1/2018. (I11.26.) ELNOKI UTASITAS
A ZSIGMOND KIRALY EGYETEM IRATKEZELESI SZABALYAIROL

A koézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29) kormanyrendeletnek megfeleléen a Zsigmond Kiraly
Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) iratkezelését az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Utasitas hatalya

1.§

(1) A jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatilya — a (2)-(4) bekezdésekben foglaltak
figyelembevételével — kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az oda érkezd,
lletve ott keletkezé valamennyi iratra és az Egyetem tgyvitelben érintett valamennyi
alkalmazottjara.

(2) A jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatalya csak kifejezett rendelkezések tekintetében
terjed ki:
a) az oktatasi anyagokra,
) az egyéb, a tanulmanyokhoz kapcsol6dé iratokra, melyekre specialis nyilvantartasokat kell
vezetni,
d) a kutatasi, fejlesztési dokumentaciokra,
@) a leltari és anyagkezelési bizonylatokra.

(3) Azon iratok tekintetében, melyek kezelésérdl az Egyetem mas szabalyzata a jelen iratkezelési
szabalyzatban foglaltaktol eltéréen rendelkezik, a jelen szabalyzat nem alkalmazando.

(4) A (2) bekezdés hatalya ala tartozo iratokra az BEgyetem egyéb szabalyozasi eszkoze jelen
szabalyzattol eltéré részletszabalyokat allapithat meg.

(5) A mindsitett iratokat a mindésitett adat védelmérél szol6 2009. évi CLV. torvény rendelkezései
szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek betartasat.

Az elektronikus iratkezelési rendszer

2.§

(1) Az Egyetemen az iratkezelés iratkezelési szoftver, a DMSOne Professional Public Edition
rendszer (a tovabbiakban: iratkezelési rendszer) alkalmazasaval torténik, amelynek hasznalata
az Egyetem valamennyi tgyvitellel érintett szervezeti egysége részére kotelezo.

(2) Az iratkezelési rendszerhez sziikséges technikai ismeretekre, hasznalataira a szoftver
felhasznaldi kézikonyve ad iranymutatast.

(3) Az iratkezelési rendszer hasznalatahoz
a) technikai timogatast a Rendszerigazgatdsag,
b) szakmai tamogatast a f6titkar
biztositanak. A szakmai tamogatast nyujté kulcsfelhasznalokrol, elérhet6ségiikrol, valamint a
technikai tamogatast nyujtok elérhet6ségérdl kancellari korlevél ad tajékoztatast.
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Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

3.§

Az Bgyetem altalanos tigyintézési és iratkezelési feladatait a fétitkar iranyitja.

Az Egyetem iratkezelése feltigyeletét a fétitkar, valamint a rendszerigazgatdé a (3) és (4)
bekezdésben meghatarozottak szerint latja el. A fétitkar és a rendszerigazgaté egymassal

egyuttmikodve meghatarozza — az Egyetemen uzemeltetett iratkezelési rendszer
vonatkozasaban — az Uzemeltetéssel és ellen6rzéssel kapcsolatos egyes munkakorok

betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

A fétitkar felelSs:

a) az Bgyetem iratkezelési szabalyzata elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzéséért, évente torténé felilvizsgalataért, sziikség szerinti modositasaért, az
ellen6rzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitasok jegyzokonyvbe foglalasaért és a
szabalytalansagok megsziintetésének ismételt ellendrzés utjan torténé megvizsgalasaért,

b) a szabalytalansagok megsziintetéséért,

) az iratkezelést végz6 vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért.

A rendszerigazgaté felelSs:

a) a vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak megfelel elektronikus iratkezelési rendszer
alkalmazasaért és muikodtetéséért, az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, feligyeletéért,

b) az iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a helyettesitési
jogok, a kiilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartdsaért, az tzemeltetési és
adatbiztonsagi kbvetelményekért és azok betartasaért.

Az egyetemi irattarolas rendjének szakmai feliigyeletét az egész Egyetemre vonatkozdan a
totitkar latja el. E tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit a torténeti értékd iratok
kezelésére, és sziikség szerint kezdeményezi azok levéltarba atadasat.

Az Egyetemen vegyes iratkezelés folyik, az iratok kezelése elsédlegesen elektronikus formaban
torténik, ettdl eltérni a 26. §-ban foglaltak szerint lehet.

Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje

4.§

Az Egyetemen az iratkezelési tevékenységet szervezeti egységenként a szervezeti egység
vezetGje, a szervezeti egység ugyintéz4i, illetve iratkezel6i feladatot ellaté munkatarsai,
irattarosok és kézbesit6k latjak el. A tevékenységek munkakorhéz, illetSleg személyekhez
kotését a munkaszerz6dés és/vagy a munkakori leiras tartalmazza.

A szervezeti egységek iratkezelése a jelen szabalyzat keretei kozott eltér szervezeti és
munkamegosztasi rendben torténhet. A szervezeti egység iratkezelés szervezeti és személyl
rendjét az adott egység szervezeti szabalyzata vagy tgyrendje rogziti.

A beérkez6 kiildemények nyilvantartasba vételét végz6 szervezeti egységek sajat kozponti
irattarat mikodtetnek.

A postai Gton beérkezé kildemények atvételét, bontasat, nyilvantartasba vételét (érkeztetés,
elé6zményezés, iktatas), a keletkezett kiildemények postai uton valé tovabbitasat az Elnoki és
Rektori Hivatal kozponti iktatohelyként végzi.

5.§

A szervezeti egység vezetdjének a szervezeti egységen beliili iratkezeléssel kapcsolatos feladatai
és felelGssége:

a) szignalasi utasitasok pontos meghatarozasa,

b) a hataridSk betartasanak ellenérzése,
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a kiadmanyozas szabalyainak betartasa,

az Ugyiratok lezarasanak és materialis példanyainak irattarba helyezésének engedélyezése,

a szervezeti egység munkatarsait érinté munkakorvaltozassal kapcsolatos iratatadas-atvétel

lebonyolitasaért valo teljes kord felelGsség,

az iratkezelés rendjének és a jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak sziikség szerint,

de legalabb évente torténé ellendrzése, kiemelt figyelemmel az Ugyiratok lezarasara és

materialis példanyainak irattarba helyezésére,

ha van a szervezeti egységnek irattara, koteles

ga)  azt szakszerden muikodtetni,

gb)  az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodni
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,

gc) gondoskodni — a jelen szabalyzatban meghatirozott id6 utan — az iratanyag
levéltarba adasardl,

gd) gondoskodni a selejtezésre és a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartasarol,

a jelen szabalyzat médositasara iranyuld javaslatait megkildi a fétitkarnak,

koteles az ellenérzések soran megallapitott hianyossigok megsziintetése érdekében

intézkedni, az ellendérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe foglalni,

és a szabalytalansaigok megsziintetését ismételt ellendrzés Gtjan megvizsgalni, a

jegyz6konyvet tajékoztatasul megkiildeni a fétitkarnak.

