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.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya
1.§

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL
torvény (tovabbiakban: Ltv.), a nemzeti felsdoktatdsrol szolo 2011. évi CCIV. torvény
(tovabbiakban: Nftv.), a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
szolo 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol sz616 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet, tovabba az elektronikus formaban térolt
iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirél sz6lé6 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendelet) alapjan a Szenatus az iratkezelést az alabbiak szerint szabalyozza:

a)

b)

d)

1)

)
3)

(4)

Az Eszterhazy Karoly Egyetem (a tovabbiakban: egyetem) szervezeti egységeinek
vezetdi feleldsek azért, hogy a munkatdrsaik az iratkezelési szabalyzat eldirasait
megismerjék, és munkavégzésiik soran alkalmazzak.

Az egyetemen az iratkezelés rendjével kapcsolatos feladatok ellatasanak irdnyitasa a
kancellar feladat- és hataskorébe tartozik.

A szabalyzat kiterjed az egyetem valamennyi — SZMSZ-ben felsorolt — szervezeti
egységére, campusaira, az intézményben barmilyen jogviszonyban munkéat végzokre, az
egyetem mitkddése soran keletkezett vagy beérkezd €és onnan tovabbitott iratara. Nem
vonatkozik a szabalyzat a Gyakorloiskolara, amely kiilon szabélyzat szerint végzi
iratkezelését.

Az Eszterhazy Kéroly Egyetem iratkezelésének ellendrzése a Magyar Nemzeti Levéltar
hataskorébe tartozik.

Az iratkezelés szervezete

2.§

Az egyetemen az érkeztetés €s iktatas a szervezeti felépitésnek megfelelden a megbizott
igyintézOk feladataként decentralizaltan torténik.

Az egyetemen az iratkezelés folyamatat a Rektori-Kancellari Hivatal vezetdje feliigyeli.

Az egyetem irat- és dokumentumkezelési feladatait kizarolag a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, és jelen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységhez
tartozo, iratkezelési feladatokkal megbizott munkatarsak és a vezetdk latjak el. Az
iratkezeld rendszerben tarolt adatok biztonsagos kezelése, karbantartdsa, tovabba a
felhasznalok jogosultsdgainak kiosztdsa az informatikai igazgatd altal kijelolt
informatikai munkatars, az un. belsé adminisztrator feladata.

Az iratok nyilvantartasara, iktatisira az egyetem a Poszeidon Ugyviteli és Iktatési
rendszert hasznalja, amelyben a kovetkezd szerepkorok keriiltek meghatarozasra:

a) postazo

b) igyintézo (ligyintézd, irattaros)

C) vezetd

d) belsé adminisztrator.
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(5) A szerepkorok kialakitasakor meghatarozasra keriiltek a felhasznaldi jogosultsagok,
amelyek szabalyozzak, hogy a felhasznalok adott szerepkorben az iratkezel rendszerben
milyen:

a) feliileteket lathatnak,
b) funkcidkat alkalmazhatnak,
c) rendszer beallitasokat hajthatnak végre.

rrrrr

(6) Az adatokhoz vald hozzaférési jogosultsag személy szintli hozzarendeléssel torténik,
ezaltal biztositott, hogy minden felhaszndld csak azokhoz az iratokhoz férjen hozza,
amelyekhez személyes hozzaférési jogosultsaga van.

Az iratkezelésben résztvevo személyek feladatai

3.§

(1) A postazo feladatait a munkakori leirasaban rogzitetteknek megfeleléen végzi, melynek
keretében:

a)

b)

c)

Ellatja a kiildemények atvételét, szelektalasat, és gondoskodik a megfeleld szervezeti
egységekhez vald tovabbitasarol, melyet az iratkezeld rendszerben is rogzit. A
kiildemények ataddsdhoz atadas-atvételi lapot készit.

Gondoskodik az egyes szervezeti egységektdl érkezé kimend postai kiildemények
kezelésérdl. A posta részére atadni kivant kiilldeményekhez 4tadas-atvételi lapot
készit a feladas modja szerint csoportositva.

Az ajanlott kiilldeményeket kezeli: soron kiviil tovébbitja a cimzett szervezeti
egységnek, amennyiben a szervezeti egység a boritékon nincs feltiintetve, ugy a
Rektori-Kancellari Hivatalnak juttatja el. A névre sz616 kiildeményeket soron kiviil
juttatja el a cimzettnek.

(2) Azigyintézo feladatkorében:

a)

b)

d)

atveszi a kiildeményeket a postazotol, az iratot érkezteti (datum-bélyegzdvel latja el),
a kezel6 rendszerben érkeztet, bontja a kiildeményt és vonalkdddal latja el, az iratot
beiktatja jelen szabalyzat iktatdsra vonatkozé eldirasainak megfelelden, az
iktatdoszamot ravezeti.

az iktatds utan elvégzi a papiralapt dokumentumok digitalizalasat és egyidejiileg
szamitogéppel ellendrzi az elektronikus adattartalom mindségét, intézkedik a
digitalizalds soran mechanikai okbol keletkezett hibak (a gylirdtt, szakadt,
Osszetapadt lapok és a nem olvashato részek) 0jboli digitalizalassal valo javitasarol.
Nem digitalizalhatoak azok a kiildemények, amelyek nem iktatandok.

az iratot elektronikusan tovabbitja a személyi hozzaférések megadasaval érdemi
igyintézésre, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység részére. Ennek sordn az
cimzett ligyintéz0 értesitést kap, hogy kiildeménye vagy tligyirata érkezett. Az
iratkezeld rendszerben a kézbesitett kiildeményt/ligyiratot elektronikusan &t kell
venni.

az iratokat sziikség esetén papiralapon is tovabbitja a szervezeti egység vezetdjének.
Amennyiben a szignalas a fizikai iraton tortént és nem az iratkezeld rendszerben,
akkor a szadmitogépes nyilvantartast kiegésziti a kijeldlt ligyintézé nevével, az
elintézési hataridovel, az esetleges vezetdi rajegyzésekkel.

ellatja a nem bonthatd kiilldemények szamitogépes érkeztetését és az iratkezeld
rendszer altal generalt iktatoszdmot rdvezeti a zart boritékra, majd a cimzetthez
tovabbitja és jeloli ennek tényét az iratkezeld rendszerben.
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f) ellatja a munkatarsaktol atvett kimend iratok iktatasat, tovabbitasat a postazo felé.

g) bevezeti a szamitogépes nyilvantartasba a kiadmanyok tovabbitasat, és — az irattari
terv alapjan — végzi az iratok atmeneti irattarba helyezését, az iratkdlesonzéssel
kapcsolatos feladatokat.

h) gondoskodik az ligyiratok ligyintézésre torténd atvételérdl, a sajat iratpéldanyok
lekérdezésérdl (az iratkezeld rendszerben).

1) kozremiikodik az atmeneti irattarban 6rzott iratok selejtezésében, tovabba a kozponti
irattar részére tovabbitandoé iratok elokészitésében.

J) elokésziti a szervezeti egységénél a kozponti irattarozasra kijelolt iratanyagokat,
ellendrzi, hogy az iratkezeld rendszerben atvezetésre keriilt-e a kijelolt iratok irattari
tételszama, azok helyessége. Az igy elokészitett iratokat rendezett formaban — eredeti
iratokat az iktatasi tételszam novekvéd sorrendjében - a kozponti irattarozasra
alkalmas A/4-es méreti levéltari dobozokban elhelyezi a hozzatartozo kinyomtatott
elektronikus iktatokonyvi kivonattal egyiitt.

A szervezeti egység vezet6jének feladatai:

a) amennyiben nem maga latja el az iktatasi-iratkezelési feladatot, kijeloli a szervezeti
egységnél az iktatasért felelds ligyintézot, melyet a munkakori leirdsban rogzit.

b) az iratkezel6 rendszerben atveszi az ligyintézOktol érkezett vagy mas szervezeti
egységektol atiranyitott iratokat (beleértve az elektronikus kiildeményeket,
digitalizalt dokumentumokat).

C) szignalja az iratot érdemi ligyintézésre.

d) az iratkezel6 rendszerben, vagy papir alapon atveszi az tigyintéz6 altal elkészitett és
jovahagyasra hozza tovabbitott valasziratot, kézi alairassal, vagy megfeleloség
esetén elektronikus aldirdssal ellatja és a jovahagyohoz vagy a kiadmanyozohoz
tovabbitja.

(3) Az atmeneti irattaros feladatkore (szervezeti egységnél iktatasra kijelolt ligyintézo):

a) vezeti és feliigyeli az irattarozast. Biztositja a szervezeti egységek iratanyaganak
rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését, nyilvantartasat és Orzését.

b) feladata az iratok, dokumentumok kikélcsonzésének, visszavételének nyilvantartasa,
kiilonféle iratok és mas nyilvantartdsok osztdlyozasa és rendszerezett tarolasa,
iratokrol és anyagokrdl fénymadsolat készitése, egyéb kapcsolddd adminisztrativ
munkak elvégzése, irattar dllomanyabdl a kivant dokumentumok kikeresése.

) kozremiikodik az irattarban Orzott iratok selejtezésében.

(4) A kozponti irattaros feladatkorét valamint a kdzponti irattar miikodési rendjét a kozponti
irattari szabalyzat hatdrozza meg.

(5) A belso keletkezésii ligyiratokat — ha azt jogszabaly vagy belsd eldiras nem tiltja és a
technikai feltételek megengedik — elektronikus formaban, az iktatorendszerben, e-mail-
ben vagy elektronikus aléirassal ellatva kell tovabbitani.

Az iratkezel0 rendszer hasznalatahoz kapcsolodo szerepkorok

4.8

(1) Postazo: killdemény rogzitése, tovabbitds a cimzett szervezeti egység felé, postalap
nyomtatasa, kimend posta kezelése.
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(2) Ugyintézé: érkeztetés, foszamos iktatds, alszamos iktatds, iratkapcsolat megadasa,
feladatszignalas, elektronikus példany csatolasa, sztorn6zas, e-mail kiildés, tigyiratnyitas,
ligyiratba szerelés, ligykor nyitas, betekintése van a sajat szervezete iktatokonyvébe,
irattdrozas, iratkolcsonzés, belsé ¢és kimend posta kezelése, postalap nyomtatasa,
levéltarazas, selejtezés, altalanos lekérdezéseket készithet.

(3) Vezetd: feladatszignalas, elektronikus példany csatolasa, e-mail kiildés, irattarozas,
iratkOlcsonzés, altalanos lekérdezéseket készithet.

(4) Belsé adminisztrator: jogai nincsenek korlatozva, rendszerparaméterek modositasa,
szervezeti hierarchia karbantartasa, szerepkorok kiosztasa, helyettesitések rogzitése,
kodtételek definidlasa, iktatokonyv nyitdsa, zarasa, iktatokonyv exportalasa, adatok
karbantartdsa, partnerek karbantartasa, sablonok kialakitasa, altaldnos lekérdezések
l1étrehozasa. Ide célszerii lenne a 335/2005. Kor. rend. 2. §-dban meghatéarozott értelmezo
rendelkezések koziil a legfontosabbakat atvenni (csatolas, elektronikus irattar, expedialas,
érkeztetés, iktatas, iktatdoszam, iratkezelési szoftver, irattari tételszam, levéltarba adas,
selejtezés, szerelés stb.).

