IRATKEZELESI SZABALYZAT

Pazmany Péter Katolikus Egyetem

Az Egyetemi Tandcs a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat alapjan a Paz-
many Péter Katolikus Egyetem Iratkezelési Szabalyzatat az aldbbiak
szerint alkotta meg.
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PREAMBULUM

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem (tovabbiakban: Egyetem), mint az Apostoli Szentszék fel-
s6bb iranyitasa alatt 4ll6, szentszéki alapitasd, allamilag elismert egyhazi fenntartasa felsGokta-
tasi intézmény (v6. a Katolikus Nevelés Kongregaciéjanak 1151. sz. hatarozata: 1999. III. 15.),
amelynek fenntartéja a Magyar Katolikus Plispoki Konferencia, iratkezelési rendjét a koziratok-
rél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény és a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir6l sz6lé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet elGirasai alapjan, megtartva a katolikus egyhaz vonatkozé és kotelezd bels6 kano-
ni rendelkezéseit, a PPKE Egyetemi Tanacsanak egyetértésével, az alabbi egységes iratkezelési
szabalyzatot alkotja.

Az iratkezelési szabalyzat célja meghatarozni az Egyetem mikodése soran keletkezett és kezelt
informacidk irattd térténd mindsitésének és tovabbi kezelésének iranyelveit az allami és egyhazi
kotelez jogszabalyok keretei kézott, az Apostoli Szentszék altal jévahagyott Statutummal és az
MKPK altal jévahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal 6sszhangban.

Célja tovabba a kiildemények, iratok iratkezelési folyamatanak és kezelésének moédjat meghata-
rozni, valamint az iratkezelésben felelSs és kozremiikods személyek feladat- és hataskorét szaba-
lyozni.

ALKALMAZASI TERULET

1. § Az iratkezelési szabalyzat rendelkezései a Pazmany Péter Katolikus Egyetem valamennyi
szervezetl egységére érvényesek és betartasardl azok vezetdi kotelesek gondoskodni.

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetemre és annak irattari anyagaira, azaz meghata-
rozza az Egyetemre beérkezl és az ott keletkezett papiralapt és elektronikus iratok keze-
1ésének egységes kovetelményeit.

2. A szabalyzat elGirasait kotelez6en alkalmazni kell az Egyetem teljes tigyvitelében, vala-
mennyi oktatasi f6- és alfolyamataban, tamogatd és kapcsolédd tevékenységében megva-
16sulé iratkezelési feladatok végrehajtasa soran.

3. Jelen szabalyzat keretei k6zott az iratkezelés 1épésenkénti folyamatara és megvaldsitasa-
ra az egyes karok tekintetében dékani végrehajtdasi utasitdas formajaban részletes sza-
balyzatot alkothatnak, melyre a Rektori Hivatal tekintetében a Rektor, az egyhazilag
karként mindsiilé Kanonjogi Posztgradualis Intézet tekintetében pedig az Elnok jogosult.

4. Az Egyetem az 1995. évi LXVI. tv. 12. §-dban rogzitett maradandé értékd iratok levéltar-
ba adasi kotelezettségének, ugyanezen tv. 31. § (1) alapjan az Esztergomi Primasi Levél-
tarnak torténd atadassal tesz eleget (tovabbiakban Levéltar), amely a maradandd értékd
iratok fennmaradasa és védelme érdekében jogosult az iratkezelés rendjének ellenGrzésé-
re.

5. A szabalyzat nem tér ki a mindsitett iratokra és azok kezelésének rendjére, melyet az
Egyetem 6nallé rektori utasitasban szabalyoz. Az allamtitkot és szolgalati titkot tartal-
maz6 iratot az 1995. évi LXVI. torvény rendelkezésel szerint a kézponti iratkezelést végzd
egységeknél kell kezelni, mely szervezetek 6t évnél hosszabb ideig is 6rizhetnek iratot.

6. Az iratkezelés soran biztositani kell ,A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd ada-
tok nyilvanossagaro6l” szol6 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseinek betartasat.