Az tgyintéz6i feladatkort ellatdé munkatars iratkezelési feladatai :

a)

b)
)

8

)

)
h)

koteles meggyéz6dni arrdl, hogy az atvett irat elSiratait az iktatds soran teljes koren
szerelték-e, amennyiben az tigyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok
potlasarol a szervezeti egység iratkezelé munkatarsanak kézremikodésével gondoskodik,
az ugy elintézésére a szignald altal megjeldlt hatarid6k pontos betartasa,

az ugy elintézéséhez sziikséges kozbensd intézkedések (tényallas tisztazasa, hianypotoltatas,
véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezet el6irt hataridére valo elkészitése,

az ugyirat lezarasa érdekében intézkedik kozvetlenil az iratkezelési rendszerben, ha
iratkezeléssel is megbizott, vagy a szervezeti egysége iratkezel6je utjan,

gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé elGkészitésérdl, az elkuldendd
iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténé felszerelésérdl , majd atadja a
szervezeti egység iratkezel6 munkatarsanak,

folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egység iratkezel6 munkatarsaval az
Ugyiratai/iratai iratkezelési rendszerben torténd karbantartasa érdekében,

meghatarozza — szitkség esetén modositja — az tigyirathoz kapesolodo irattari tételszamot,
amennyiben az tgyintézés soran olyan papiralapu irat keletkezett, amely az Ggyirat részét
képezi, azt az ugyiratba sorolast segité feljegyzéssel ellatva atadja a szervezeti egység
iratkezel6 munkatarsanak.

Az iratkezel6i feladatkort ellatd munkatars feladata a 4. §-ban meghatarozott iratkezelési rend
figyelembevételével

a)

b)
0
d)
5

a szervezeti egységhez érkezett kildemény(ek)nek az iratkezelési rendszerben és — ilyen
érkezése esetén — materialis fomaban t6rténd atvétele, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés,
elézményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa,

az Ugyiratok lezarasa, irattarazasa, 6rzése és levéltarba adasa, valamint ezek ellenérzése,

a hataridés tgyek nyilvantartasa,

az irattari anyag selejtezése az irattar kezelése, rendezése,

az Ugyiratok materialis példanyainak irattarba helyezése el6tt — ha addig nem t6rtént meg —
megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e, a feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat kiemeli, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség
szerintl el6irasok betartasaval — megsemmisiti.

Iratkezelést végz6 valamennyi munkatars koteles

a)

az iratkezelési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja soran azokat
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alkalmazni;

az iratkezelés soran az iratkezelési rendszert hasznalni, az iratkezeléssel kapcsolatos
oktatasokon, képzéseken és ellenérzéseken személyesen részt venni,

az Iratkezelési tevékenység soran tapasztalt problémat, incidenst, veszélyt jelentd
rendellenességet, tzemzavart haladéktalanul jelezni kozvetlen felettesének, és
utmutatasanak megfelel6en eljarni. Amennyiben a rendellenesség, tizemzavar a felhasznald
korében elharithaté, megszintethet6, abban az esetben koteles a téle elvarhato
intézkedéseket megtenni, és ezekrdl utdlag kdzvetlen felettesének tajékoztatast adni;
minden a munkdja soran, illetve azzal Osszefiiggésben tudomasara jutott informacidt
bizalmasan kezelni.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratkezelési rendszer miikédésének alapelvei

6. §

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas soran
gondoskodni kell az iratkezelési rendszernek és adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas
elleni védelmérdl.

Az iratkezelési rendszerbe régzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositas

tényét a jogosultsageal rendelkezd iratkezel6 azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével
naplozni kell, ugyanitt régzitésre keriil a modositas el6tti szévegrész is.

Az iratok materidlis példanyait az iratkezelés, -tarolas és ugyintézés folyamataban is
szakszerten kell kezelni, allaguk megovasa érdekében az elvarhaté gondossaggal kell eljarni
(pl. nedvességtdl, fénytSl, hétél vald védelem, ragasztoszalagok és ragasztéanyagok
hasznalatanak elkeriilése stb.).

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési rendszerben

7.§

Az iratkezelési rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széloan kell dokumentalni.

A féptitkar gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feltlvizsgalatardl.
A fétitkar feladatai:

2
b)
0
J

az érkeztet6 konyv, az iktatokonyv nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
az irattari tételszamok karbantartdsa,

az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kvetelmények betartasa,

az iratkezelési rendszerben tarolt adatok archivalisa, tovabba

ea)a hozzaférési jogosultsagok,
eb) az egyedi azonositok,

ec)a helyettesitési jogok
beallitasa és modositasa

Hozzaférés az iratokhoz

8.§

Az Egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatisahoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani.

Az Egyetem munkatarsai felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

(2) A rejtett iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altala példannyal

4/20



3)

)
®)

M

@)

3)
)

®)

©)

megszolitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység
vezetSje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
szitkségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt a fétitkar engedélyezi.

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és belsé
szabalyzatok figyelembevételével — tugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai
ne sériljenck.

A betekintést, kolcsonzést, az adatszolgaltatasi céli masolat készitését az iratkezelési
rendszerben dokumentalni kell.

A papiralapi dokumentumrol torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének
biztositania kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetéen — az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az e-mailek kezelése

9.§

Az egyetemi elektronikus postafiokba érkezd, valamint onnan tovabbitott e-mail iratkezelési
rendszerben torténé nyilvantartasba vételérdl az e-mail tartalmanak mérlegelése alapjan az
elektronikus postafiok tulajdonosa dont. Amennyiben az elektronikus postafiok tulajdonosa
iratkezel6i feladatot nem lat el, a nyilvantartaisba veend6 e-mailt megkuldi az illetékes
iratkezel6nek, aki gondoskodik annak a jelen szabalyzat el6irasai figyelembevételével torténd
kezelésérol.

A szervezeti egység vezetdje, helyettese, illetve az oktatoi, a kutatdi és a tanari munkakérben
foglalkoztatottak elektronikus postafidkjaba érkezé és onnan elkildott nem maganjellegt e-
maileket, amelyek a szaktertletre, szervezeti valtozasokra, az oktatasra vonatkoz6 maradando
értékd informaciokat, adatokat tartalmaznak, és tulajdonosuk megérzenddnek itél meg, az
iratkezelési rendszerben nyilvantartasba kell venni, ennek érdekében azokat at kell kildeni az
illetékes iratkezels részére.