Az iratkezelés feliigyelete

5.§

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kancellar felelds, a
Rektori-Kancellari Hivatal vezet6jének kozremiikodésével

Il
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

6.§

(1) Az egyetem hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
igyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kezeli. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

(2) Az ugyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

(3) Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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1)

()

(3)

(4)

()

1)

()

(3)

7.§

Az iratok nyilvantartdsara, iktatisara az egyetem a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi
rendszert hasznalja. Az iratkezeld rendszer hasznalatara jogosultak kotelesek
gondoskodni az iratkezeld rendszer altal kezelt adatok biztonsagardl. A technikai és
szervezési intézkedéseknek, a kialakitott eljarasi szabalyoknak biztositaniuk kell az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasat. Az iratokat €s az adatokat
védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az iratkezel6 rendszernek az adatokat kdzpontilag az egyetem telephelyén talalhato
telepitett szerver adatbazisban kell tarolnia.

Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus
iktatokonyvet az Tlgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéaldsaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte, pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Biztositani kell a papiralapt és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo ligyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatdsagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

Az elintézett ligyek iratait irattarban kell elhelyezni. A 2-5 év kozotti megorzési idejii
iratokat az ligykezelést ellatd szervezeti egység kezeli és Orzi. Ezen dtmeneti irattdrban
az iratkezel€s a kijelolt ligyintézo feladata.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

8.§

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet ¢s a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az
elektronikus adathordozo esetében.

Az egyetem alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az irat a munkahelyrél semmilyen célbol sem vihetd ki, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasa, feldolgozésa, tarolasa kizardlag a kancellar vagy a rektor engedélyével
torténhet meg, ide nem értve a kdzponti irattarba helyezés céljabol torténd elszallitas
esetét.
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(4)

1)

)

(3)

(4)

(5)

(6)

Az irathoz val6 hozzaférést az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltak
szerint kell biztositani, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil.

1.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
9. §

A kiildemények az egyetemnek, illetve a munkatarsainak cimezve érkezhetnek postai
uton, futarral, kézbesitdvel az egyetem postacimére, tovabba személyesen, faxon és
elektronikus formaban.

Atvételre jogosultak:

a) apostai kiildemények esetében a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

b) személyes kézbesitéssel, futarral vagy kézbesitOvel érkez6é kiildeményeknél
ugyancsak a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy veheti at, aki az atvételt
alairasaval dokumentalja

€) a hivatali munkaid6n t0l az tigyeleti szolgalatot teljesité személy,

d) az e-mailen érkez6 leveleknél a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

e) a faxon érkez6 leveleknél a megadott ligyintézok,

f) ,,SK” kiildemények esetén a cimzett vagy az altala irasban meghatalmazott
személy.

A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) akézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
c) akiildemény boritékjanak vagy egyéb csomagolasanak sértetlenségét,
d) elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tanusitas megfelelGségét.

Az egyetem kozponti postazasanak helye a Liceum épiilete, a campusokon a Campus
Igazgatosag/Fdigazgatd Hivatal. Az egyetem tovabbi épiileteibe érkezd kiilldemények
atadas-atvételéhez az iratkezeld rendszerbdl atadas-atvételi lapot kell nyomtatni, majd
ezzel atadni azokat a megfeleld szervezeti egységnek.

A személyes kézbesitéssel, futarral érkezd kiildeményeket az atvevonek a kézbesitd
okmanyon (7. szdm melléklet) olvashatd aldirdsaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével kell az atvételt elismerni.

E-mail-ek fogadasa:
Az elektronikus levelek iratkezeld rendszerbe torténd elhelyezésére (iktatasara) az
ligyintézoknek és a szervezeti egységek kijeldlt munkatarsainak fokozott figyelmet
kell forditaniuk, és lehetdség szerint keriilniiik kell a felesleges nyomtatast. Az
egyetem minden munkatirsa szdmara kotelezd a kancellar vagy a rektor altal
meghatarozott, az intézményt érintd, kotelezéen iktatandd e-mail-eket az e-mail
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iktatasra kijelolt ligyintézének tovabbitani. Az ligyintézd napi feladata a részére
tovabbitott iktatandd e-mail-ek iratkezeld rendszerben torténd rogzitése (iktatasa), és
az érintett személyek hozzaféroként valdo megadasa. A Fenntartotol, MAB-t6l, OH-tdl,
mas hivatalos szervtél érkezé, tovabbi ligyintézést igénylé e-maileknek egy
példanyban valé nyomtatasa, és annak irattarozasa.

Faxok fogadasa:
Az lgyintézok feladata a beérkezett faxok rogzitése (iktatasa) az iratkezeld
rendszerben, majd azok digitalizalasa ¢€s irattdrozasa.

Tértivevényes kiildemények atvételét kovetden a postdzd gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasardl a feladohoz. A visszaérkez6 tértivevényekkel ugyanagy kell eljarni,
mint a bejovo kiilldeményekkel, azaz szelektalast kovetden tovabbitani kell az iratkezeld
rendszerben a feladd szervezeti egység részére. Kimend faxok esetén a kézbesitést
igazolo cetlit csatolni kell az irat mellé.

Beérkez6 e-maileket az Outlook levelez6rendszerb6l kell iktatni a Poszeidon
rendszerben.

Az ,azonnal” ¢és ,siirgds” jelzésli kiildemények atvételi idejét az atvevd a
kézbesitéokmanyon o6ra, perc pontossaggal koteles megjelolni, amit a kézbesitd
okmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Hivatali munkaidon tal érkezo kiildemények esetén az tigyeleti szolgalatot teljesitd
személy koteles az atvétel tényét az atadas-atvételi lapon (7. szamt melléklet) igazolni,
majd az igyintézének tovabbitani, aki a kiildemény atvételét kovetden — annak
stirgdsségétdl fiiggden — soron kiviil, de legkésdbb a kdvetkez6 munkanap kezdetén
koteles az irat iktatasarol gondoskodni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld ,,azonnali”, ,,siirgds”, ,,soron kiviili” jelzésii kiilldeményeket az
atvevo koteles a cimzettnek, vagy az ligyintézdnek soron kiviil atadni.

Az elektronikus Uton érkezett irat atvételének €s érkezésének idopontja:

A nem folyamatos miikodésii rendszer esetében a hataridét megtartottnak kell tekinteni,
ha annak lejarta az ilizemsziinet idészakara esik, ennél fogva az elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtit) a fogadd szerv az lizemsziinetet kovetd elséd
munkanapon allitja ki.

Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa esetében kiilon
jogszabaly 1dObélyegz0 alkalmazasat irhatja eld.

Az elektronikus uton érkezd irat atvételekor, az egyetem biztonsagi rendszerek a tlizfalon
torténd atlépéskor automatikusan gondoskodnak a virusvédelemrdl, mig az egyéb
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elektronikus adathordozon érkezett adatok esetén az atvevo koteles eljarni a szamitogépes
virusok elleni védekezés érdekében.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
a) az egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer ilizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara irdnyul,

C) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A fogado szerv a feldolgozas elmaraddsanak tényérol és annak okardl értesiti a kiildot.

Errdl nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazo6 beadvany az adott kiild6tol.

Téves cimzés esetén a kiildeményt azonnal vissza kell kiildeni a feladonak jelezve a téves
cimzés tényét. Helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
intézményen beliil a cimzetthez. Amennyiben kiildemény a felad6ja nem allapithaté meg,
a kiildeményt, az elektronikusan érkezett irat kivételével, irattarozni €s az irattari tervben
meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa, érkeztetése és iktatasa
10. §

Az egyetemre érkezé kiilldeményeket a (3) bekezdésben felsoroltak kivételével, az
iigyintéz6 bontja fel.

Az ligyintéz0 a papiralapu iratot datum-bélyegzdvel érkezteti.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, vagy
b) a,sajat kezii felbontasra” sz0l6
kiildeményeket, amennyiben arrol a felsoroltak irasban kiilon nem nyilatkoztak.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Az egyetemre érkezd vagy a helybdl inditott iratokat Ggy kell iktatni — a kovetkezd
bekezdésben felsoroltak kivételével —, hogy abbol az irat beérkezésének, iktatasanak
pontos ideje, az intézkedésre jogosult személy neve, az irat targya, a kezelési
feljegyzésekben az elintézés modja (intézkedésre, véleményezésre, tdjékoztatdsra,
megbeszélésre, jovahagyasra, aldirasra, megjegyz¢€s), iratpéldanyok esetében pedig az
elvaras (tajékoztatasra, visszavardlag, valaszadasi kotelezettség stb.), valamint az irat
helye megallapithat6 legyen.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben az érintett szervezeti
egységnél nyilvan kell tartani:

a) akonyveket, tananyagokat,

b) irasbeli dolgozatokat,

c) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

d) ameghivokat,

e) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

g) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

h) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

1) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

J) akozlonyoket, sajtotermékeket,

K) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A nem iktatandé és a nem bonthat6 kiildemények az érkeztetési ditummal és vonalkoddal
keriilnek nyilvantartasra €és az elsd cimzetthez tovabbitisra, annak érdekében, hogy
visszakereséskor a kiilldemény helye a nyilvantartasbol megéllapithat6é legyen. A nem
iktatott, de késdbb indokoltan iktatandonak mindsiil6 kiildemények adatai, az iratkezelési
rendszerben az érkeztetési vonalkod alapjan kikeresve, az érkeztetett kiilldeményhez
kapcsolodoan az iktatasi képernyd kitoltésével keriilnek iktatdsra és rogzitésre az
iratkezeld rendszerben.

Az egyetemen az iktatds decentralizéltan, a cimzett szervezeti egységeknél, alszdmokra
tagolodo, foszamos (sorszamos) iktatassal torténik az iratkezeld rendszerben. Az
iigyintéz6 feladata a beérkezé kiildemények (kiildemények, faxok, e-mailek) iktatdsa és
a hozzajuk tartozo adatok rogzitése (minden zold szini mezdt kotelezd kitdlteni),
valamint az irat beszkennelése az iratkezeld rendszerben. Minden beérkezd iratot iktatni
kell a beérkezés idépontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén,
majd a cimzettnek kell atadni. Az atadas tényét az iratkezeld rendszerben kell rogziteni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (pl.: iratra készitett
vélemény, valaszlevél, kiadmany). Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van
elézménye, akkor azt az el6zményhez alszdmosan kell iktatni, mely eredményeként az
iratkezeld rendszer automatikusan megteremti az iratkapcsolatot az azonos ligyben
keletkez6 iratok kozott. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi év(ek)ben van
elézménye, akkor az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdma ala tartozo
alszdmmal, Ggy 0j fOszamra kell azt rogziteni az iratkezeld rendszerben az eldirat
iktatoszamanak megjeldlésével. Ebben az esetben az iratkezel6 rendszer nem teremti meg
az automatikus iratkapcsolatot a két fészamos irat kozott, ezért az ligyintézd feladata a
rendszerben az iratok iratkapcsolattal torténd dsszerendelése.

Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az
évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell nyilvantartani. Az iligyirathoz tartozé
iratokat az iktatdsi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani. Az
egyetem feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként
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kezelni. A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton
beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyirat targyat — illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iratkezeld rendszerben az iigyirat ,targy” mezodjében kell régziteni. A targyat csak
egyszer, az lgyirathoz tartozd elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni,
kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iratkezel6 rendszer biztositja az irat-, ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és
azonosité adatai alapjan név- és targymutatd szerinti rogzitését ¢és visszakeresés
lehetdségét.

Amennyiben egy iktatott iratrdl az ligyintézési folyamat soran kidertil, hogy az egy mar
megnyitott ligyirat részét képezi, ugy azt az ligyintézOnek az adott ligyiratba kell
szerelnie. Az iratkezeld rendszer ennek megfelelden automatikusan alszamosan iktatja a
szerelt ligyrészt az ligyirat soron kdvetkezd alszamara. Az ily modon torténd atiktatast
kovetéen - amennyiben az iktatdoszdm valtozik - az {ligyintézOnek ra kell vezetni a
materidlis iratpéldanyra az iratkezeld rendszer altal kiosztott 0j iktatészdmot, az
érvénytelenné valt iktatoszdmot pedig at kell haznia és olvashatd aldirasaval
ellenjegyeznie kell.

