkezelési osztaly vezetdje

(alairés) Vezetéknév és az (utdnév kezddbetiije)

utonevek kezdbbetiii

20 év.

Az Osszesitett informacidkat tovabbitottak a Fdiskola irattdranak

Az informécio tovabbitasaért
felelds személy beosztasa

(alairas) Vezetéknév és az (utonév kezddbetlije)

utonevek kezddbetui

20 ev.
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18. melléklet
(251. pont)
JOVAHAGYOM
A Fdiskola vezetdjének beosztasa

II. Rakoczi Ferenc
Karpataljai Magyar Foiskola

(alairas) (Vezetéknév és az (uténév
kezddbetlije) utonevek kezddbetiii)
Pecsét helye

20 év.

Jegyzokonyv
szama

(keltezésének helye)
A Nemzeti Levéltari Alapban nem szerepld
dokumentumok megsemmisitése céljabol torténd kivonasrol

Alapjaul szolgalt

(név és kimené adatok a

dokumentumok listdjarol, feltiintetve az 6rzési id6tartamukat

vagy az ligyek tipus (példa) szerinti nomenklaturajat)

megsemmisitésre kivalasztottak, mint kulturdlis érték nélkiiliek és gyakorlati értékiiket
elveszitettek, a(z) szamu alap
(az alap neve)
Sorszam | Aziigy | Az lgy | A  jegyzékek Az ugy Az Az ugy
cime datuma | (ndmenklaturak) | (kotet, rész) tigyek | (kotet, rész)
vagy az | vagy az | szama az évre | indexszama a | (kotetek, | megdrzésének
tigyek | ligyek (évekre) némenklatiura | részek) | iddtartama
csoportos | utdbbi alapjan vagy | szdma | ¢ésa felsorolas
cime datumai az ligy szama szerinti
a jegyzék cikkszamok
szerint
1 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Osszesen az ligyek szama szdmmal és betiivel a -1 évekért
A dokumentumok értékbecslési vizsgalatat
elvégzd személy beosztasa
(alairés) Vezetéknév és az  (utdonév

20 év.

kezddbetiije) utonevek kezddbetiii




EGYEZTETVE JOVAHAGYTA

Az allami levéltar szakértdi ellendrzd A Foiskola szakértoi bizottsaga
bizottsaga tilésének jegyzdkonyve ilésének jegyzOkonyve

Szama Szama
Az allando (hosszi tava) megdrzésii ligyiratok iratjegyzékei a évekért

jovahagyva, a személyi allomanyra vonatkozoan pedig egyeztetve a

(Az allami levéltar megnevezése)
szakért6i ellendrzd bizottsagaval

(jegyzokonyv kelte 20 .¢év Szama )

Dokumentumok iigyirat mennyiségben,
(szdmmal ¢és betiivel kiirva)

amelyek sulya kilogramm leadva

(Az intézmény neve)
feldolgozasra a -1 szamu atvételi-leadasi fuvarlevéllel

vagy elégetéssel megsemmisitve.

A személy beosztasanak neve,
aki dokumentumokat leadta (megsemmisitette)

(alairas) Vezet¢knév és az  (utonév
kezddbetiije) utonevek kezddbetiii

20 év.
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19. melléklet

(256. pont)
(Az intézmény neve)
(a szervezeti egység neve)
JOVAHAGYOM
A Fdiskola rektora
(alairés) Vezetéknév és az (utdonév
kezddbetiije) utonevek
kezddbetiii
20 év.
IRATJEGYZEK
Szama
(a szakasz neve)
Sorszam | Az gy (kotet, Az ugy Hataridok Az Az ugy Megjegyzés
1ész) (kotet, rész) | (az ligyre, iigyiratban | (kotet, rész)
indexszama cime kotetre, (kotetben, megOrzési
részre részben) iddtartama,
vonatkozoan) | 1évo lapok | lista szerinti
szama cikk *

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Az adott iratjegyzék az ligyeket szamtol szamig tartalmazza, beleértve:
betliszamok
kimaradt szamok

Az iratjegyzék 0sszeallitojanak munkakore
(alairas) Vezetéknév és az (utonév
kezddbetlije) utonevek
kezddbetiii

20 év.

* Az alland6 megdrzésii ligyek iratjegyzékében a hatodik oszlopot nem kell kitolteni.
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EGYETERT JOVAHAGYTA

Az iratkezelési osztaly vezetdje A szakért6i bizottsag tilésének
jegyzokonyve
(alairés) Vezetéknév és az (utonév kezddbetiije) Szama
utoénevek kezddbettii)
20 év.
Atadott ligyet

(szdmokkal és betlivel kiirva)

A szervezeti egység
munkatarsanak beosztasa

(alairds) Vezetéknév €s az (utonév kezddbetiije) utonevek kezddbetiii)

20 év.
Atvett ligyet***
(szdmokkal és betiivel kiirva)
A Fdiskola

irattaranak vezetdje
(az irattarért felelos személy)

(alairas) Vezetéknév €s az (uténév kezddbetiije) utonevek kezddbetiii)
20 év.

*#% Az iratkezelési szolgalat ligyeivel egylitt keriilnek atadésra.
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