Az e-mail atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az Egyetem
informatikai rendszerére.

Az e-mail biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztill mas informatikai rendszerhez
valo6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer tzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul, vagy

c) az informatikai  rendszerben 1év6  adatok  jogosulatlan = megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az e-mail ellenbrzését kovetSen, amennyiben a kildemény nem nyithaté meg, ugy a kild6t —

ha valaszcimét megadta — az érkezéstSl szamitott legkés6bb harom munkanapon belil

elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél. Ezen killdeményt nem

kell sem érkeztetni sem iktatni.

Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, tgy a kildét értesiteni

kell az értelmezhetetlen elemekrol és a hianypoétlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl.
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A kiilldemények atvétele
10. §

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, e-mail vagy telefax utjan kertil az Egyetemhez.

A postai killdeményeket az arra meghatalmazott minden munkanapon — sziikség esetén tobb
alkalommal is — atveszi a postahivatalban, és zart taskaban az illetékes szervezeti egységhez
viszi. A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkez6 postai kiildemények esetén az
atvevének minden esetben jelélnie kell az érkezés datumat az atvételt igazolé dokumentumon,
és azt alairasaval (kézjegyével) igazolnia.

A telefaxon kiildott kildeményt postai iton megkiildott killdeményként kell kezelni.

A kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezé kildemények atvételére a
cimzett, a cimzett szervezeti egység iratkezelGje, tigyfélfogadasi idében az tgyfélszolgalati
iroda munkatarsa, valamint az illetékes szervezeti egység iratkezelje jogosult, aki az atvételt
alairasaval dokumentalja.

Az egyetemi ingatlant székhelyként megjel6lni jogosult jogi személyek vagy jogi személyiséggel
nem rendelkez6 gazdalkodd szervezetek killdeményeit a jogi személy, illetve a jogi
személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodo szervezet altal arra meghatalmazott személy veheti
at, azokat az egyetemi nyilvantartason kivil, az Egyetem kiildeményeitél elktlonitve kell
kezelni.

A kuldeményt atvevé barmely személy kételes ellen6rizni:

a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére val6 jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel
megegyezbsegét,

) a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) a killdeményen jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

Amennyiben olyan személy veszi at a killdeményt, aki annak kezelésére nem jogosult, akkor a
kildeményen az atvétel datumat is fel kell tuntetnie, és koteles 24 6ran belil, de legkésébb a
kovetkezé munkanap kezdetén azt az illetékes szervezeti egységnek vagy személynek (tovabbi
intézésre) atadni.

Az olyan kildemények atvétele esetén, amelyeknek burkolata sérilt, vagy amelyeken a
felbontas jelei megallapithatok az atvételi okmanyra, valamint a kiilldeményre ra kell vezetni,
hogy 7sérilten érkezett”, vagy “felbontva érkezett” és e megjegyzést ala kell irni. Ezutan a
sérilt killdeményeket a szervezeti egység vezet6jének vagy a cimzettnek be kell mutatni. A
megallapithatéan hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Az 4tvevé koteles gondoskodni a gyors elintézést igényls (,,azonnal”, ,,SURGOS” jelzési)
kiildemények soron kiviili tovabbi kezelésérél.

> »

Az atvevo felbontja azokat a kildeményeket, amelyeknek cimzésébdl nem lehet megallapitani,
hogy melyik szervezeti egységnek kiildték.

A kiilldemények felbontasa
11. §

Az Egyetemhez érkezett killdeményeket az illetékes szervezeti egység vagy a cimzett szervezeti
egység iratkezel6je bonthatja fel. Az e feladattal megbizott iratkezel6 részére elirhato, az
érkeztetés, az el6zményezés és az iktatas végrehajtasa.

A kuldemény bontasara a boritékon vagy csomagolason szereplé informaciok alapjan kertl

sor. Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi killdeményeket:

a) a sajat felbontasra sz6l6 kildeményeket, amelyeket csak a cimzett, tartos akadalyoztatasa
esetén a cimzett helyettese, vagy megbizottja bonthatja fel,
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b) amelyek esetében ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre szo6loak, és megallapithatéan maganjellegtiek,

d) az Egyetem altal kiirt palyazati felhivasra érkezé palyazatokat (ajanlatokat, beszerzéssel vagy
kozbeszerzéssel kapcsolatos ajanlatokat, palyazatokat, egyéb palyazatokat),

e) a megallapithatéan humanpolitikai jellegt, személyes adatot tartalmazé killdeményeket (pl.
allaspalyazatokat).

A felbontas nélkul atvett killdemények cimzettje — amennyiben iktatasra nem jogosult — az

altala felbontott hivatalos kildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabdl soron kivil koételes

visszajuttatni az illetékes iratkezelSnek.

12.§

A killdemény felbontasa alkalmaval ellen6rizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetéleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. A megallapitott hianyt az iratra ra kell vezetni. A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos kezelést. A hianypotlast az
tgyintézonek kell kezdeményezni.

A kiildemény téves felbontasakor, illetve téves cimzés esetén a felbontd az atvétel és a
felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot djra le
kell zarni, ra kell vezetni a felbont6 nevét, elérhet6ségét, majd a killdeményt stirgésen el kell
juttatni a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a felad6 nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

A felbonté a tévesen felbontott kildemény tovabbitasakor az iratkezelési rendszerben az
atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével — koteles rogziteni.

Amennyiben a killdemény felbontasakor dertl ki, hogy az pénzt, vagy egyéb értéket (pl.:
bélyeg) tartalmaz, az Osszeget, illetve a killdeményben talalt értéket az iraton és az iratkezelési
rendszerben régziteni kell. A pénz, illetleg mas érték tovabbi sorsarél érdemi tigyintézés
soran kell rendelkezni.

A kildemény burkolatat (boriték, csomag esetén az érdemi informaciot tartalmazo részt)

véglegesen az ugyirathoz kell csatolni, tovabba gondoskodni kell a burkolat digitalizalt

valtozatanak iratkezelési rendszerbe torténé feltoltésérdl kilonésen ha

a) a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazati vagy egyéb hataridé stb.) faz6dik,

b) a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a burkolatrdl lehet megallapitani,

¢) a killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) buncselekmény vagy szabalysértés gyandja merdl fel,

e) ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben a bekiild6é nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megallapitani, a

hianyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat (pl. a feladét nem tartalmazé boritékot) a
killdeményhez kell csatolni.