Abban az esetben, ha egy iratot tévesen iktatnak az iratkezeld rendszerben, akkor a téves
iktatas jelolésével lehet csak ujra iktatni az iratot. Amennyiben a tévesen kiosztott
iktatdszam az iratra ravezetésre keriilt, ugy az iktatdszamot at kell hiizni és a modositd
személynek olvashaté ellenjegyz alairdsaval kell ellatni, majd az iratkezeld rendszer
altal kiosztott érvényes iktatdszamot kell az iraton feltlintetni.

Az iktatas sordn, amennyiben rendelkezésre all, az alabbi adatokat kell rogziteni:
a) beérkezés maodja,
b) beérkezés idépontja,
c) felado szervezet megnevezése, és/vagy
d) felado személy neve,
e) felado cime,
f) cimzett szervezet megnevezése, és/vagy
g) cimzett személy neve,
h) kiildeményhez rendelt érkeztetési sorszam,
i) kiildemény azonositoja,
J) amellékletek szamat,
K) az ligyintézésre kijelolt személy nevét.
[) azirat digitalizalt képét.

A postabontas soran sziikséges a tovabbi informaciok meghatarozasa is az iratkezeld
rendszerben, annak érdekében, hogy az irat ligyintézésével kapcsolatos, azt eldsegitd
informaciok is megjelenjenek:

a) felado hivatkozasi szama,

b) kiildemény targya, egyéb adatai,

C) postazas adatai (feladas, tovabbitas idépontja, stb.).
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Az ligyintéz0 az iratkezeld rendszerben torténd iktatast kovetden a rendszer altal generalt
iktatasi szamot és az érkeztetés datumat koteles a kiildeményre vagy az elektronikus
adathordozo kisér6 lapjara ravezetni.

Bonthat6 kiildemények iktatésa:

A bonthat6 kiildemények esetében a kiilldemény érkeztetését és iktatasat az ligyintézo egy
iddben végzi, majd hozzaférdi jogosultsagot ad a kompetens személy(ek)nek, digitalizalja
az iratot, végezetiil atadja szigndlasra a vezetdnek. Szignalast kdvetden, ha a szignalas az
iraton torténik, akkor a feladatot, hatdridot, megjegyzéseket elektronikusan rogziti az
iratkezeld rendszerben.

Nem bonthat6 kiildemények érkeztetése és tovabbitasa:

A nem bonthato kiildeményeket az iligyintézd érkezteti és az iratkezeld rendszerben
tovabbitja azokat és atadja a kiildeményt a cimzettnek. Abban az esetben, ha nem
allapithato meg a pontos cimzett, akkor a Rektori-Kancellari Hivatalba kell tovébbitani a
kiildeményt.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbdl le kell zarni, ra kell irni a felbontd
nevét, felbontds datumat és a ,,téves bontés” feliratot. A kiilldeményt siirgdsen at kell adni
a cimzettnek ¢és az iratkezeld rendszerben dokumentéltan jel6lni kell a ,,téves bontas”
tényét.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje vagy felhatalmazottja, bontds utdn a
hivatalos kiildeményt iktatdsra a szervezeti egység ligyintézdinek koteles atadni.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

A kiildemény boritékjat minden esetben — a kiildeményhez szerelve - meg kell 6rizni és
az irathoz csatolni kell.

Amennyiben az irat benyQjtasdnak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizddik, vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik f€l altal megallapithato
legyen:
a) papiralapu irat esetében a benyuGjtas idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithato,
b) elektronikus uton érkezett irat esetében biztositani kell a technikai kovetelményeket,
amelyek lehetdvé teszik, hogy az irat benyujtasdnak iddpontja megallapithato legyen,
€) amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani,
az ezek igazolasara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikusan érkezett kiilldeményt iktatas elétt az Outlook levelezérendszerben valo
megnyithatosagat (olvashatosag) ellendrizni kell. Amennyiben a kiilldemény az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal nem nyithaté6 meg, gy a kiild6t — amennyiben elektronikus valaszcimét
megadta — az érkezést6l szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus tton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az elektronikus uton torténd
fogadas szabalyairol. Ez esetben az iratot iktatni nem kell. Amennyiben a kiildeménynek
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egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény-
¢s tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, gy a kiildét harom napon
beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérol, és az elektronikus ton torténd
fogadas szabalyairdl, illetve a hidanypotlas sziikségességérdl €s lehetdségeirol.

Ha felbontéas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény
egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismervény ellenében
(5. szamt melléklet) - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget
illetékkoteles kiilldeményhez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, akkor
lehetdség van a kiildeményre torténd felragasztasara és értéktelenitésére.

Az iratokat évenként 0 sorszdmmal kezdddden érkezési és keletkezési idé szerint,
emelkedd szamsorrendben kell iktatni. Az iktatészamot az iratkezeld rendszer az
iktatokonyv kivéalasztasat kovetden automatikusan adja.

Bejovo iratok iktatdsa torténhet:
a) j fészamra el6zmény nélkiil,
b) el6zményezéssel, a kivalasztott fészam kovetkez6 alszamara.

Belso keletkezésti (kimend vagy belso) irat iktatasa torténhet:
a) 0j fészamra, el6zmény nélkiil és
b) alszamra el6zményezéssel.

Az ligyintézd kotelessége visszavezetni az iratra az iratkezeld rendszer altal osztott
iktatasi szdmot, majd ezt kovetden kell atadni az iratot a vezetdnek szignalasra.

Abban az esetben, ha az irat az iktatast kovetden irattdrozasra keriilt, de egy ligyintézdnek
sziiksége van az eredeti iratra, akkor ezt irat kdlcsonzésként kell rogziteni az iratkezeld
rendszerben, az eredeti irat csak ezt kdvetden keriilhet dtadasra. A funkcio segitségével
beazonosithatd, hogy kinél talalhat6 az eredeti irat.

Amikor az ligyintézé visszaadja az eredeti iratot, akkor ezt visszaszolgaltatasként
rogziteni sziikséges az iratkezel0 rendszerben is.

Minden olyan iratot digitalizalni kell, ami iktatasi szamot kap.

A nem papiralapt, elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérdlappal lehet (6. szamu melléklet) Az adathordozot és a kisérdlapot,
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az Iratkezelési Szabalyzat adatbiztonsagi és virusvédelmi okokbol nem engedélyezi az
elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat.
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Az elektronikus uton érkezd iraton szerepld elektronikus aldiras érvényességét ellendrizni
¢s az ellendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus aldiras nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek
megfeleléen modositani kell.

Papiralapt iktatokonyvet kell felfektetni, ha barmely oknal fogva az ligyintéz0 szamara
az iratkezeld rendszerhez vald hozzaférés tobb oOrdn keresztiil akadalyba iitkdzik
(lizemzavar). Emiatt a ,,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott iratokat —
mind a bejovo, mind a kimend és belso iratforgalom esetében — az adott évben 1-t6l
kezd6do iktatoszammal erre a célra a hitelesités szabalyai szerint megnyitott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni, tovabba, a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 o6rat. Az iktatds soran, amennyiben ismert az
iratkezeld rendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a
papiralapu iktatokonyvben. A rendkiviili helyzetben hasznalt iktatokonyvet az év végén
le kell zarni, és az iratkezelési segédletekkel egyiitt tartani. Az dtmeneti nyilvantartasba
vett iratokat a rendszer ismételt miikodésekor be kell iktatni, az ideiglenes iktatoszdm
feltiintetésével.

Az elektronikus iktatokonyveket év végén le kell zarni, oly modon, hogy abbol Uj
fészamra, illetve alszamra torténd iktatds mar ne torténhessen. Minden évben janudr 1-
t6l ) iktatokonyvet kell nyitni.

Iktatoszam
11. §

Az iktatészam az irat azonositdsara szolgald sorfolytonosan ndvekedd jel, mely szervezeti
egységenként évenként 1-tdl indul.

Felépitése: szervezeti egység azonositd/f0szam-alszam/év

1)

a) f6szam formatuma pl.: RK/11/2016
b) alszam formatuma pl.: RK/11-1/2016

Iktatokonyv
12. §

Az egyetem iktatds céljara évente megnyitott elektronikus iktatokonyveket hasznal. Az
iratkezeld rendszer nyilvantartasa kotelezOen az alabbi adatokat tartalmazza:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

c) kiildemény érkezésének id6pontja,

d) kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

e) kiildé megnevezése, azonositd adatai,

f) cimzett megnevezése, azonositd adatai,

g) érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

h) mellékletek szama,

1) ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése,

J) irat targya,

K) el6- és utoiratok iktatdoszama,
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I) kezelési feljegyzések,

m)iigyintézés hatarideje, elintézés idépontja,
n) irattari tételszam,

0) irattarba helyezés idépontja.

Az elektronikus iktatokonyv a valtozasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal
rendelkez0 személy azonositojaval €s a javitas idejének megjelolésével dokumentélja.

A téves iktatas iktatoszdma nem haszndlhatdé fel Ujra, azt az utdlagos modositas
szabalyainak megfelel6en hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyv az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni, és az év elején Ujat kell nyitni az aktualis év megjelolésével.

Az iktatokonyv lezarasdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartdsanak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak ¢és az
elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo,
idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozoéra elmentett valtozatat. Az elektronikus
dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

Az iddbélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartést, iktatokdnyvet, adatdllomanyait
¢s az elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd
nyilvantartds elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivalast kovetd
masodik évben meg kell semmisiteni.

Amennyiben az illetékes Levéltar ugy rendeli el, akkor az iratkezeld rendszer altal
generalt kinyomtatott iktatokonyvlistat a keltezést kovetOen aldirdssal, tovabba
korbélyegzd lenyomataval kell hitelesiteni. Zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott
iktatokonyvbe nem lehet tobb iratot iktatni.

Iratok digitalizalasa
13. §

Az iratkezeld rendszerben minden beérkezd, belsd vagy kimend irdnyu iratot, amely
iktatoszammal rendelkezik, digitalizalni kell. A papir alapu iratokat a papirmentes irat €s
igykezelés érdekében digitalizalni kell. Az irat digitalizalasara iktatast kovetden kertilhet
sor az ligyintéz0 altal az iratkezeld rendszer segitségével.

Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok digitalizalasa. Az iratkezeld
rendszer rendelkezik digitalizalo funkcioval, vagyis az iktatds soran az irat
alapinformacioi mellé szerelni lehet az irat digitalizalt formatumban tarolt elektronikus
képét.

A beérkez6 postai €s futarkiildeményeket az érkeztetést, iktatast, és szignalast kovetden
a kijelolt tigyintézének kell digitalizélnia.

A beérkezo kiildeményeknél digitalizalas el6tt az iratot vonalkoddal kell ellatni, mig a
helyben keletkez6 iratok esetében a kiadmanyozott iratrol készitett masolati példanyra
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kell a vonalkodot ragasztani, és ezt kovetden a masolati példany kertil digitalizalasra. A
vonalkod értékét iktataskor kotelezd rogziteni az iratkezelO rendszerben.

A teljes kort digitalizalas alol kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:
a) amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,
b) amelyek nem keriilnek iktatasra,
¢) CD/DVD kiildemények tartalma

Az iigyintéz6 feladata a papiralapt dokumentumok digitalizalasat kovetden az iratkezeld
rendszerben ¢és/vagy a kijelolt fajltarolon ellendrizni az elektronikus adattartalom
mindségét, és intézkedni a digitalizalas sordn mechanikai okbdl keletkezett hibak (a
gylrdtt, szakadt, dsszetapadt lapok és a nem olvashatd részek) ujboli digitalizalassal
torténd javitasarol.