7. Az Egyetemnél tobb olyan elkilonitett elektronikus ,ligyviteli” rendszer van alkalmazas-
ban, amelyek kiilonb6zd iratokat és dokumentumokat kezelnek, el6segitve az egyes tevé-
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kenységek hatékony végrehajtasat, teljesitését. A jelen szabdlyzat nem tartalmaz elGira-
sokat az elektronikus ,ugyviteli” (gazdasagi, tanulmanyi, stb.) rendszerekben megjelend
informacidkra.

8. Az Egyetemen belil készitett és bels§ postazassal az Egyetemen beliilre tovabbitott ira-
tok, illetve korlevelek esetén az iktatdast minden esetben a készit6/kiild§ félnek kell vég-
rehajtania.

SZERVEZET, FELELOSSEG, HATASKOR

2. § Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és irat-
kezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjanak biztositdsaért, az iratok szakszerd és biztonsagos
megdlrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szik-
séges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasanak feliigyeletét az Egyetem Rekto-
ra végzi.

3. § A Rektor feladata gondoskodni az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen-
Orzésérdl, intézkedni a szabalytalansagok megsziintetésérdl, valamint sziikség esetén kezdemé-
nyezni a Iratkezelési Szabalyzat mddositasat. Feladata tovabba az iratkezelést végzs, vagy azért
felel6s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl, az iratkezelési segédeszkozok (iktatod-
konyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastech-
nikai programok, adathordozdk, stb.) biztositasardl, az elektronikus iratkezelési szoftver hozzafé-
rési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels§ név-
és cimtaraknak naprakészen tartdsarél, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrél, és
azok megtartasardl az Egyetem egyes szervezeti egységein keresztul, az Egyetem nevében gon-
doskodni.

4. § Az Iratkezelési Szabalyzatrdl, annak kiadasardl, modositasarél, elosztasardl a szervezeti egy-
ségek egyéb szabalyoz6 elGirdsainak megfelelGen kell nyilvantartast vezetni.

5. § Az irattari terv az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezi, melyet évente felul kell vizs-
galni, és az irattari tervet alkalmazé szervezeti egységek feladat- és hataskorében, vagy az iratok
korében, azok megdrzési idejében bekovetkezett valtozasokat médositani kell.

6. § Mobdositast barmely dokumentum felhasznalé (iratkezel6) kezdeményezhet irasban sajat
szervezetl egységének vezetGjénél, melyhez csatolnia kell szakmai indoklasat. A médositasrél a
beterjesztl szervezeti egység vezetljének kezdeményezésére az Egyetemi Tandcs dont.

7. § Az Egyetem minden alkalmazottja koételes a jelen szabalyzatban foglaltakat megtartani,
alapvet§ munkakori feladatanak tekinteni, munkajat ennek megfelelGen végrehajtani.

8. § Az Egyetemen az iratkezelés feladatat, a szervezeti tagozédasnak, valamint az elosztott irat-
forgalomnak megfelelGen centralizalt iratkezelési rendszerben latja el.

9. § Az Egyetem hivatalaiban és mas szervezeti egységeiben keletkezett irat e szabalyzat szerinti
kezelése és tarolasa az iratkezeléssel megbizott munkatarsak feladata.

KULDEMENYEK ATVETELE
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10. § A beérkezs posta- és futarkiildemények atvétele minden esetben az Egyetem egyes szerveze-
ti egységeinek postacimére érkezben torténik, az azonos cimen 1év3 szervezeti egységeknél pedig

kozpontositottan.
Cim Servezet Kozponti iratke/zelést végzd
egyseg
Rektori Hivatal Rektori Titkarsag
1088. Budapest, Szentkiralyi utca 28. | Jog- és Allamtudoméanyi Kar Dékani Titkarsag
Kéanonjogi Posztgradualis Intézet Titkarsag
1053. Budapest, Veres Palné u. 24. Hittudomanyi Kar Dékani Titkarsag
1083. Budapest, Prater u. 50/a. Informaéciés Technolégiai Kar Dékani Hivatal
2087. Piliscsaba, Egyetem u. 1. Bolcsészettudomanyi Kar Dékani Titkarsag
2500 Esztergom, Majer Istvan u. 1-3. | Vitéz Janos Kar Dékani Hivatal

A valamennyi kiilonb6z8 postacimen 1év6 szervezetnek, mint 6nallé atvevéhelynek kell a kilde-
mények atvételérdl és kezelésérdl gondoskodnia a szabalyzatban leirtaknak megfelelen. A postai
és futarkiilldemények, valamint az elektronikus tton érkezd kiilldemények atvételére vonatkozo
elGirasok az alabbiak.