A kiilldemények érkeztetése
13. §

Minden beérkezett killdeményt az érkezés idépontjaban, de legkés6bb az érkezést kovets elsé
munkanap kezdetén érkeztetni vagy a 21. §-ban meghatarozottak szerint iktatni kell az
iratkezelési rendszerben. Az iratkezelési rendszerben a korabban nem érkeztetett kiildemény
iktatasakor egyidejlleg megtorténik az érkeztetés is.

Nem kell érkeztetni az alabbiakat:
a) kozlonyok, folyoiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,
b) reklam- ¢és propagandaanyagok (prospektusok, szérélapok, katalégusok, tarifa- és
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arjegyzékek stb.),
c) eld6fizetdi felhivasok, ajanlatok, rendezvénymeghivok,
d) elektronikus szemét.
A kiildemények érkeztetését az illetékes szervezeti egység vagy a cimzett szervezeti egység
iratkezel6i végzik.

Azon érkeztetett, de nem iktatandé kiildemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek,
a szervezeti egység vezetjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetSen, sajat
hataskorben megsemmisithet6k. A megsemmisités tényét az iratkezelési rendszerben fel kell
tuntetni, azonban az adatbazisabdl t6rdlni tilos.

14.§

Az érkeztetési azonositot az iratkezelési rendszer képezi, amely az ,,ekonyv-" betlsorbdl,
évente eggyel kezd6d6 folyamatos sorszambol és az aktualis év négy szamjegyébdl all. Az
érkeztetési azonositd formatuma: ekonyv-év/sorszam.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé (ide nem értve az e-mailt) kildemény
esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a kildeményen — felbontas nélkil
tovabbitandé kildemény esetében a zart boritékon — vagy az elektronikus adathordozé
kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Ha a kildemény felad6ja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrél van szo, a ,,Bekildé
személy neve” adatmezo6ben a ,,Felad6 ismeretlen” szovegrészt kell feltintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kildemények érkeztetésére az atvétel napjatdl eltéré
idépontban kertl sor, akkor az iratkezelési rendszerben rogziteni kell az atvétel tényleges
idépontjat.

15. §

A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat érkeztetni és iktatni kell.

Ha a szamla kisérolevéllel egytitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo
altalanos szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel.

16. §

Erkeztetéskor az iratkezelési rendszerben minimalisan az alabbi adatokat kell régziteni:

a) a kildé neve,

b) a beérkezés id6pontja,

c) konyvelt postai kildeménynél a kildemény postai azonositdja (kiilonésen csomagjel,
ragszam).

A kildé adatainak a rogzitéskor elsédlegesen az iratkezelési rendszerben mar megtalalhatéd

torzsadatokat kell hasznalni, 4j kildS/patrtner csak abban az esetben vehetd fel, ha az

iratkezelési rendszerben még nem talalhaté meg a kildd.

Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)
17.§

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben van

elé6zménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kévetkezd
alszamara kell iktatni.

b) Amennyiben az 4j iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az
iratkezelési rendszerben az ,,ElSirat” mez6 kitoltésével hozzarendelhetjik az 4j tgyirathoz
az elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési rendszer az Ugyiratokat
automatikusan egymashoz rendeli. Szikség esetén kilonbozé tgyiratok utdlag is
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Osszeszerelhet6k az iratkezelési rendszerben. Az Osszeszerelt tgyiratok materialis
példanyait fizikailag is Ossze kell szerelni, és mindig a legutobbi iktatészamon kell a
tovabbiakban kezelni.

¢) Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kidertl, hogy nem az 4j irat elSirata,
de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez, a két iratot
csatolni kell.

Az iratok iktatdsa (alszamokra tagol6dd) sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Egy
t6szamra kizarélag az adott tiggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.

Az iktatasra nem keriil§ irat nyilvantartasa

18. §

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

M
2

3)

)
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a) a konyveket, hivatalos kiadvanyokat,

b) a reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorélapok, termékismertetSk stb.),

c) ajogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitések és kisérélevél nélkiili meghivok, egyes
személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betoltott tisztséggel kapcsolatos
levelezést, ha az nem vonatkozik kézvetlentl az Egyetem tigykori tevékenységére,

d) a sajtotermékek (napilapok, folydiratok, kézl6nyok, hivatalos lapok),

e) az elektronikus visszaigazolasokat,

f) azokat az e-maileket, amelyek tartalmabodl egyértelmiien megallapithat6, hogy nem az
Egyetem feladat- és hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

@) azokat az e-maileket, amelyek nem nyithatéak meg.

Az iktatokonyv
19.§

Iktatas céljara az iratkezelési rendszerben évente 3 iktatokonyvet kell megnyitni.

Az (1) bekezdés szerinti iktatokonyvek, azok kddja, és az egyes iktatokényvekhez rendelt
szervezeti egységek a kévetkezok:

a) a hallgatdi tigyek iktatokonyve, kodja: HIK

b) a humanpolitikai iktatokonyv, kodja: HR

) az altalanos iktatokonyv, kédja: ZSKE

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyveket hitelesen le kell zarni, és minden évben uj
iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan az iratkezelési rendszerben az
adott évre, az adott iktatokonyvben 1) fészamra és alszamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az iktatokonyv zarasanak részeként a Rendszerigazgatosagnak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az iktatokonyvek, azok adatillomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a naplézas
informacioi) és

) az iratkezelési rendszerben tarolt elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé munkanapi vagy — amennyiben az iktatokonyv zarasa év kézben torténik — a zaras

idépontja szerinti iktatasi allapotat tikr6z8, idébélyegzovel ellatott — vagy ha ez nem

lehetséges, mas, elektronikus moédon hitelesitett — elektronikus adathordozéra elmentett

valtozatat.

A Rendszerigazgatésag az 1idGbélyegzével ellatott, lezart érkezteté nyilvantartast,

iktatokonyveket, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a

biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tdzbiztos helyen tarolja.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyanak levéltarba adasarol A

Rendszerigazgatdsag atadas-atvételi jegyzokonyvvel gondoskodik. Az adathordozoé feliletén

végleges modon rogziteni kell az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat,
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fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzé nevét.
Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsagi masolat tarolasa soran biztositani kell az adatok olvashatdsagat, ezért legalabb 5
évente az adathordozokat ellenérizni és Gjrairni kell.

Az archivalt iktatasi adatbazist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval — a
jogosultak szamara hozzaférhet6vé kell tenni.

Az iktatoszam
20. §

Az iktatdészam tartalmazza az iktatokonyv kodjat/ f6szam/alszam/évszam adatokat, amelyben
az évszam az aktualis év négy szamjegye. A f6szam és az alszam folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben az iratkezelési rendszer altal képzett szam.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezddédik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. A mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal —
beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkuldott irat a cimzett szervezeti
egység feladatkorébe tartozé 4j, mas tigykorbe tartozé tigyet keletkeztet.