Az archivalasra kijelolt munkatars csak digitalizalasra eldkészitett dokumentumot vehet
at (pl. a jovahagyasra, alairasra vard6 dokumentumokat csak jovahagyast, aldirdst
kovetden). A digitalizalds eldtt eld kell késziteni archivéalasra az egyes iratokat. A
beérkezd iratoknal a tlizOkapcsokat, gemkapcsokat, ¢s minden olyan targyat, melyek
akadalyozzak az iratok laponkénti digitalizalasat, vagy kart okozhatnak a digitalizald
berendezésben, el kell tavolitani az iratokbdl. A digitalizalast végzé munkatars felel az
atvett eredeti irat és az archivalt dokumentum egyezdségéért.

Az iratok digitalizalt képe szokvanyos formatumban keriil tarolasra, amelyeket az
iratkezeld rendszer vagy automatikusan rendel Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatdst
végz6 munkatars manudlisan csatolja az iktatott irathoz.

Az esetlegesen mas adathordozon, vagy formatumban érkezd iratokat fajlcsatolassal kell
az iktatott tételhez rendelni (pl.: CD/DVD-én, pendrive-on, egyéb adathordozon szerepld
alloményok).

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)
14. §

Az iktatast végz0 ligyintézd az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység
vezetOjének vagy a vezetd megbizottjanak elektronikusan atadni, aki kijeloli az
tgyintézést végz0 személyt (szignalas). Amennyiben a vezetd ugy rendeli el, akkor az
altala meghatarozott iratokat szignalas nélkiil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki
jogosult az ligyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

Az iratkezeld rendszerben egy irathoz tetszéleges szamu feladat, egy feladathoz pedig
tetszOleges szamu iigyintézd rendelhetd. Az elektronikus szignalds eredményeként a
kiosztott feladatok naprakészen nyomon kdvethetok mind a szignald, mind az tigyintézok
szamara. Az iratkezeld rendszer a feladathoz rendelt hatarido lejaratakor automatikusan
e-mailben értesitdt kiild az érintett személyeknek.
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Az iratot szignaldsra az egyetemen érkeztetés, iktatast és digitalizalast kovetden kell
atadni az illetékes vezetonek. A szignalas torténhet elektronikusan és/vagy az iraton
kézzel ravezetve. A szignalast minden esetben rogziteni kell az iratkezeld rendszerben.
Tehat, ha a szignalads csak az iraton keriilt feltiintetésre, akkor a szignalonak kell
gondoskodnia az irat ligyintéz6 felé torténd tovabbitdsarol. A tovabbitast kdvetden az
iigyintézo feladata az iratkezeld rendszerben az iraton feltlintetett adatok megadasaval a
szignalas kiirasa.

Szignalaskor kotelezoen az aldbbi adatokat kell rogziteni, fliggetleniil attol, hogy az
elzetesen az iratkezeld rendszerben, vagy magan az iraton valosul meg:

a) szignalo személy,

b) feladat,

c) tgyintézok,

d) hataridé.

Az iratkezel6 rendszerben végrehajtott szignalas eredményeként az tigyintézésben érintett
elektronikus példanydhoz. A szigndlt feladatokrdl az érintett ligyintézdk az iratkezeld
rendszer altal generalt automatikus e-mail értesitét kapnak. Igy az irat tigyintézés céljabol
nem keriil hadzon beliili tovabbitasra.

Az iratok iigyintézése
15. §

A kijelolt tgyintézd koteles az iratkezeld rendszerben hozzéarendelt {igyintézési
feladatokat hataridore elintézni.

Ha az irat hat4skor vagy illetékesség hidnya miatt nem a kijeldlt ligyintéz6hoz tartozik,
akkor azt az tigyben illetékes hataskorrel rendelkezd szervezethez vagy személyhez kell
tovabbitani.

Az iratok ligyintézése — abban az esetben, ha azt nem sziikséges kiadmanyozni — az
iratkezeld rendszerben torténik. Az iratkezeld rendszerben az iligyintézok szédmara
hozzaférhetdk az ligyintézéshez sziikséges informaciok. A kiadott iratok ligyintézésének,
a kapcsolodo feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése, az esetleges beavatkozas az
illetékes vezetd feladata.

Szignalast kovetden a kijelolt ligyintéz6 a kiirt feladatokrol, és azok hataridejérdl e-
mailben értesitést kap, valamint az iratkezeld rendszerbe belépve egy erre elkiilonitett
meniipont segitségével lathatja, hogy milyen feladatok lettek kiirva részére.

Az tigyintézOknek jelolni kell a szignalas végrehajtasakor az iratkezeld rendszerben a
feladat végrehajtasanak tényét, amelyrdél automatikusan e-mail értesitét kiild a szignald
személynek. Az iligy elintézése sordn keletkezett iratot kezdd irat esetén iktatasi
fészammal, elézménnyel rendelkezd irat esetén alszamos iktatoszammal, eredeti
korbélyegzd lenyomattal és eredeti alairassal ellatva kell kiadni. Az eredeti iratot az arra
jogosult személy sajat kezlileg alairja, az arrol késziilt masolatot az eredeti dokumentum
alairasara jogosult neve melletti ,,s.k.” jelzés feltlintetésével €s ,,kiadmany hiteléiil” felirat
mellett az ligyintézd szignojaval ellatottan lehet kiadni.
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Expedialas és az iratok tovabbitasa
16. §

Kiadmanyt postai uton, futarral, faxon csak iktatészammal ¢és az egyetemen
rendszeresitett levélpapir formatumon, e-mailek esetében hivatalos e-mail formatumban
lehet tovabbitani. A tovabbitas modjat és idopontjat, a cimzett megadasaval az iratkezeld
rendszerben kell rogziteni, a kiadmanyhoz tartoz6 boritékot meg kell cimezni és fel kell
tiintetni rajta a feladas modjat, majd igy kell eljuttatni a kdzponti postazoba hétfétol
csiitortokig 15.00-ig, pénteken 12.30-ig. A sziikséges nyomtatvanyokat (tértivevény,
ajanlott feladdszelvény) a postdzonak ki kell toltenie, vagy ki kell nyomtatnia az
iratkezeld rendszerbdl. A kdzponti postazoban rogziteni kell a kiildeményhez tartozé
érték ¢és suly adatokat az iratkezeld rendszerben, majd a kimend kiildeményekhez
tovabbitas mddja szerint csoportositva (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.) atadas-
atvételi lapot kell nyomtatni.

A fent meghatarozott idéponton til bekiildott kiildemények csak a kdvetkezd napi
postaval kiildhetok el.

A postai uton tovabbitott kiildeményekrdl naponta az iratkezeld rendszer altal generalt
postai feladdjegyzék késziil. A sima postai kiildeményeket darabszam szerint, az ajanlott,
a tértivevényes leveleket és csomagokat (max. 2 kg-ig) kiilldemény-fajtanként elkiilonitve
kell a feladojegyzékre ravezetni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
irathoz, ligyek esetében az ligyirathoz kell szerelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
illetékes szervezeti egységnek vagy tligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelésérol.

Az irattari terv és irattarozas
17.§

Az irattdri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az egyetem iligykorei kozott meglévo tartalmi Gsszefliggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv tartalmazza az egyes irattari tételszamokhoz tartozo6 iratok tigykoreit
(targykoreit), azok megdrzési idejét (selejtezési idd), valamint a nem selejtezhetd iratok
levéltar: atadasdnak idejét. Az irattari tételszamok az egyetem feladat- és ligykorok
szerint csoportositottak.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe a miikddéssel kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az alapfeladathoz
kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
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Az egyetem tigykorei kozott meglévo tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett kozponti
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiillonb6zd fécsoportokba, azon beliil
pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiillonds részén beliil a
focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. Az el6z6ekben foglaltak szerint
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonositoval (irattari tételszam) kell ellatni.

Az irattari tervet az iratkezelési szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni, annak modositasara a torvényi eldirasok
figyelembevételével a szervezeti egységek javaslatot tehetnek. Javaslatuk alapjan az
irattari terv modositasat a kozponti irattarért munkakorileg felelés dolgozé végezheti.

A modositott irattari terv csak a szenatus jovahagyasa utan az iratkezelési fordulonapon
1ép ¢letbe.

Az egyetem jovahagyott irattari terve az iratkezeld rendszerbdl érhetd el. Az irattari terv
tartalmazza az irattdri tételszamokat, amelyet iktatdskor kotelezd jelleggel kell az
iratkezeld rendszerben elérhetd, megfeleld tételszdm megadasaval az illetékes
iigyintézének az irathoz, vagy az iigyirathoz rendelnie.

Az irattari tételszdmokat az ligyintézd az iratkezeld rendszerben az irat- vagy ligyirat-
nyilvantartds adataihoz beirja, valamint papiralapu irat esetén az irattarozast megel6zden
az iratra is ravezeti.

Az ligymenet lezarasat kovetden az tligyintézének kell a targyév soran keletkezett a
papiralapu alszdmos iratokat az tligyirat mellett elhelyeznie és a tételszdmmal ellatott
iratokat és {igyiratokat atmeneti irattarba helyeznie. Atmeneti iratdrban 5 évig lehet 6rizni
az iratokat, majd ezt kovetden kell kozponti irattarba adni azon tételeket, melyek
megOrzési ideje az 5 évet meghaladja, kivéve, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.
Az lgyintézok a fizikai iratok elektronikus példanyaival dolgoznak, ezért ezek a
digitalizalast kovetden azonnal atmeneti irattarba helyezheték. Az eredeti ligyirat mellé
az alszamos iratok irattarban keriilnek elhelyezésre. Amennyiben az ligyintézének az
eredeti irattal, vagy lgyirattal és annak példanyaival kell dolgoznia Ggy az iigyintézo
felelds annak atmeneti irattarbol torténd kiadasaért, és a kolcsonzés tényének az
iratkezeld rendszerben torténd rogzitéséert.

Az ligyintézOnek a kolcsonzéskor a kovetkezd adatokat kell megadnia az iratkezeld
rendszerben:

a) kolcsonzé szervezet/személy neve
b) kdlcsonzési hatarido.

Kolcsonzéskor az 4. szamu mellékletben megadott iratkikérd/iratpotldo lapot
(tovabbiakban: iratkikérd) ki kell tolteni, és a kikdlesonzott irat helyére kell elhelyezni.

Az iratkikér6 bizonylattal az irattarbol atvett iratokat az ligyintéz6 csak addig tarthatja
maganal, ameddig az ligy végleg le nem zarul.

Az irat, illetve ligyirat visszaszolgaltatasakor a visszaszolgaltatds tényét az iratkezeld
rendszerben fel kell tiintetni.
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Az lgyiratokat, valamint az egyetem irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat —
kozponti irattarba helyezés elétt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Kozponti irattarba helyezés eldtt az ligyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

b) aziigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, amelyet papiralapu irat esetén az
iratra is ravezeti,

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbol kiemeli és a
selejtezési eljaras mellozésével megsemmisiti,

d) ellendrzi az irathoz vagy tigyirathoz rendelt tételszamot, és abban az esetben, ha 5
évig kell megdrizni azt, akkor gondoskodik annak selejtezésének
megszervezéseérol.

Csak azon tételeket lehet dtadni a kdzpont irattarba, melyek megdrzési ideje meghaladja
az 5 évet.

Az ligyintéz0 az irattarnak torténd atadas eldtt koteles atvizsgalni az iratokat, hogy azok
megfelelnek-e az irattarozasi szabalyoknak, kiilonds figyelmet forditva az alszamra
iktatott iratok meglétére, azok emelkedd szadmsorba helyezésére. Az ligyintézd az
iratkezeld rendszerbe bejegyzi az irattarba helyezés id6pontjat, majd gondoskodik az
iratok irattari tételszdmnak megfeleld iratgyiijtobe helyezésérdl.