11. § Atvétel a Postazé altal:

(1) Az Egyetem cimeire postan érkezd kildemények atvétele a meghatalmazott kézbesitd
(Postazo) feladata. A Postazé a kiildemény atvételekor ellendrizni koteles, hogy a kézbesi-
t6 okméanyon és a kiilldeményen az azonosité jel megegyezik-e egymassal, illetve a kulde-
ményt tartalmazé zart boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

177

(2) A postai killdemény atvételére feljogositott személyt a Posta altal elbirt forméban, hi-
vatalos meghatalmazassal kell ellatni. A Postazo feladata Szervezetek altal bérelt postafi-
6kot minden munkanapon kilriteni és a kiildeményeket az iratérkeztetésre kijelolt helyre
— postazéba — eljuttatni.

(3) Azoknal a kuldeményeknél, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbon-
tas jelei megallapithatdok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”, vagy ,felbontva érke-
zett”, és e megjegyzést ala kell irni.

(4) A konyvelt, ajanlott, biztositott, illetve tértivevénnyel érkezd kiilldeményeken a Posta-
zénak minden esetben jelolnie kell az érkezés datumat. Az atvett kiilldemények alapjan a
Postézoé feladata a postakonyv, illetve az ajanlottan érkezd kiilldemények atvételi igazola-
sanak végrehajtasa, valamint a tértivevények meglétének ellendrzése. A tértivevénnyel
érkezett kildeményt a cimzettnek a tértivevénnyel egytitt kell tovabbitani.

(5) A munkaid§ letelte utan a beérkez6 killdemény esetében az atvételt a kovetkezd mun-
kanapon kell megoldani. A kiildemények atvételét kovetGen a Postazé feladata a cimzett
szervezetl egységek szerinti szortirozas, illetve a tovabbi kezelés elGkészitése.

12. § Atvétel adott szervezeti egység altal:

(1) A kozponti iratkezelést végzd szervezeti egységhez érkezd kiildemény — a postai vagy
hivatali kézbesités, futarszolgalat, csomag, valamint az elektronikus tuton érkezé fax, e-
mail, maganlevél tovabba az Egyetemen beliil a kézbesitdk 4ltal tovabbitott kiildemény —
atvételére a szervezeti egység vezetGje altal megbizottak jogosultak.
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(2) Az Egyetem szervezeti egységei killdeményt és/vagy iratokat masik szervezeti egység-
t6] csak akkor vehetnek at, ha az az elektronikus iratkezelési rendszerben korabban rog-
zitésre kerilt. Enélkiil az atvételt meg kell tagadni.

(3) A programban valé kildemény/irat atvétel megfelel az dtadd/atvevd jegyzék alairasa-
val. Amennyiben a cimzettnek nincs jogosultsaga atvételre az elektronikus iktatérend-
szerben, Ugy a postazas sikerességét a programon belil a felad6 koteles megjelolni.

13. § Papir alapu kildemény fogadésa:

14. § E-

(1) Amennyiben egy szervezeti egységhez kozvetlentl keril tovabbitasra kiilldemény, kote-
lessége azt a leirtaknak megfelelen helyileg kezelni, sziikség szerint az illetékesnek to-
vabbitani. A szervezeti egység kijelolt munkatarsanak feladata, hogy a beérkezd kiilde-
ményeket atvegye, igazolja az atvételt, valamint intézkedjen a tovabbi iratkezelésre vo-
natkozdan.