Az iratok iktatasa
21. §

Az Egyetemhez érkezett, illetve ott keletkez6 iratokat — a jelen szabalyzatban meghatarozottak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az Ugyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési rendszerben a soron kévetkezé
t6szamot kapja.

A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili
irategységnek mindésilnek.

A kiilonb6z6 hordozén (papir alapon, e-mailben, telefaxon) egyarant beérkez6 kiilldeményeket
egy iktatoszamon kell nyilvantartani, mint masodlati vagy masolati példanyokat.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam
alatt kiilon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjelélve az egyedi
cimzetteket és a hataridét.

Az intézkedésre, felhivasra tobb kiilsé szervezettdl, egyetemi szervezeti egységtdl, személytsl
érkezett valaszokat azonos iktatoszam alatt valaszonként létrehozott iratpéldanyokként kell
iktatni.

Téves iktatas esetén az iratkezelési rendszer a valtozassal (modositassal, az adatok fizikai
torlése nélkil) Osszefiiggd adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatoszam
nem adhato ki Gjra.

22.§

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezs, iktatasra kotelezett iratokat
iktatobélyegzével kell ellatni, és annak rovatait ki kell télteni. Az iktatébélyegz6 lenyomatat az
irat, elektronikus adathordozén érkezett irat esetén az adathordozé kisérélapjanak elsé
oldalan, annak elvalaszthatatlan részeként ugy kell elhelyezni, hogy az irast ne fedjen, és
rovatait pontosan ki lehessen tolteni. Ha az iktatobélyegz6 nem helyezhetd el a leirt modon,
potlapot kell alkalmazni.
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Az iktatobélyegz6 lenyomata a kdvetkezé adatokat tartalmazza:
a) az irat érkezésének keltét (éve, honapja, napja),
b) az irat érkeztetd szamat,
c) az irat iktatoszamat,
c) az irat Ugyintéz6jét
23.§

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja

be.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, els6bbségi kildeményeket, a rovid
hatarid6s iratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,SURGOS” jelzést
iratokat.

24.§

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az tgy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki és
annak alapjan a visszakeresés elvégezhet6 legyen. Allami szervtdl érkezett irat targyaként
altalaban a leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

Az iktataskor tresen hagyott, nem kotelez6 mez6k a késébbiek soran is kitoltheték. Az iktatas
soran a lehetd legtobb informaciot rogziteni kell az irattal kapcsolatban, mert ezeket a keresés,
illetve sztrés soran fel lehet hasznalni, annak gyorsitasa, pontositasa érdekében.

A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzd&i alapjan kulcsszavakat lehet
rendelni.

Elektronikus tigykezelés
25. §

Az Egyetemre érkez6, valamint az Egyetemen keletkez6 papiralapu iratokat minden esetben
digitalizalni kell. A digitalizalast végzonek biztositania kell a papiralapu irat és digitalizalt képe
teljes megegyez&ségét.

Az Egyetemhez érkezett papiralapt iratok digitalizalasa és a megfelelé tételhez rendelése —
amennyiben az érkeztetésre azért kertl sor, mert az irat jellegébdl addéddan nincs szitkség
iktatasra — az érkeztetés, egyéb esetekben az iktatas helyén torténik.

Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg vagy tif képformatumban keril tarolasra.

Abban az esetben, ha mas adathordozén, vagy mas formatumban érkezé iratokat kell
régziteni, akkor fajlcsatolassal kell azt a tételhez rendelni (pl.: e-mail formatum).

Az iratok kezelése (tovabbitiasa Ugyintézésre, atadasa, atvétele, szignaldsa, irattirazasa) a
tovabbiakban az iratkezelési rendszeren keresztil torténik, fészabalyként kizardlag
elektronikus formaban.

A digitalizalt iratok papiralapu példanyat a digitalizalas helyén kialakitott kézponti irattarban
kell 6rizni, biztositva az arra jogosultak szamara a hozzatérhetSséget. Az tigyintézé koteles az
tgy elintézése soran keletkez6 materialis iratpéldanyokat az tgyirat tovabbi materialis
iratpéldanyait 6rz6 szervezeti egységnek atadni. A fizikai atadasra csak az iratkezelési
rendszerben torténé atadast kovetSen kerilhet sor. Az atvevé koteles az iratkezelési
rendszerben az 4ltala atvett materidlis iratpéldany atvételét rdgziteni, valamint gondoskodni az
atvett materialis iratpéldanyok tgyirathoz csatolasarol.
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Részben papiralapu tigykezelés
26. §

Amennyiben az irat materialis példanyara az tgy elintézése soran sziikség van (pl.: kisérélevél
melletti szamla, kotelezettségvallalasi szabalyzat hatalya ala es6 dokumentum, alairasra kapott
szerz6dés) a digitalizalast és érkeztet§ szamhoz, illetve iktatdszamhoz rendelést kovetSen, az
elektronikus iratkezeléssel parhuzamosan gondoskodni kell az irat materialis példanyanak fizikai
tovabbitasardl is.
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Iratok fizikai tovabbitasa
27.§

Részben papir alapu Ugykezelés esetén az iratok fizikai tovabbitdasa megszervezésérdl az
illetékes szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni. Az iratok materialis példanyanak
tovabbitasat be kell jegyezni az iratkezelési rendszerbe. A fizikai atadasra csak az iratkezelési
rendszerben torténé atadast koévetSen kertlhet sor. Az atvevé koteles az iratkezelési
rendszerben az altala atvett materialis iratpéldany atvételét rogziteni.

Az iratoknak az Egyetem épiiletei kozotti és postai feladasra tovabbitasat el6re meghatarozott
rendszerességgel a kézbesit6k végzik. A rendkivil sturgds iratok tovabbitasa ettdl eltérd
idépontban vagy mas médon is torténhet.

Az tigyintézd kijelolése (szignalas)
28. §

A beérkezett iratok tekintetében — lehetSleg azok beérkezését kovets egy munkanapon belil
— ki kell jel6lni, mely szervezeti egység vagy ugyintézé illetékes. Tovabbszignalas esetén
gondosan tigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehet6 legrovidebb 1d6 teljen el.
Az irat targyanak, tartalmanak, az el6zményre utalé hivatkozasi szama alapjan automatikus
szignalas is torténhet. Ebben az esetben az irat tigyintézojeként azt a személyt vagy szervezeti
egységet kell megadni, aki, vagy amely az el6zmények alapjan jogosult az tgyben eljarni és az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az
automatikus szignalast felilbiralhatja és modosithatja.