Valamennyi iktatészammal rendelkezd iratot irattarba kell helyezni, ha az ligyintézés
megtortént, vagy ha az iratot csak tajékoztatasul kiildték, és kiilon intézkedés nem
indokolt. Az tigyintézo felel az irat irattarba helyezéséért.

Az iratokat évenként, tételszam és azon beliil az iktatoszdm novekvd sorrendjében kell
irattdrozni. Az atmeneti irattarba helyezett irattal egyiitt kell irattarozni az egyuttal
elintézett iratokat, valamint az eldiratokat, fiiggetleniil az iktatas évétdl. Az Osszetartozo
iratokat az utobb iktatott irat évében kell irattarozni.

A targyévet megel6zden irattarba helyezett irat iktatdszdman tovabbi intézkedést nem
lehet kezdeményezni. Ujabb iratfordulat esetén a témaban jelentkezd tjabb
kiildeményt/iratot 0j fészdmra kell iktatni (legyen az kiils6 vagy belsd keletkezésii),
amelyhez  szerelni kell az tigyben korabban keletkezett eldiratot. A
csatolashoz/szereléshez eligazodast nyujt, az iktatast végzd szdmara a kiildd hivatkozasi
szama. Ebben az esetben az ligyiratot az irattarbol ki kell emelni.

A targyévben, a témaban keletkezett, de mar irattarba helyezett irat akkor aktivalhatd, ha
annak Ujabb iratfordulatdt a korrekt hivatkozédsi szdm és pontos targya aldtamasztja.
Ennek hidnydban az irat aktivdlasa nem megengedett, mert az esetleges modositassal,
sztornirozassal a lezart irat hitelessége nem biztosithato.

Elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartési
adatokat egy kozOs adatszerveren kell tarolni. Az adatszerver(ek)en tarolt adatok,
allomanyok utoélagos elolvasasat, elérését — az erre szolgaldo eszkozok esetleges
modositasa, cseréje esetén is — biztositani kell a megdrzési 1d6 lejartaig. Az adatvédelem
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érdekében az informatikus rendszeres id6kozonként biztonsagi mentést végez nagy
kapacitasu elektronikus adattarolora.

A kozponti irattarba adas szabalyait, a kozponti irattari anyag kezelését, a kozponti irattar
mukodeési rendjét a Kozponti irattari szabalyzat hatarozza meg.

Selejtezés
18. §

Az atmeneti irattarba és a kdzponti irattarba helyezett iratok selejtezését a kancellar altal
kijelolt és megbizott legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag végzi, az iratkezeld rendszer
altal nyujtott szolgaltatas (adatlekérdezés) felhasznalasaval, valamint az érvényes, az
iratoknal bejegyzett ¢és az irattari tervben is meghatarozott Orzési 1ddok
figyelembevételével. A kiselejtezett iratokrol (selejtezés tényérdl) pedig selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni.

A meg0rzési hatarid6 lejartanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell
szamitani.

A selejtezési  jegyzokonyv (2. szamu melléklet) tartalmazza: a jegyzOkonyv
elkészitésének idOpontjat, helyét, a selejtezés alapjaul szolgdlé belsd normadkat, a
selejtezésre keriil§ iratok évkorét, azon beliil emelkedd irattari tételszam sorrendben az
ligykor megnevezését és a selejtezésre kijelolt iratanyag mennyiségét (ifm-ben), a
hivatalos bélyegzd lenyomatat €s a bizottsag tagjainak alairasat.

Az atmeneti irattari és a kozponti irattéri iratselejtezésrdl 3 példanyban (a selejtezd altal
alairt) elkészitett selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat — iktatds utan - jovahagyasra az
illetékes levéltarnak kell megkiildeni. A levéltar az ellendrzését kovetden a
jegyzokonyvet zaradékolva visszakiildi. A selejtezés idépontjat az iigyirat
nyilvantartason at kell vezetni.

A Magyar Nemzeti Levéltartol zéaradékolva visszakiildott jegyzOkonyv alapjan
haladéktalanul gondoskodni kell a leselejtezett iratok biztonsdgos megsemmisitésérdl.

Nem iktatott személyes adatokat tartalmazo iratok kezelése és selejtezése
19. §

Az egyetem egységeiben keletkezett nem iktatott, de személyes adatokat tartalmazo
anyagokat koriiltekintéssel, az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban rogzitettek
figyelembevételével kell kezelni. Ilyen iratok megsemmisités nélkiil nem keriilhetnek ki
az intézménybdl. Az iratokat megsemmisitésig a kézi irattarban kell drizni.
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(2) Az oktatas soran keletkezett személyes adatokat tartalmazo iratokat (pl.
évfolyamdolgozatok, zarthelyi dolgozatok, tesztlapok stb.) az adott félév utolso
vizsganapjat kovetd 30. nap elteltével meg kell semmisiteni.

A szervezeti egységeknél Osszegylijtott, nem iktatott, bizalmas (személyes) adatokat
tartalmazé iratok selejtezését valamint a hozza tartozd selejtezési jegyzOkonyvek
elkészitését adott iratképzo egység végzi.

(3) Ezt kovetéen a megsemmisitésre szant iratokat a levéltari zaradékolassal ellatott
selejtezési jegyzOkonyvvel egylitt a kdzponti irattarossal tortént eldzetes egyeztetés utan
az atmeneti irattarbol a kézponti irattarba — milanyag zsakba csomagolva — kell leadni.
Ezen iratok megsemmisitését az egyetem kozponti irattara végzi el.

Megsemmisités
20. §

(1) Az kozponti irattarért felelés dolgozo az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés
utan, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyaira irt (pecsételt) zaradékkal
engedélyezi ¢és intézkedik annak végrehajtasardl az adatvédelmi és adatbiztonsagi
eldirasok figyelembevételével.

(2) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év6 iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil a selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetden, az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rdlni kell az adatbazisbol. Az iratok megsemmisitését az
informatikai igazgat6 felligyeli.

(3) A Kkiselejtezett iratokat ztzassal vagy az irat anyagatdl fliggé egyéb modszerek
alkalmazasaval Gigy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

A hallgatéi nyilvantartashoz, valamint az oktatashoz kapcsolddé nyomtatvanyok,
iratok kezelése
21. §

(1) Az iratkezelés soran az alabbi altalanos szabalyokat kell alkalmazni:

a) amegsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett —a rendelkezésre allo iratok és adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani,

b) az elveszett leckekonyvrdl, bizonyitvanyrél vagy oklevélr6l a torzslap alapjan
masodlat adhato ki. A mésodlatért kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerinti dijat
kell megfizetni,

c) elektronikus ligyintézés esetén a torzslap részeit kiilon utasitdsban meghatarozott
modon ki kell nyomtatni és be kell kottetni.

(2) A hallgatd személyéhez kotddo, tanulmanyaival vagy személyi adataival kapcsolatos
iratok gytijtésére szolgald személyi iratgyiijtébdl a hallgatdi jogviszony megsziinését

24



Iratkezelési Szabalyzat
hatdlyos: 2019. junius 27.

(3)

(4)

(5)

1)

)

©)

kovetden Ot év elteltével valamennyi olyan irat selejtezhetd, amelynek adattartalma a
torzslapon megtalalhat6.

Az egyetem altal kiadott igazolasokrol — amelyek a hallgatéi jogviszony fennallasat
igazoljak — nyilvantartast kell vezetni.

A Tanulmanyi és Oktatasszervezési Osztaly az iires bizonyitvany-, oklevél-, igazolas-
nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mdédon, hogy ahhoz csak a jogosult
iigyintéz6 férjen hozza. Az eléregyartott nyomtatvanyokat ugy kell nyilvantartani, hogy
a gyartas pillanatatol kezdve a kiadasukig folyamatosan nyomon kovethetd legyen
fellelhet6ségiik €s sorsuk. Az elrontott és nem helyettesithetd, illetve a kicserélt
bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és a rontott,
kicserélt példanyokat a jegyzOkonyv-hitelesitok jelenlétében kell megsemmisiteni. Az
iires, illetve az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-
nyomtatvanyokrol a megbizott ligyintéz6 nyilvantartast koteles vezetni.

Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvany
érvénytelenségérdl az Emberi Eréforrasok Minisztériuma hivatalos lapjaban kozlemény
kozzétételét koteles kezdeményezni és az Oktatasi Hivatal honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, ezzel egyidejiileg a Tanulmanyi ¢és Oktatasszervezési Osztaly vezetdje
tajékoztatast ad a felsOoktatasi informdaciés rendszer felé megjeldlve az adott
nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség idopontjat.

V.
INTEZKEDESEK AZ EGYETEMEN BELULI SZERVEZETI

VALTOZASOK ESETEN
22.§

Az iratkezelési folyamat szerepldit (postazo, ligyintézd, vezetd, irattaros, belsd
adminisztrator) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, az iratkezeld rendszer nyilvantartasa alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszdmoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvben rendelkezni kell a
folyamatban 1évé tligyekrdl is. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossaga
esetén a hidnyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési idonek a munkaltato
dontésétol fliggd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem
mentesithetOk a munkavégzési kotelezettség alol.

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt, az el
nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at
kell adni a megsziingd szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (atvevd
szervezeti egység).

Amennyiben a megszilind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezik, akkor
az iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az
atadott folyamatban 1évo ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe be kell
iktatni. Az iratkezeld rendszer tarolja az irat kordbbi iktatdoszamat és iktatokonyv
azonositot.
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Amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Abban az esetben, ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység
kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolddoan lehet megosztani, vagy
a kdzponti irattarban elhelyezni. A folyamatban 1évé ligyek iratait az altaldnos szabéalyok
szerint kell kezelni.

A megsziing szervezeti egység elektronikus iktatokdnyvéhez az atvevo szervezeti egység
szamara hozzaférést kell biztositani. Abban az esetben, ha a megsziint szervezeti egység
feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

\Y

INTEZKEDESEK AZ EGYETEM MEGSZUNESE ESETEN
23. §

Az egyetem megsziinése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a feladatkor
végrehajtasaért felelds szervezet vagy személy koteles intézkedni az egyetem irattaraban 6rzott
iratanyagok  tovabbi  elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérél és

hozzaférhet6ségérol.
VI.
ZARO RENDELKEZESEK
24. §
(1) A Szenatus 2016. oktober 12-i iilésén 54/2016. (X.12. sz. hatarozataval elfogadta a

)

©)

szabalyzatot, azt a Szendtus a 76/2019. (V1.26.) szdml hatarozatdval modositotta. A
szabalyzat 2016. oktober 13. napjan 1€p hatalyba azzal, hogy az egyetem miikodésének
megkezdésétdl a keletkezett iratokra a vonatkozd iratkezelési szabdlyzat elbirasait és
irattari tervben meghatarozott tételszdmokat kell alkalmazni.

A Poszeidon rendszer miikodésérdl szolo leirds a neptun.ektf.hu/poszeidon cimen érhetd
el.

A szabdlyzat visszavonasig, vagy modositasig hatélyos.

Eger, 2016. oktober 12.