(2) A munkaidd utan kozvetlen kézbesitéssel érkezd kiilldemények esetében, amennyiben
az adott szervezeti egységnél megoldott az atvétel, akkor a szokdsos eljaras szerint kell
atvenni, ha nem oldhat6 meg az atvétel, akkor a kiildeményeket a kévetkez6 munkanapon
kell az illetékes szervezeti egységnek atvennie.

mailek fogadasa:

(1) Az elektronikus kiildemények (e-mailek) fogadasa a cimzettként feltiintetett munka-
tars(ak) feladata.

(2) Az atvétel az elektronikus levelezérendszeren keresztiil torténik, figyelembe véve az
elektronikus levelezérendszer hasznalatara, valamint az elektronikus iratkezelS rendszer
hasznalatara vonatkozo6 egyéb elbirasokat. Az elektronikus formaban érkezd killdemények
esetében térekedni kell az elektronikusan térténd tovabbi hasznalatra és kerulni kell a fe-
lesleges nyomtatasat a kiilldeménynek.

15. § Faxok fogadasa:

(1) A szervezeti egységeknél a beérkezd faxok fogadasa egyedileg térténik. A szervezeti
egységek iratkezelésre kijelolt munkatarsainak kell rendszeresen ellendrizni a faxkészii-
lékeket. A beérkez6 faxokat, amennyiben az elektronikus Gton is elérhetd, akkor elektro-
nikus Uton, ha csak papir formatumban, akkor a hagyomanyos papir alapt kiildemények-
hez hasonléan kell kezelni.

(2) A nem postazon keresztiil érkezd irat iktatasardl gondoskodni az atvevé kotelessége.

KULDEMENYEK ERKEZTETESE, BONTASA

16. § A

Postazé altal korabban szortirozott kiilldemények a koézponti iratkezelést végz6hoz kertil-

nek tovabbkezelésre. A kozponti iratkezelést végz6 feladata az atvételt kovetGen valamennyi be-

érkezd

kildemény érkeztetése. Az érkeztetést az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztil

kell végrehajtani.

17. § A

kuldemények érkeztetése, az érkeztets bélyegzbvel torténd ellatasat, valamint azok elekt-

ronikus iratkezel§ rendszerbe torténd felvételét jelenti. A postai és futarkildemények elektroni-
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kus érkeztetése soran a kiildemény azonositéit annak felbontasaval egyidejlleg kell az elektroni-
kus iratkezelS rendszerben réogziteni.

18. § Az érkeztetés soran, amennyiben rendelkezésre all, az alabbi adatokat kell régziteni:

e kiildemény iranya,

o feladd személy neve, és/vagy

e felad6 szervezet megnevezése,

o feladd cime,

e cimzett személy neve, és/vagy

e cimzett szervezet megnevezése,

e felbontasra utalé megjegyzés, elGiras (,sk”, ,bizalmas”, stb),
e konyvelt kiilldemény azonositdja.

19. § A postabontas soran javasolt tovabbi informaciék meghatarozasara is az elektronikus irat-
kezel§ rendszerben annak érdekében, hogy az irat Ugyintézésével kapcsolatos, azt elfsegitd in-
formacidk is megjelenjenek:

e felad6 hivatkozasi szama,

e feladd szervezet azonositdja,

e kiildemény egyéb adatai, ha sziikséges (méret, suly, stb.).
e killdemény tipusa (pl.: levél, csomag, kiadvany, stb.),

e kiildemény fajtaja,

e postazas adatai (feladas, tovabbitds idGépont;ja, stb.).

20. § (1) A szérdlapokat, prospektusokat nem kell érkeztetni és nyilvantartasba venni, ezek ere-
deti példanyait az tigyintézGknek kell tovabbitani. Minden méas killdeményt az elektronikus irat-
kezel$ rendszerben érkeztetni kell.

(2) Az egyes kildeményekhez kapcsolddd érkeztets azonositét és az érkeztetés idGpontjat
a rendszer automatikusan adja, azt médositani nem lehet.

(3) A nem felbonthaté kiildemények esetében az érkeztet6nek az érkeztetési azonositét
kotelezs ravezetnie a boritékra.

(4) A kuldeményeket lehetSleg a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkana-
pon kell érkeztetni.