29. §
Az irat szignalasara jogosult az iratkezelési rendszerben
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy tgyintézé az illetékes az tigyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az tigyintézd, ha az illetékes személy tavol van,
) rogziti az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (Ggyintézés modja, hataridd,
surgdsségl fok stb.).
Az BEgyetem székhelyére vagy telephelyeire érkezé hivatalos megkereséseket és egyéb iratokat
a fotitkar szignalja ki.
A kozvetlentll a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos szignalasi teendSket a
szervezeti egység vezetdi sajat hataskorben végzik.

Az iratok ligyintézése

30. §

Az iratban foglalt tigy elintézéséért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt —
szervezeti egység vezetdje, illetve tigyintézoje a felel6s.

Amennyiben az ugy elintézése tobb feligyeleti terilet, illetve tobb szervezeti egység
kozremikodését igényli, a szignalaskor célszerd kijeldlni a f6felelés szervezeti egységet azzal a
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megjegyzéssel, hogy intézkedése sorain meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket
vonjon be.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek, illetve személynek is at kell adni
tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., az az iratkezelési
rendszerben a megfelel6 funkcid alkalmazasaval torténik.

Olyan esetekben, amikor az tigy elintézése tobb tigyintézbre tartozik, az tigyintézok kotelesek
egymassal konzultalni és egymas intézkedését 6sszehangolni.

31§

Az tgyintézés soran biztositani kell, hogy az iratkezelési rendszerben az tigyintézés folyamata, az
iratok Egyetemen belili utja pontosan kévetheté és ellendrizhets, a statusza, helyzete pedig
naprakészen megallapithato legyen.
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Kiadmanyozas
32.§

Az Egyetemen belil az iratkezelési rendszerben tovabbitott elektronikus irat kiadmanyozas
nélkil is hivatalosnak mindstil.

Kizarélag elektronikus uton érkezett iratra — az iratkezelési rendszerben régzitetten — adhatéd
kizarélag elektronikus aton valasz, intézkedés.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbensé intézkedés) kiadasanak;

b) az érdemi dontésnek, valamint

) az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozasra jogosultak korét az Egyetem szervezeti és muikodési szabalyzata, a
szervezeti egység szervezeti és mikodési szabalyzata, tgyrendje, illetve a munkakori leirds, az
Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat esetében annak alapszabalya hatarozza meg.

Ha ketté vagy tobb, mas-mas iktatészamon bejegyzett tigyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanyon fel kell tintetni minden irat iktatészamat.

Kilsé szervezethez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani, kivéve, ha a
kilsé szervvel fennallé kapcsolat szokasos modja egyszerd e-mail.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keztleg alairja,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s.k.”jelzés szerepel, a szervezeti
¢és mikodési szabalyzatban, az tgyrendben vagy a munkakori lefrasban meghatarozott
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keztleg alirja,

c) tovabba — kizardlag kiils6 szervezethez vagy személyhez tovabbitott irat esetében — a
felhatalmazott személy alafrasa mellett az Egyetem hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

33.§

A kiadmanyozott, iktatészammal ellatott iratnak — papiralapa irat esetén, annak digitalizalt
valtozatanak — az iratkezelési rendszerben a megfelel6 iktatészamhoz rendelésérdl az illetékes
iratkezeld, vagy az iratkezeléssel is megbizott Ggyintéz6 gondoskodik.
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Maisolat, masodlat készités
34.§

Masodlat és masolat kiadasara az tigyben illetékes szervezeti egység vezet6ije jogosult.

Amennyiben papiralapt hiteles masolatot kell késziteni, az iratkezelési rendszerbdl
kinyomtatott példanyra az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott bettivel a hitelesitést végzé személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesité személy sajat keza alairasat és

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé
személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” széveget kell feltintetni.

A masolat, hiteles masolat vagy masodlat kiadasat az iratkezelési rendszerben azok cimzettje
és a kiadas datuma rogzitésével dokumentalni kell.

A papiralapu irat tovabbitasa
35.§

Az ugyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten,
postal ut esetén a tovabbitashoz sziikséges megcimzett boritékot az illetékes iratkezels részére
el6késziteni.

A botiték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a felad6 nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szitkség szerint
sorszamukat,

c) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,SURGOS”, »ajanlva” stb.).

Az azonos cimzettnek sz6lo iratokat lehetSleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra
valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni.

Az iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz az el6irt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell hajtania minden
kiadoi utasitast. E feladatok elvégzése utan az iratkezelési rendszerben rogziteni kell a postazas
keltét, illetve moédjat.

36. §

Az iratokat a tovabbitas moédja szerint kell csoportositani (posta, kézbesits). Postai tovabbitas
esetén az iratokat kozonséges, ajanlott, els6bbségi, tértivevényes és ajanlott tértivevényes
levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

Az iratkezel6 az iratok tovabbitasarol még az atvétel napjan koteles gondoskodni. Postai uton
tovabbitand¢ iratok esetében az illetékes szervezeti egység — figyelemmel a postai szolgaltatasi
szerz6désben foglaltakra — hatarid6t allapithat meg, amelyen tdl hozza postazasra megkildott
iratot, mar csak a kévetkez6 munkanapon all médjaban feladni.

A postai uton tovabbitandé iratok feladasahoz a postai szolgaltatasi szerz6désnek megfeleld
feladdjegyzék Gsszeallitasa a postazast végz6 Elnoki és Rektori Hivatal feladata.

37.§

Az Egyetemen belil a belsé felhasznalasra készilt iratok (pl. utasitasok, korlevelek) a vezet6i
alairast kovetSen elektronikus formaban a levelezé rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az alairt
eredeti példanyt a keletkeztets szervezeti egység tgyirataban kell kezelni.
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38.§

Ha a tovabbitott iratok valamilyen okbdl — gy pl. a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet
az ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett iratot vissza kell adni az tgyintézének, aki
rendelkezik annak tovabbi kezelésér6l. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — az
iratkezelési rendszerben dokumentaltan — az tigyirathoz kell csatolni.
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Ugyiratok lezarasa, irattarazasa
39.§

Az iratkezelési rendszer megfelel6 funkciéja hasznalataval le kell zarni minden olyan tgyiratot,
amely elintézést nyert, kiadmanyait mar tovabbitottak (ha ez tértivevényes kildeményként
tortént, az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett, az az ugyirathoz van csatolva), vagy
amely érdemi tigyintézést nem igényel.

Az ugyiratok lezarasa el6tt az iratkezeld koteles az tigyiratot atvizsgalni abbdl a szempontbdl,
hogy

a) a kezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e;

b) valamennyi iratot (el6irat, melléklet) tartalmazza-e;

¢) nincs-e benne nem az adott tigyhoz tartozo irat. Az esetleges hianyt potolni kell.

Az tgyirat lezarasaval az 6sszes alszama elintézetté valik.