Lengyel Péter s.k. Dr. Liptai Kalman s.k.
kancellar rektor
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1. szamu melléklet

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalvzat alkalmazasaban:

archivalas:

atmeneti irattar:

atadas:

beadvany:

csatolas:

elektronikus irat:

elektronikusan

alairt irat:

elektronikus
tajékoztatas:

elektronikus

visszaigazolas:

eloadoi iv:

expedialas:

érkeztetés:

fajlcsatolas:

gépi adathordozo:

elektronikus  iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavli megorzése elektronikus adathordozon

a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik

irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhézasa,
valamely szervtdl vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat
iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa

szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szadmitastechnikai
adathordozon tarolnak

az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat

olyan kiadmdnynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az iktatasi
szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az tigyintézési hataridordl, az iigy
iigyintézdjérdl és az ligyintézo hivatali elérhetoségérdl értesiti az ligyfelet

olyan kiadméanynak nem minésiilé -elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiildgjét

az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az iligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz

az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idOpontjanak
meghatarozasa

az érkezett kiildemény kiildojének, érkeztetjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus Uton érkezett killdemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozodjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba
vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben

azon eljaras, mikor az archivalast végz6 személy, az elektronikus uton keletkezett
dokumentumot (fajlt), papiralapti adathordozo kozbeiktatasa (nyomtatas) nélkiil,
kozvetleniil csatolja az elektronikus iktatokonyv iktatott tételéhez

kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-iigyfél
kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz
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iktatas:

iktatokonyv:

iktatoszam:

irat:

iratkolcsonzeés:

irattari tétel:

irattari tételszam:

irattarba helyezés:

ismétlodés:

kezdoirat:

kezelési feljegyzések:

kézbesités:

kozirat:

kozponti irattar:

kiildemény:

kiildemény bontasa:

levéltarba adas:

masodlat:

az irat nyilvantartasba vétele, iktatdbszammal torténd ellatasa, az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadodi iven

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik

olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot

valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécid, adategyiittes,
amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus_vagy barmilyen
mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgodkép
vagy barmely mas formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinacidja

az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol

az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység,
amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak

az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod

az ligyirat irattari tételszammal torténé ellatasa és irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak dtadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését
kdvetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idére

ugyanazon feladotol érkezd, ugyanazon tartalmu és terjedelmi beadvany
az iigyben keletkezett elso irat, az igy inditdirata

az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szol6 vezetdi
vagy ligyintéz0i utasitasok

a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez

a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott

a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti Orzésére szolgalo irattar

az irat vagy targy,- kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak
el

az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele

a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értekd iratok teljes €s lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mdodon
hitelesitettek
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masolat:

megsemmisités:

mellékelt irat:

melléklet:

naplozas:

selejtezés:

savmentes doboz:

szerelés:

szignalas:

digitalizalas:

tovabbitas:

iligyintézo:
iigyirat:

ligykor:

vegyes ligyirat:

iigykezel6:

az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat

a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécio helyreéllitasanak
lehetdségét kizaré modon toérténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése

az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol — elvalaszthato,

valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol

az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott korének regisztralasa

a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése

lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz

ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo ligyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni
kell

az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézé személy kijelolése,
az elintéz¢ési hatarido és a feladat meghatarozasa

Ha az archivalando irat papiron keletkezett, vagy csak papiralapi formaban all
rendelkezésre (pl.: fax, beérkezd levél), illetve, elektronikusan keletkezett, de,
nyomtatott példanya elektronikusan nem, vagy csak nehezen reprodukalhato
informaciokat (pl.: alairas) tartalmaz, vagy, csak papiralapu példanya tekinthetd
hitelesnek, akkor az elektronikus archivalas alapjat a papiralapt példany adja.
Azt kell szkenner segitségével elektronikus formaba hozni, €s csatolni az
elektronikus iktatokonyv iktatott tételéhez.

az ligyintéz€s soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6é hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is

az lgy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti
egy iigyben keletkezett valamennyi irat

a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd iligyek meghatarozott
csoportja

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo irat

iratkezelési feladatokat végzo személy
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2. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

SZerv megnevezése

1kt. szam:

KSZUIE: ... e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: ..............ococeeiiiiiii s (név, beosztds)
................................................................................................................................... (név, beosztds)
.................................................................................................................................. (név, beosztds)
A selejtezést ellenOrizte:..............oovoiiiiiiiii (név, beosztds)
A munka megkezdésének idOpontja: ...............oooooiiiiiiii e (datum)
A munka befejezésének idopontja: ... e (datum)
Az alapul vett jogszabalyok():

Selejtezés ala vont iratok: ...

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terJeadIBM: ... s (ifm)
A Kiselejtezett iratok MeNNYiSEZe: ............cccooiviiiiiiiiiieii e (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

ellendrz6 vezetd alairasa
1: az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Ket alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes levéltarnak
kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eloirt szovegii bélyegzé lenyomattal alairassal és pecséttel
hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyadr) vagy vallalkozokat célszerii
igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijel6lt iratokat. Ez a rendszer biztositja az
adatok védelmet. A zart rendszerii megsemmisitésrdl javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.

3. szamu melléklet
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IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

SZerv megnevezese

Ikt. szam:

KSZUIE: ...t
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ABAAO: ...t E et e e et e e ab e e n e e ar e annes
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
ADVEVOL .t
(atvevo szerv megnevezése)
(atvételert felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel targyat KEPezo iratanyag: ..............ccooiiiiiiiiiiei e

(iratanyag keletkeztetojének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

atado atvevo

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari egységszintii,
és darabszintii. Az atadasi szint meghatarozdsandl fontos szempont, hogy az datado és dtvevé felelossége az atadasi
egységek szintjéig terjed. Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kétet, csomo
stb.; az atmeneti irattarbol a kézponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az tigyintézék hivatal atadasa
esetén darabszinten sziikséges az atadas.
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4. szamu melléklet

IRATKIKERO / IRATPOTLO LAP (BIZONYLAT)

szerv megnevezése
1kt. szam:

Sorszam/év:

A szamu iratot az EKE kozponti irattarabol a
................................................................... szervezeti egység részére atvettem.

Eger, .....év ....ho .....nap.

(olvashato alairas)
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5. szamu melléklet

KULDEMENYBEN ERKEZO ERTEK
ATADAS-ATVETELI ELISMERVENY

Felbonto neve:

Kiildemény értéke/osszege:

Kiildemény azonositéja:

Bekiildo neve:

Bekiildo cime:

Erkezés datuma:

Megnevezés:

A feltiintetett értéket atadasra kertilt a pénztar részére!

Bevételi bizonylat szama:

Fenti értéket atadta:

Felbonto
(olvashato alairas)

Fenti értéket atvette:

Pénztaros
(olvashato alairas)

Eger, .....év ....ho .....nap.
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6. szamu melléklet

KISEROLAP ELEKTRONIKUS KULDEMENY ATVETELEHEZ

Felad6 szervezet/személy neve: ..............ccccoevvviiiiiiiiiniiien s,
Felado cime: .........ccoooiiiiiiiiiiii e
Feladas datuma: ...............ccooiiiii
Cimzett szervezet/személy: .................cccocvvviiiiiiiiiiiiic
CImzett CIME: .......oooiiiiiiie e

ACVELEl dATUINAS ...o.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e

Cimzés adatai:

Elektronikus
, Irat iktatasi . yer ur v . Adathordozé
SSz. Irat targya , Fajl neve Fajl tipusa alairassal R
szama . paraméterei

rendelkezik
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7. szamu melléklet

SSz.

Felado neve

Felado cime

Feladas
datuma

Cimzett neve

Atvétel ideje

Atvevé személy
neve

Kiildemény
azonosito
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8. szamu melléklet

Eszterhazy Karoly Egyetem Irattari terve

Jelolések jelentése: NS = nem selejtezheto

Tétel , .., ....|Levéltarba

szém Targy Selejtezési id6 adas ideje

I. Vezetési, igazgatasi, jogi ligyek

VEO1 | Alapit6 okirat és modositasai NS -
Akkreditacios ligyek (MAB és egyéb szervezetek

VEO2 |. , ot e S g NS -
jogosultsagot megallapitod akkreditacioi)

VEO3 Oktatasrl Hivatal, regisztracios tigyek, kérelmek, hatarozatok, NS )
levelezések

VEO4 | Kapacitas akkreditacioval kapcsolatos iratok NS -

VEOS fenntartm (harom-6téves) megallapodéasok és kapcsolodod NS )
iratok

VEOG Karok,. .szer\’/ezetlreg},/segek 1étesitése bovitése, atszervezése, NS i
megsziintetése, névvaltozas
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, egyéb szabalyzatok,

VEQ7 |orgranogram, szervezetfejlesztéssel, atalakuléssal, NS -
integracioval, kivalassal kapcsolatos iratok

VEO8 Egyetem terYel (fefjl§sztes1, kutatasi, foglalkoztatasi, NS 15 év
vagyongazdalkodasi)
Integralt mindségiranyitasi rendszer dokumentumai,

VEQ9 | (mindségfejlesztési, mindségértékelési, fenntarthatosagi NS 15 év
tervek)

VE10 RG'.‘k'torl,’ I‘(anc‘ellarl, e,c?ryeb vezetdi utasitasok, korlevelek, NS 15 év
minisztériumi levelezések
A Szenétus, a karok tanacsainak és az intézmény egyéb

VE11 |testiileteinek iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek €s azok NS 15 év
mellékletei

VE1L? Tudomanyos Tandcs, Bizottsdgok, egyéb testiiletek szervezése 10 év )

és mukodése
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VE13 |Rektori, Kancellari megbizasok, felmentések NS 15 év
Hallgat6i (:)nkorményzat miikddésével kapcsolatos tigyek.
VE14 |Hallgat6i Onkormanyzat és az egyetem kapcsolatara NS 15 év
vonatkoz6 iratok
VE15 |Eves szakmai beszamolok, jelentések, munkatervek NS 15 év
VEL6 ﬁac:)agss(z)loalﬁ)ésltiariz lgnem gazdasagi), FIR-rel, VIR-rel NS 15 év
VE17 | Az egyetem milkddésére vonatkozd statisztikai Osszegzések NS 15 év
VE18 | Egyéb, nem gazdasagi jellegli adatszolgaltatas 20 év -
VE19 | Intézményi palyazatok NS 15 év
VEZ20 | Konzorciumban miikddd szovetségek, tarsuldsok iratai NS 15 év
VEZ21 | Egyetemhez k6t6doé gazdasagi tarsasagok iigyei NS 15 év
VEZ22 | Egyetemhez k6t6do alapitvanyok ligyei NS 15 év
VEZ23 | Intézményi szintli szovetségek, tarsulasok iigyei NS 15 év
VEZ24 | Egyetemhez k6tddo egyéb szervezetek ligyei NS 15 év
VE25 | Bir6sagi, hatosagi, egyéb jogi ligyek NS 15 év
VE26 |Belso ellendrzés iigyei NS -
VE27 |Feliigyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos tigyek NS -
VE?8 E;);:j(i)cll;); :'Jizjggy;/;;eli és Iktatasi Rendszer lizemeltetéssel NS i
VE29 |Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek 10 év -
VE30 | ALUMNI szervezet NS 15 ¢v
VE31 |Egyiittmiitkddés hazai oktatasi és tudoméanyos intézményekkel NS 15 év
VE32 | Egyiittmlikodés egyéb hazai szervezetekkel NS 15 év
VE33 | Tagsag kiilso szervezetben NS 15 év
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Szervezeti tagsagi, intézményi tagsagi dijfizetés kiilsé