(5) Az érkeztetésnek - a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastél eltekintve - a kil-
demények beérkezési sorrendjében kell térténnie.

(6) A bontassal kapcsolatos alapvet§ és szigoru szabalynak tekintendd, hogy az ,,sk”, vagy
»bizalmas” jel6léssel érkezd kiilldeményeket TILOS felbontani. Azokat az érkeztetést kove-
t6en haladéktalanul tovabbitani kell a cimzettnek.

(7) A kozponti iratkezelést végzb feladata a kiilldemények bontasaval parhuzamosan azo-
kat szelektdlni, csoportositani a cimzés alapjan azért, hogy tovabbitasa miel6bb megtor-
ténhessen.

(8) A felbontas tényét az elektronikus iratkezel$ rendszerben kell régziteni. Amennyiben
egy iratr6l kideril, hogy mar korabban felbontasra kerilt, akkor a felbontas tényét meg-
jegyzés formajaban kell rogziteni.

(9) A kiildemények atvételét kovetéen annak érkeztetésekor, illetve felbontasakor a koz-
ponti iratkezelést végzének ellendriznie kell a kiilldeményben jelzett mellékletek, mellé-
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kelt iratok meglétét és olvashatésagat. Amennyiben hianyt, illetve a kiilldemény olvasha-
tésagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a kiildeményre
és az elektronikus iratkezel6 rendszerbe. A hianypétlast az tigyintézének kell kezdemé-
nyeznie.

(10) Ha a kildemény felbontasakor kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy mas értéket
tartalmaz, a felbonté az osszeget, illetve a kiilldemény értékét koteles az iraton és az
elektronikus iratkezel6 rendszerben feltiinteti és a pénzt, illetve az értéket — elismervény
ellenében - a szervezeti egység pénzkezeléssel megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismer-
vényt az irathoz kell csatolni.

(11) Ha a kiildemény (irat) témajahoz, idépontjahoz jogkévetkezmény flzddik, vagy fd-
zG6dhet, a boritéknak az irathoz torténd csatolasaval — vagy annak digitalizalasaval, illetve
adatainak feltiintetésével az elektronikus iratkezel6 rendszerben — gondoskodni kell arrél,
hogy a feladas, a beérkezés, illetve az atvétel idépontja harmadik fél szdmdéra is megalla-
pithat6 legyen. Amennyiben a felad6 neve, cime az iratb6l nem allapithaté meg, az ezek
igazolasara szolgdlé informaciéhordozékat az irathoz kell csatolni.

(12) A visszaérkezett tértivevényt a kozponti iratkezelést végzd koteles az eredeti feladé-
hoz visszajuttatni.

(13) Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a killdeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a kiilldeménybdl
a feladé nem 4llapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghataro-
zott 1d6 utan selejtezni kell.

(14) A kozponti iratkezelést végzok felbontjak azt a kiildeményt, amely cimzésébGl nem
lehet megallapitani, hogy kinek, illetve melyik szervezeti egységnek kuldték. Az ilyen
kildemény boritékjara ra kell irni a felbontasra vonatkoz6 utalast, majd a kiildeményt le-
zarva, alairva, illetve az elektronikus iratkezelési rendszeren keresztil is el kell juttatni a
cimzetthez, vagy a feladénak visszakiildeni.

(15) Amennyiben a felbontast kévetSen a kiildemény adataiban valtozas észlelhetd, akkor
azt az iratkezelési rendszerben a korabban rogzitett adatoknal moédositani kell. A felbon-
tott kiilldeményeket a cimzett szervezeti csoportonként kell rendszerezni és meghatarozni
a tovabbi folyamatot (iktatas, digitalizalas, vagy kozvetlen tovabbitas).

(16) A nem felbonthaté killdeményeket tovabbitani kell a cimzettnek. A cimzett személy
értesitése torténhet e-mail forméajaban, vagy széban.

(17) A nem felbonthat6 kiildeményeket érkeztetni kell és a cimzett altal torténd atvételét
dokumentalni kell. Az atvétel ténye rogzithetd postakonyvben (az elektronikus iratkezeld
rendszerben).