Az ugyirat lezarasat kovetéen gondoskodni kell az tgyirat materidlis példanyai irattarba
helyezésérol. A (2) bekezdés szerinti ellenérzést a materialis példanyok tekintetében is el kell
végezni.

Az irattarba helyezés az iratkezelési rendszer megfelelé funkcidja alkalmazasaval torténik.

Az ugyiratok irattarazott materialis példanyait évek, tételszamok szerint elkilonitve,
tételszamokon belil az iktatészamok névekvé rendjében kell Srizni.

40.§

Az irattarban az irattarazott tigyiratok materialis példanyait levéltari dobozokban vagy szalagos
iromanyfedéllel kotegelve kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.
Minden dobozra, illetve iromanyfedélre ceruzaval ra kell vezetni:

a) az iktatas évét;

b) az irattari tételszamot, tovabba

©) a csomagban elhelyezett tigyiratok elsé és utolso iktatdszamat.

Az irattarat olyan szaraz, tiszta, tazt6l, kartevéktdl és erészakos behatolastdl védett helyen kell
tartani, ahol az irattar rendeltetésszerd hasznalata biztosithatd.

Lehet6ség van az irattarban elhelyezett materialis példanyok kikolecsonzésére. Az irattar
kezel6je az iratkezelési rendszer megfelelé funkcidja hasznalataval rogziti a kolesonzést, a
kikolesonzo személy az iratkezelési rendszerbdl nyomtatott iratp6tld lapon veszi at az iratot.
Az iratp6tld lapot az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozojanak csak az
illetékes vezeté utasitasara lehet iratot kiadni. Az tgyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely tgyiratrdl csak az illetékes szervezeti egység vezetSjének
engedélyével adhat6. Az érdekelt személy részére az irat érdekeltségének igazolasat kovetéen
adhato ki.

Megsziing szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele
41.§

Az EBgyetem valamely szervezeti egységének megszlinése esetén, annak vezetdje koteles
gondoskodni a szervezeti egység iratainak tovabbi kezelésérdl.

A megszint szervezeti egység iratainak atadasat és atvételét az iratkezelési rendszerben kell
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végrehajtani, egyidejileg gondoskodni kell a materialis példanyok irattari rendnek megfelelé
Osszeallitasarol, fizikai atadasardl és atvételérdl is.
Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbodl — egy szervezeti egység megszinik,
a jogutdd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve
irattarazasra) vonatkozé el6irasok szerint kezelni.

Abban az esetben, ha a megsziiné szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizard okbol (pl.
lgykor megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyag
Ugyiratait le kell zarni az iratkezelési rendszerben, és az irattari tervnek megfelel6en
gondoskodni kell a materialis iratpéldanyok selejtezésérdl, illetve levéltarba adasarol.

Az uigyiratok materialis példanyainak selejtezése, levéltarba adasa
42. §

A kozponti irattarat mikodtetd Elnoki és Rektori Hivatal az irattari anyaganak azt a részét,
amely nem torténeti értékd, és amelyre az tgyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles
kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik materialis iratpéldanyt csak iratselejtezés atjan
szabad az irattarbol megsemmisités vagy nyersanyagként valé felhasznalas céljabol kiemelni.

Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem torténeti,
sem pedig tgyviteli értékik nincs, és az irattari terv szerint 6rzési idejiik lejart. A megbrzési
1d6t az utolsé érdemi lgyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatdl kell szamitani. A
szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes materialis iratpéldanyoknak az
irattari tervben megallapitott 6rzési id6tartamnal hosszabb ideig torténé megbrzését is, ezt a
korilményt a szervezeti egység vezetdjének alairasaval az irattari tételszamnal kell a materialis
iratpéldanyon feltinéen jelezni.

A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a fétitkar a felel6s. A selejtezéssel jard
szervezési és ellenérzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felel6soknek kell ellatniuk, akik
az iratok tgyviteli, tudomanyos és torténeti jelentGségével tisztaban vannak. A selejtezésrol,
annak megkezdése el6tt 30 nappal értesiteni kell a Févarosi Levéltarat.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési

jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzOkonyv
készult;

) a selejtezés ala vont iratanyag pontos lefrasat és évkorének megjel6lését;

d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott materialis iratpéldanyok egyedi megnevezését;

e) a kiselejtezett anyag Osszmennyiségét iratfolyométerben;

f) a selejtezést végzd és ellenbrzé személyek nevét.

A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, és két példanyt elézetesen a Févarosi Levéltarnak meg

kell kildeni, kiselejtezett materialis iratpéldanyok megsemmisitése, nyersanyagként valo

hasznositasa csak a visszakildott selejtezési jegyz&konyvre vezetett levéltari hozzajarulas utan

¢és alapjan torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A

megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a

megsemmisiték kotelesek alairni. A szabalyszerGen leselejtezett materialis iratpéldanyokat csak

tartalmuktol megfosztva (pl. feldarabolva stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként

kezelni.

A selejtezés tényét az iratkezelési rendszerben rogziteni kell.
Nem selejtezhetSk az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés
altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megfeleléen (pl. to1lés).

16/ 20



©)

@)

)

©)

@)
3)
)

©)

@)

)

)

43.§

A ki nem selejtezheté materialis iratpéldanyokat— legalabb 15 évi irattari Orizet utan — 5
évenként egy alkalommal, tarolasi eszkozokkel ellatottan, az iratkezelési rendszerben
rogzitetten kell levéltarba adni. Az atvétel idSpontjat a fétitkar és a Foévarosi Levéltar
egyetértésben allapitja meg.

Altalaban csak a teljes, lezart évfolyamu tételeket szabad levéltirba adni, az iratok kozil
azonban az Ugyvitelhez szitkséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol
részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat a Févarosi Levéltarnak kell
atadni.

Az FBgyetem kozponti és kari szintd vezetd testiileteinek tléseirdl kotelezéen készitett
hangfelvételeket a szervezeti egység koteles elektronikus adathordozéon meg6rizni és 3 év utan
azt levéltarba adni.

IV.FEJEZET
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Egyéb iratkezelési feladatok
44. §

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezet6jének vagy a
munkakotrt a tovabbiakban ellité munkatirsnak koteles atadni az iratkezelési rendszetben,
egyidejileg gondoskodni koteles a kozponti irattairba még nem tovabbitott materidlis
iratpéldanyok atadasarol is.

A szervezeti egység vezetSje vagy a munkakort a tovabbiakban ellaté munkatars az iratkezelési
rendszerben veszi at az iratokat.

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és kortilményeit — az
irat eltinésének észlelésétSl szamitott 3 napon belil — az illetékes szervezeti egység
vezetdjének ki kell vizsgal(tat)nia.