VE34 NS 15 év
szervezetben
VE35 | Egyetem altal rendezett konferencidk 10 év -
VE36 | Egyetem altal rendezett tanacskozasok 10 év -
Egyetem oktatdinak ¢és tudomanyos kutatdéinak
VE37 |tanulmanyutjai, hazai konferenciakra, egyéb rendezvényekre 10 év -
valo kikiildetés
VE38 | Kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok NS 15 év
VE39 |Egyetemi iinnepségek iratai 10 év -
II. Kiils6 és bels6 kommunikacid
PRO1 | Arculatformalasi stratégiai igyek, PR NS 15 év
PRO2 | Médiakapcsolatok 5¢év -
PRO3 | Egyetem iinnepi és rendes gytilései, rendezvények, kiallitdsok NS 15 év
PRO4 | T4jékoztatod jellegli Egyetemi kiadvanyok NS 15 év
PRO5 | Sport, kulturalis és miivészeti élettel kapcsolatos ligyek 10 -
PRO6 |Kiilso és belsé haldzati kommunikacioval kapcsolatos ligyek 5¢év -
PRO7 | A honlap miikodésével kapcsolatos tigyek 5¢év -
III. Humanpolitikai tigyek
HUO1 | Humanpolitikai tervek 10 év
HUO2 O,kta,t01, 'tu(.iror,nanyos’ ku,tat01 ¢és egyeb allasok betdltésére szolo 10 &v
palyazati kiirasok, palyazatok
Vezetdi megbizasok, az egyetem, a karok, a tanszékek és mas
HUO3 | szervezeti egységek vezetdinek megbizasaval és felmentésével | 50 év

kapcsolatos ligyek
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Foallasu kozalkalmazotti jogviszony (munkaviszony)

HUO4 | 1étesitésével, modositasaval (athelyezése, helyettesités) 50 év -
megsziintetésével kapcsolatos ligyek
HUOS E;);/:ll{)bi jogviszonyban allok foglalkoztatasaval kapcsolatos 50 év i
HUOG E;;?gfl; ?;:%);}zliliok, kiils6 eldadok foglalkoztatasaval 50 év )
HUQ7 | Egyéb megbizasi szerzodések 50 év -
HUOS8 | Mindsitéssel kapcsolatos tigyek 20 év -
HUQ9 | Munkak®ri leirasok (adott munkakor betoltésének feltételei) |20 év -
HU10 |Fegyelmi ligyek, figyelmeztetések, munkahelyi panasz 20 év -
HU11 Egyetﬂerr’li glkalmazottak tovabbképzési és tanulmanyi 10 &v )
szerzOdései
HU12 | EsélyegyenlOségi ligyek 15 ¢év 15 év
HU13 | Alkotoi szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag ligyek 50 év -
HU14 |Ko6zérdekl, onkéntes szerzédések 50 év
HU15 | Allami dijakkal és mas kitiintetésekkel kapcsolatos iigyek NS -
HU16 | Tiszteletbeli doktori és professzori cim adomanyozéasa NS -
HU17 | Cimzetes egyetemi tanari titulusok adomanyozasa NS -
HU18 | Professor Emeritus cim adomanyozasa NS -
HU19 | Egyéb kitiintetések, cimek adomanyozasa NS -
HU20 | Kozalkalmazotti Tanacs miikodésével kapcsolatos iratok NS 15¢év
IV. Munkaiigy (bér, TB)
MUOL Munkaiigyi tervek, bér- és munkaiigyi jelentések, munkatigyi NS 15 &y

elvi dontések, allasfoglalasok
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MUO2 | Munkabériigyek, potlékok, tiszteletdijak 10 év -
MUO3 F.izetések, bérek, besorolasok, nyelvpotlék, kereset . 50 év )
kiegészités, tobbletfeladat megallapitasaval kapcsolatos iratok

MUO4 | Bérkartonok 50 év -
MUOS5 | Bérjegyzékek, bértablok, tulora elszamolas 50 ¢év -
MUOQG6 | Tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantart6 lapok 50 év -
MUOQ7 | Jarulék lapok 50 ¢év -
MUO8 | Tappénzes tasakok 50 év -
MUO09 | Létszamgazdalkodassal kapcsolatos iratok 50 év -
MU10 1]?;; nétsé i\é[;mkaiigyi Osztallyal torténd egyéb levelezés, 5 &y i
MU11 | Etkezési hozzajarulassal kapcsolatos ligyintézés 5¢év -
MU12 | Jutalmazasok, tiszteletdijak 10 év -
MU13 iirslr(lal;il\}/:ii \J;le}ggi;(;l’( gfsﬁezési, tidiilési utalvany, 10 &v i
MU14 | TB ¢és nyugdij ligyek, id6beszamitas NS -
MU15 | Szabadsagolasi ligyek S5¢év -
MU16 | Ado, TB bevallasok 5¢év -
MU17 | Addigazolasok, nyilatkozatok 5¢év -
MU18 | Bérfeladasok, bérosszesitok, bérstatisztikak 5¢év -
V. Pénziigyi vonatkozast iratok

PEOL | odiliodistcoyséeek Kozt sétosstin. hicligyck NS 15 ev
PEQO2 | Beruhazasi és fejlesztési tervek, beruhdzasok, 1) létesitmények | NS 15 év
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PEO3 | Ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos tigyek, tulajdoni lapok | NS -
PEO4 Zaapgcy;c())rllag;zsdg;l;(;iéssal ¢s az allami vagyonkezel6 szervezettel NS 15 &v
PEQOS5 |PPP beruhazassal kapcsolatos ligyek NS -
PEO6 | Gépek, miszerek beszerzése és deviza ligyei 8 év -
PEQ7 |Irodai sziikségletek beszerzése 2 ¢év -
PEO8 |Felujitasi, tatarozasi, karbantartasi ligyek 10 év -
PEQ9 | Leltari iigyek, selejtezési jegyzokonyvek 10 év -
PE10 |Fokonyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok 8 év -
PE11 |Reprezentacios keret €s a vele kapcsolatos ligyek 5¢év -
PE12 | Tantermek igénylése, kiutalasa 2¢év -
PE13 | Szerzddések (nem munkavallaloéhoz kothetd) 10 év -
T e R
PE15 Kolléfgiu,mi, didkotthoni téritési dijak kezelése, nyilvantartasa, 5 &y i
ellendrzése
PE16 |Hallgato6i 6sztondijak, diakjoléti juttatasok, tandijligyek S5év -
PE17 | postaszolgélat, tavkozlés 2¢év -
PE18 |Energia- és kozmiiigyek 10 év -
PE19 |Kiilkapcsolatok gazdasagi iigyei 10 év -
PE20 | Belsd kikiildetési ligyek 5¢év -
pEpy | lakiskiutaldsok, szolgdlati férshely kiutaldsok, lakéskdleson igli:;lllewe "‘_
kerelmek visszafizetése
PE22 |Kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos tigyek 5¢év -
PE23 | Szocialis és segélyligyek 5¢év -
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PE24 | Koltségelszamolas, koltségtérités 8 év -

PE25 | Tartozas, behajtasok, szdmlarendezések, adotligyek 8 év -

PE26 | Dolgozok, hallgatok étkeztetésével kapcsolatos ligyek 5¢év -

PE27 |Jelentések, adatszolgaltatasok kiilsd szervezeteknek NS 15 év

PE28 | Gazdasagi ligyekhez kapcsolddo nyilatkozatok 10 év -

PE29 | Az igazgatdsag altalanos tigyviteli dokumentumai 10 év -

PE30 Kozp?nt0§1tott kozbesz’erzes‘ek kprebe tartozo beruhazasok, NS 15 év
szolgéltatasok, beszerzések iratai

PE31 | Az Egyetem éltal lebonyolitott kozbeszerzések iratai NS 15 év

PE32 |Informatika, rendszerfejlesztés NS 15 év

” /4 . + r r 14 . 4 14 r . .

PE33 Felsookterltflsh K+F és egyéb kutatasi palyazatok pénziigyi NS 15 év
lebonyolitasa

PE34 | Telekiigyek, ingatlaniigyek NS 15 év

PE35 |Ingatlanok bérbeadasa (pl. szerzddés, szamla, szamlakér) NS 15 év
Gépek, miszerek, butorok és irodagépek beszerzése, ,

PE36 5 . wt e ; . 10 év -
miszerkataszter, miiszerkolcsonzés €s nagymiszerek iigyei

PE37 |Kiilfoldrol tamogatott (EU) palyazatok pénziigyi lebonyolitasa | NS 15¢év

PE38 |Nagy értékii targyi eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa NS 15 év

PE39 Irod?szer’ek, nyomtatvanyok, fogyodeszkozok beszerzése, 2 ev )
elszdmoléasa

PE40 Lelta,rozas% szab’al.y"zatok,,léltarozas1 jegyzoékonyvek és 10 év i
mellékletei, leltari 6sszesitok,

PE41 Hltelekk&?l és pothitelekkel kapcsolatos elvi jelentdségli iratok, NS 15 &v
hitelfelvétellel kapcsolatos iratok

PE42 |Nagy értéki felujitasi, tatarozasi, karbantartasi tigyek NS -

PE43 |Magyar Allamkincstar, TAH iigyiratai NS 15 év

PE44 Fékonyvi szamlak, f6konyvi kivonatok, konyvelési R &y i

bizonylatok
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Az egyetem szamara végzett szolgaltatasok (szerzédések,

PE4S megrendelések, teljesités igazolas stb.) 3 v )

PE46 |Reprezentacios keret és a vele kapcsolatos tligyek 5¢év -

PE47 | Ado6 tigyek (nem személyi jovedelemado) 8 év

PE48 |Belso ellendrzések tigyei NS 15 év

PE49 |Kiilso ellendrzések tigyei NS 15 év

PE50 | Anyagkonyvelési naplok és szamlalapok, bizonylatok 8 év -

PE51 | Egyetemi bélyegzokkel kapcsolatos tigyek NS -

PE5? VKéiil;e;;zlliedelmi beszerzések, valuta és devizatigyek, NS 15 &v

PES53 | Banki levelezések 5¢év -

PE54 | Egyesiileti, szovetségi tagsaggal kapcsolatos pénziigyi iratok. |8 év -

PESS F’ejleszté’si. megélnlafr)odésok, egyﬁttr"nl'j’kédés.i' m”egéllapodésok, NS 15 &v
tdmogatasi szerzédések, keretszerzodések kiilsé partnerekkel

V1. Gazdasagi iigyek

GAOL pA;f(lolzz’z;l; ;;st?il; }I/l:liznélaténak engedélyezése, bérletjegyek, 2 ev )

GA02 ii}éitlekr:; évseerll(diérilaéizzal, idiilével, kapcsolatos tervek, 10 év i

GAO3 | Egyetemi vendéghdz, idiil6 nyilvantartasai 10 év -

GAO04 | Leltari, raktari és selejtezési ligyek 5¢év

GAO5 | Tantermek, termek igénylése és kiutalasa 2 ¢v

GAO06 | Energiagazdalkodas (dramszolgaltatas, viz, fiités, gaz, stb.) 5év

GAO08 | Gondnoksagi ligyek 5¢év
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GAOQ9 |Belépteto kartyak 5¢év

GA10 |Biztositas 5¢év

GA1l | Az Egyetem altal végzett szolgaltatasok szerzodései NS -
GA12 | Egyéb szerzddések (nem huménerd szerzodések) NS -
GA13 | Tiizrendészet 50 év -
GA1l4 | Munkavédelem 50 év -
GAI15 | Hallgatok balesetvédelmi és munkavédelmi oktatasa 5¢év -
GA16 g;;fﬁmk ¢s hallgatok egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos 5 &y i
GA17 |Polgari védelem 5¢év -
GAI18 | Irattarazassal, selejtezéssel kapcsolatos ligyek 5¢év -
GA19 | Bélyegzok nyilvantartasa NS -
GAZ20 | Iratnyilvantartok, iktatokonyvek, selejtezési jegyzokonyvek | NS -
VII. Tudomanyos kutatomunkéval kapcsolatos ligyek