(18) Az ,,sk” sajatkezi felbontdasra jelolt killdemény cimzettje az altala felbontott, iktatast
igényld (hivatalosnak mindsiild) iratot koteles visszajuttatni a sajat szervezeti egységéhez
iktatasra, ahol a tobbi iktatandé iratnak megfelel6 médon kell kezelni (iktatjak, archival-
jak). Indokolt esetben az ligyintézivel, vezetivel egyeztetve keril a bizalmas jelzéssel el-
latott irat iktatdsra, kezelésre, irattarolasra. Egyéb esetben a cimzett a nem iktatandd
iratot sajat kézi irattaraba helyezheti.

(19) Az ,sk” és ,bizalmas” levelek tovabbitasanak rendszeren belili kovetését a végrehaj-
tasi utasitasokban kell kotelezévé tenni.
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21.§ Az elektronikus Gton érkezett kiildeményekre vonatkozé elGirasok:

(1) Az elektronikus tton érkezett kiildeményt nem kell kiilén érkeztetni, illetve bontani,
kezelését kozvetlenil a cimzett végzi.

(2) E-mailben érkezett kiildemény esetében keriilni kell a kinyomtatasat, papir alapon
torténd tovabbkezelését, ligyintézését.

(3) Az elektronikus iratkezelG rendszer lehetGséget biztosit az e-mail-ek kozvetlen kezelé-
sére is, melyet az iratok iktatasa alapjan kell végrehajtani, alkalmazva az elektronikus
fajl csatolasara vonatkozé funkciot.

(4) Amennyiben a feladdé kérte — a levelezd rendszeren keresztil — és a cimzett elkiildi a
feladonak az atvételt igazold elektronikus visszaigazolast, akkor azt is célszerd beérkezd
elektronikus kiildeményként — a papir alapu tértivevényekhez hasonléan — kezelni.

(5) A tévesen cimzett vagy helytelenil kézbesitett elektronikus kiildemények érkezése
esetén a cimzettnek az egyéb killdeményekhez hasonléan vissza kell kiildenie, illetve ér-
tesitenie kell a feladét.

(6) Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (CD, DVD, pendrive, floppy, stb.) at-
venni csak papiralapu kisérSlappal lehet. A kisér6lapot az adathordozdé mellékleteként
kell kezelni. A kisér6lapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozén 1évé iratok tar-
gyat. Az adathordoz6 atvételét kovetGen ellenGrizni kell a kisérélapon jelzett adatok valé-
sagtartalmat. Az elektronikus dton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell a megnyitha-
tosdgat (olvashatdsiagat). Amennyiben a rendelkezésre allé eszkozokkel a killdemény nem
nyithaté meg, a feladét értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl.

IRATOK IKTATASA

22. § (1) A beérkezd, iratnak mindsitett kiildeményeket haladéktalanul iktatni kell. Az iktatast
kizardlag az elektronikus iratkezeld rendszeren keresztiil lehet végrehajtani, melynek technikai
ismereteire, hasznalatara a szoftver felhasznal6i kézikényve ad irdanymutatast.

(2) Az iktatast, iratkezelést minden esetben gy kell végrehajtani, hogy az elektronikus
iratkezelési rendszerben szerepl§ adatokat, informacidkat az ligyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen felhasznalni.

(3) Az irat iktatasaval, valamint az iratkezelés bizonylatolasaval (elektronikus rendszer-
ben torténd rogzitésével és tarolasaval) biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az irat Egyetemen belili Gtja pontosan kévethetd és ellenGrizhetd, a statusza pedig nap-
rakészen megallapithato6 legyen.

(4) Iktatast csak és kizardlag jogosultsaggal rendelkezé iktatd személy végezhet.
(5) A beérkezd irat iktatdsat az eredeti irat segitségével kell végrehajtani.