Az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén alkalmazand¢ iratkezelési szabalyok
45. §

Ha az iratkezelést végzé szervezeti egységnél az iratkezel6k szamara az iratkezelési
rendszerhez valé hozzaférés barmely oknal fogva tobb 6ran keresztil nem biztositott a
nyilvantartasba veendd iratokrdl a legfontosabb alapadatok régzitésével nyilvantartast kell
vezetni (pl.: excel tablazatban).

Amennyiben az iratkezel6k szamara az iratkezelési rendszerhez valé hozzaférés nem
biztositott, az tzemzavart a Rendszerigazgaténak kell bejelenteni, aki dont arrél, hogy
mikort6l és meddig szitkséges az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasba vételt alkalmazni.
Dontésérdl az Egyetem szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

A rendszerigazgatd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési rendszer izemzavara esetén
soron kivul értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési rendszer leallasardl és arrodl, hogy a jelen
szabalyzat szerinti, az iratkezelési rendszer tizemzavara esetére meghatarozott eléirasoknak
megfelel6en kell eljarni.

Az Gzemzavar megszuntetését kovetéen a rendszerigazgaté vagy az altala kijelolt személy
értesiti az iktatohelyeket az tizemzavar megszinésérdl és az iratkezelési rendszerben torténd
nyilvantartas szabalyszerd megkezdésérol.
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A helyreallt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara nyilvantartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell.

Irattari terv
46. §
Az iratanyag rendszerezésére az Egyetem szervezeti egységeinél a fiiggelékben meghatarozott
irattari terv alapjan torténik.

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Egyetem feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

V.FEJEZET
ERTELMEZO, ZARO RENDELKEZESEK

Ertelmezd rendelkezések

47.§

A jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

1.

dtadds: irat vagy ugyirat kezelési jogosultsaganak iratkezelési rendszerben dokumentalt

atruhazasa,

csatolds: iratok, tgyiratok kozotti, a csatolt iratokban, tigyiratokban foglalt tigyek elintézést
segit6 logikai kapcsolat esetén alkalmazhaté 0sszerendelés, amely nem jar egytitt az egymashoz
csatolt iratok, tgyiratok egyesitésével,

elektronikus dokumentunr: elektronikus eszkéz utjan értelmezheté adategytittes, ideértve az
elektronikus kildeményt és az e-mailt is,

elozményezés: az a muvelet, amelynek soran megallapitasra kerill, hogy az 4j iratot egy mar
meglévé tgyirathoz kell-e rendelni, vagy a targyévben az adott tigyben keletkez6 elsé iratként
4j fészamra kell iktatni,

érkegtetés: az irasbeli ugyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran az irat
beérkezéséhez kapcsolédo legfontosabb adatait r6gzitik az iratkezelési rendszerben,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a kiild6é nyilvantartja azt,

iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kévetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beérkezett kiildemény, illetve a sajat
keletkeztetést irat adatait rogzitik az iratkezelési rendszerben,

7rat: minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat —a megjelentetés szandékaval
készilt konyvijelleghh kézirat kivételével —, amely valamely szervezeti egység mukodésével,
illetSleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

iratkezelési rendsger: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési maveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, beleértve a  meghatarozott vagy korlatlan idStartamd  elektronikus
dokumentumtarolast is [DMSOne Professional Public Edition],
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10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

iratkezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

irattar. a szervezetl egység iratai materialis példanyainak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kertil6 iratok 6rzésére szolgald tarolo,

irattari tételszammal vald ellatas: az Ggyiratnak az irattari rendszerbe val6 besorolasa az irattari terv
alapjan,

irattarazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szervezeti egység a
mikodése soran keletkezé és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala maradd
iratok materialis példanyainak irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

kézbesitd: az BEgyetemen belili és azon kiviili, materialis iratatadast, irattovabbitast végz6
személy,

kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott, megfelel6 kilalakban elkészitett és hitelesitett irat,
kiadmdnyozas: a mar felilvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kizponti iktatdhely: az Elnoki és Rektori Hivatal, amely a postai uton beérkezé kildemények
atvételét, bontasat, nyilvantartasba vételét (érkeztetés, elézményezés, iktatas), a keletkezett
killdemények postai uton val6 tovabbitasat végzi, egy kozponti iktatohely e tevékenységeket
tobb szervezeti egység tekintetében is ellathatja,

kiildemény: papiralapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 moddon
cimzéssel lattak el,

levéltarba adds: a lejart irattari Grzési idejd, maradandoé értékd iratok materidlis példanyai teljes
és lezart évfolyamainak atadasa a Févarosi Levéltarnak,

mdsodlat: 1. a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsé példanyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit,

2. tanulmanyi vagy tanulmanyokhoz kapcsolédé dokumentumnak az eredeti tartalmaval,
meghatarozott esetben formajaval is megegyez6, masodlati zaradékot és a hitelesitést

tartalmazé, utobb készitett példanya,

mdsolat. valamely eredeti iratrol keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas (szoveg- és
formahd), egyszerd (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet,

materidlis példany: az irat fizikai megtestestlése,

melléklet: valamely killdemény szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol,

megdrzési hatdridd: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,
selegjtezés: az iratok materialis példanyainak az irattari tervben szereplé 6rzési id6 lejartat
kovetben torténé megsemmisitésének el6készitése,

szerelés: az ugyanahhoz az tgyirathoz tartozé kilonféle tigyiratok (el6- és utoiratok) iratkezelési

rendszerben tOrténé végleges jellegi Osszekapcesolasa, amelyet az Ugyiratok materialis
példanyain egyarant jeldlni kell,
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

szervezeti egység: az Egyetem Szervezeti és muikodési szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti és
mikodési rend szerinti 6nallé szervezeti egység,

szigndlds: az ugyben eljarni illetékes szetvezeti egység és/vagy tgyintéz6 személy kijelolése, az
elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa,

sigyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy miikodésével és tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek végrehajtasa, az ekozben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége,

tigyintézd: az Ggy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az gy el6addja, aki az igyet dontésre
el6késziti,

iigyirat: a szervezeti egység rendeltetésszerd mikodése, illetve tgyintézése soran egy adott tigy
valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett iratok Gsszessége,

iigykir: a szervezeti egység vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo vagy hasonld egyedi tigyek Osszessége, csoportja,

digyvitel: a szervezeti egység folyamatos muikoédésének alapja, az tgyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata és Osszessége, amely az Ugyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Hatalyba 1éptetd és zar6 rendelkezések

48.§

A jelen utasitas kiadasa napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. marcius 26.

Dr. Partos Ferenc
elnok
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