TUO1 | Tudoméanyos munkatervek, beszamolok NS 15 év
TUOZ | Tudomanyos jellegli palyazatok NS 15 év
TUO3 | Szerzdi miivek, talalmanyok, Gjitasi tigyek NS 15 év
TUO4 | Tudomanyos konferenciak, Tudomanyos kiadvanyok NS 15 év
TUOS | Taldlmanyok, szabadalmak NS 15 év
VIII. Oktaté munka

OMO1 | Az Egyetem Képzési Programja NS 15 év
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Dékani tanacsok, kari bizottsagok miikodésével kapcsolatos

OoMO02 iratok NS 15 év
OMO3 | Tanszékek miikddésével kapcsolatos iratok 20 év -
OMO4 Szaka.lapitésokr, szakinditésol'(,’sz‘fitkok szlineteltetés, NS 15 év
szakvisszavonas, szakakkreditacio

OMO5 | Szakleiras, szak kimeneti végzettségre vonatkozo iratok NS 15 év
OMO6 | Képesitési kovetelmények NS 15 ¢év
OMO7 Ilfri;;zrjiil (1))1r((’)%erfnrzzllz,él I{antervek, tanrendek, tantargyi NS 15 év
OMO08 | Oktatasfejlesztéssel, korszeriisitéssel kapcsolatos ligyek NS 15 év
OMO9 g:lr)lics'(;rz;eskagiizetek, oktatasi segédletek és ezzel 20 év i
OM10 gi:itz;zivelé munkéval kapcsolatos értekezletek, ligyek, 10 év i
OM11 | Mésoddiplomas képzéssel kapcsolatos tigyek 20 év -
OM12 | Fels6foku szakképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -
OM13 | Szakiranyu tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -
OM14 | Felnottképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -
OM15 | Egyéb szakképzéssel kapcsolatos ligyek 20 év -
OM16 | Tavoktatas szervezésével kapcsolatos tigyek 20 év -
OM17 | Kooperativ képzéssel kapcsolatos ligyek NS 15 év
OM18 | Felvételi ligyek, beiskolazasi keretszamok 20 év -
OM19 | Fels6oktatasi szakképzéssel kapcsolatos ligyek 20év

OM20 | Idegen nyelvi képzés 20 év -

IX. Nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos iratok
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Egyiittmiikddés kiilfoldi oktatasi és tudomanyos

NKOL intézményekkel NS I5¢ev
NKO2 | Egyiittmikodés egyéb kiilfoldi szervezetekkel NS 15 év
Egyetem oktatdinak ¢és tudomanyos kutatdinak
NKO3 | tanulmanyutjai, nemzetkdzi konferencidkra, egyéb NS 15 év
rendezvényekre valo kikiildetése.
NKO4 | Nemzetkozi konferencidk rendezése Magyarorszagon NS 15 év
NKO5 I\{emz’etkom konferenciakon, kiallitasokon valo kiilfoldi NS 15 év
részvétel
Beutazo kiilfoldi oktatok és kutatok miikodése az egyetemen, ,
. N 1
NKO06 kiilfoldi allampolgarsagh lektorok S SV
NKO7 Kulforl'dl felsookta‘fam ’1r}tezmenyek oktatoinak és tudomanyos NS 15 év
kutatéinak tanulmanyutja
NKO8 |Kiilfoldi szervezeti, egyesiileti tagsag, tagdijfizetés NS 15 év
NKO9 |Kiilfoldi latogatok fogadasa NS -
NK10 Hivatalos iratok, bizonyitvanyok kiilfoldre kiildése, illetve NS i
elismerése. Kiilfoldon szerzett oklevél honositasa.
NK11 |Idegen nyelvii igazoldsok NS -
NK12 ],Egyete’rn ?allgatomak kiilfoldi szakmai gyakorlatai, 6sztondij NS i
¢és egyeb ligyei
NK13 |Kiilfoldi hallgatok részképzésével kapcsolatos iratok NS -
NK14 {(ulf(.)ldl hallgatok szakmai gyakorlatai, 6sztondij és egyeb NS i
iigyei
NK15 | Nemzetkozi palyazatok 15 év -
X. Tanulméanyi tigyek
TUO1 | Tanévi idébeosztas, orarendek, félévi iitemtervek 3¢év -
Tajékoztatd a kiilonb6zo képzési formakra vald jelentkezés
TUO02 |rendjérél, a képzések és képzési formak évenkénti inditasanak | NS -

leirasai
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TUO03 | Hallgatok beiratkozassal kapcsolatos tajékoztatisa 3¢év -
TU04 Harllgraték személyi anyagai (jogviszony megsziinésétol 5 &y i
szamitva)
oo TS R Ko o G g .
TU06 | Abszolutérium NS -
TU07 |Jegyzokényv diplomaterv megvédésérdl NS -
TU08 | Zarovizsga jegyzOkdnyv NS -
TU09 | Szigorlati jegyz6kényv NS -
TU10 | Oklevélatadd kényv NS -
TU11 |NEPTUN rendszer mitkddésével kapcsolatos iigyek NS -
O Harllg,at(')i fegyelmi tigyek (jogviszony megsziinésétdl 5 &y i
szamitva)
TU13 |Hallgatoi statisztikai adatszolgéltatas dsszesitéi NS -
TU14 | Tandijak, térités és juttatas elvi iigyei NS -
Kiils6 elbiralasu 6sztondijak (pl. BURSA Hungarica, Esélyt a
TU1S Eggi;l:;:sz;zitgs;g;dij, onkormanyzati 6sztondijak, NS )
minisztériumi 0sztondijak)
TU16 | Didkhitel NS -
TU17 |Hallgatok tanulmanyi szerzédései NS -
TU18 |Kiilfoldi hallgatok 6sztondij és egyéb iigyei, informaciokérés | NS 15
TU19 | Oszténdij nyilvantartasok NS -
TU20 uI.(g();‘;ske%;elz'rlgﬁs{-ggil(lngaté) [;)eszere torténd), tandij-mentességi 5 &y i
TU21 |Fogyatékos hallgatokkal kapcsolatos iigyek 5¢év -
U2 Didkigazolvannyal kapcsolatos tigyek, didkigazolvany 5 &y i

éveényességi matrica
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TU23 | Hallgatéi Jogorvoslati Bizottsaggal kapcsolatos iigyek 5¢év
TU24 |Kérelmek elbiralasa (pl. méltanyossagi kérvény) 5¢év
TU25 | Kozoktatasi iigyek 5év
TU26 | Terepgyakorlatok 5év
TU27 |Kiilfoldi szakmai gyakorlatok 5¢év
TU28 | Szakmai gyakorlatok 5év
TU29 |Felvétellel kapcsolatos iigyek 1év
T30 Ha’llg,atok személyi iratgyiijtdje (jogviszony megsziinésétol 5 &y
szamitva)
TU31 |Beiratkozas, regisztracio, kurzusfelvétel (ETR) 1év
TU32 | Targyfelmentés, targyfelvétel 5év
TU33 | Szakfelvétel, szakvaltoztatas, tagozatvaltas, képzésvaltas 5év
TU34 |Parhuzamos képzés 5¢év
TU35 | Szemeszter kihagyas, sziineteltetés 5¢év
TU36 |Hallgatok kizarasa, eltiltasa, elbocsatasa 5¢év
TU37 | Térlés, szakleadas 5¢év
TU38 | Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok 5¢év
Hallgatok szak-, tagozat- ¢s finanszirozasi forma valtésa,
szakirany-felvétel, atvétel mas felsdoktatasi intézménybol,
TU39 |parhuzamos és vendéghallgatoi jogviszony, kedvezményes S5¢év
tanulmanyi rend, kreditatvitel (jogviszony megsziinésétol
szamitva)
- Zarovizsgakkal, diplomadolgozatokkal, diplomakkal,
TU40 ) NS
oklevelekkel kapcsolatos iligyek.
TU41 |Idegennyelvii képzéssel kapcsolatos iigyek NS
TO42 Hallgatoknak adott igazolasok (nem tanulmanyi jellegii 5 &y

engedélyek)

47




Iratkezelési Szabalyzat
hatalyos: 2019. junius 27.

TU43 |Nyelvvizsga iigyek NS
TU44 |Nyelvvizsga helyekkel kapcsolatos iigyek 15 év
TU45 |Kozos képzésekkel kapesolatos iigyek 15 év
TU46 | Tandij iigyek (6nkoltséges képzés finanszirozasa) NS
TU47 |Hallgatoi palyazati iigyek 15 év
TU48 | Koztarsasagi 6sztondij 5¢év
TU49 | Hallgatok jogorvoslati ligyei 5¢év
TUS50 | Hallgatok baleseti ligyei 5¢év
TOS1 Levelezo, tévo_ktatés tagozatos hallgatok konzultacios 5 &y
dokumentumai
TU52 | Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyek 5¢év
TU53 | Tantargy felvétellel, leadassal kapcsolatos iigyek 5¢év
TUS54 | Hallgatéi Ugyek Feliilbiralati Bizottsagi ligyei 5¢év
TUS55 | Demonstratorokkal kapcsolatos iigyek 5¢év
TUS57 | Hallgatéi szolgaltatdsokkal kapcsolatos iigyek 5¢év
XI. Konyvtari tigyek
KOO01 |Kényvtar vezetésével kapcsolatos elvi ligyek NS
KO02 | Kényvtar szervezetével és tagkdnyvtaraival kapcsolatos iratok | NS
KOO03 | Kényvtarkozi kapesolatokra vonatkozo iratok NS
KOO04 | Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatos iratok NS
KOO05 | Eléfizetett nemzetkdzi adatbazisokkal kapcsolatos iratok NS
KO06 |Konyvtar(ak) ligyei, iktatott iratok(iratai) NS

48




Iratkezelési Szabalyzat
hatalyos: 2019. junius 27.

Konyvtar(ak) leltarkonyvei (leltarkonyv, gyarapodasi és

KOO07 |fogyatéki napld, allomanyi anyag valtozasaval kapcsolatos NS -

jegyzbékonyvek )
" Az egyetem szervezeti egységeiben végzett iratselejtezések

KOO8 |. s g e NS -
jegyzokonyvei, atadas-atvételi jegyzOkonyvek

KO09 |Konyv és folydirat rendelések 5év -

KO10 |Olvaso, kutatd, iigyfélszolgalati iigyek 5év -

XII. Kollégiumi, didkotthoni ligyek

KOO01 |Kollégium miitkodésével kapcsolatos tigyek NS -

KOO02 | Didkotthon mitkddésével kapcsolatos ligyek NS -

KOO03 | Szakkollégium miikddésével kapcsolatos tigyek NS 15 év
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9. melléklet

SZERVEZETI AZONOSITO

Az egyetem iktatasra jogosult szervezeti egységei, az iktatas soran az iigyirat
azonositasa céljabol koddal latjak el az iratokat az alabbiak szerint:

Rektori Kancellari Hivatal RK
Belso Ellendrzési Egység RKBE
Gyongyosi Karoly Rébert Campus RKGC
Sarospataki Comenius Campus RKCC
Jaszberényi Campus RKJC
Agrartudomanyi és Vidékfejlesztési Kar AK
Bolcsészettudomanyi Kar BK
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar GK
Pedagogiai Kar PK
Természettudomanyi Kar TK
Kutatasi és Fejlesztési Kozpont KK
Pedagogusképzé Kozpont PE
Oktatési Igazgatosag RKOI
Gazdasagi Igazgatosag KAGI
Informatikai Igazgatosag KAII
Uzemeltetési Igazgatosag KAUI
Nemzetkozi Kapcsolatok Kozpontja RKNK
Projekt Osztaly RKPO
Tittel Pal Konyvtar RKTK
Liceum Kiado LK
Kutatashasznositasi Iroda RKKI
Személyiigy (HR Osztaly, Bér- és Munkaiigy) RKHR
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