(6) Az iratokat lehetlleg a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon ik-
tatni kell. Az iktatasnak - a hivatali okb6l sziikséges soron kivili iktatéastél eltekintve - az
iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie.
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(7) A felbontas nélkil atvett és tovabbitott killdemény cimzettje koteles iktatas céljabdl az
iktatast végzb személyhez legkésGbb az atvételt kovetkezd munkanapon eljuttatni az ikta-
tando iratot.

(8) Az iktatékdnyveket szervezetenként kell nyitni. Minden szervezetnek egy iktatékony-
ve lesz.

(9) Az elektronikus iratkezelS rendszerben az éves szinten torténd ,iktatékonyv”’ megnyi-
tast, lezarast és hitelesitést a felhasznalé kézikonyv utmutatéja alapjan rendszergazdai
feladat végrehajtani.

23. § Papir alapt iratok iktatasa:

(1) Az iktatas soran valamennyi kétegelt szkenneléssel digitalizalt iktatandé iratot vonal-
kéddal kell ellatni (az irat cimoldalara, elsG oldalara kell ragasztani a vonalkédot) tugy,
hogy a teljes tartalom tovabbra is olvashaté maradjon.

(2) A vonalkéd és az elektronikus iratkezeld rendszer altal generalt iktatészam nem egye-
zik meg.

(3) A vonalkdd a késGbbi digitalizalast, 6sszerendelést segiti.

(4) Az elektronikus iratkezel§ rendszerben az irat tovabbi adatainak meghatarozasa, va-
lamint a kiildemény iktatasa csak a vonalkdddal torténd azonositast, 6sszerendelést kove-
téen lehetséges.

(5) Az iktatas soran eldszor a vonalkdédot kell bevinni az elektronikus iratkezel$ rendszer-
be, vonalkdd leolvasé késziilék segitségével vagy kézi begépeléssel, majd ezt kovetben kell
a tovabbi iktatasi adatokat régziteni.

(6) Az iktatast a korabban rogzitett érkeztetési sorszam aléd kell rendelni, annak érdeké-
ben, hogy az érkeztetési adatok 6roklédjenek az iktatasi adatokhoz. LehetGség van “egy-
szerlsitett” integralt érkeztetés/ iktatas egylttes funkcién keresztiil a f6bb adatok gyorsi-
tott bevitelére.

(7) Az iktatas soran rogziteni kell, fliggetlenill attdl, hogy az érkeztetés soran milyen adatok
keriltek mar rogzitésre:

e irat targya,

e feladd szervezet neve, cime és/vagy

e feladd személy neve, cime

e cimzett / igyintézd szervezeti egység és/vagy

e cimzett / igyintéz6 neve,

e irat tipusa (listabdl valaszthato),

e irattarijelzet (irattari tételszam meghatarozasa listabdl).

A fenti adatok meghatarozasa, mezGk kitoltése kotelezd valamennyi irat esetében.

(8) Az iktatas soran javasolt tovabbi informéaciék megadasa is az elektronikus iratkezeld
rendszerben annak érdekében, hogy az irat tigyintézésével kapcsolatos, azt elGsegité informa-
ciék is megjelenjenek:

e Tktatas soran rogziteni kell: irat targya, feladd szervezet neve és cime, feladé személy ne-
ve és cime, cimzett szervezeti egység, cimzett személy, ligyintézs szervezeti egység, igyin-
téz6 személy, irat fajtaja (listabdl valaszthato).
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e Tktatds soran javasolt tovabbi informaciok meghatarozasa: Hivatkozasi szam (pl. a feladé
iktatasi szama), Irattari tételszam (listabdl valaszthatd), Irat tipusa (listabdl valaszthato),
sth.

(9) Az iktataskor liresen hagyott mezdket a késGbbiek soran lehet6ség van kitolteni. Az ikta-
taskor célszerd a lehet§ legtobb informaciot régziteni az irattal kapcsolatban, mert ezeket a
keresés, illetve szlirés soran fel lehet haszndlni, annak gyorsitdasa, pontositasa érdekében.

(10) Az iktatészamot a rendszer sorfolytonosan osztja. A tévesen leiktatott irat iktatasi szdma
atiktatassal médosithaté, azonban a kordbban kiosztott iktatasi szam Gjb6l nem hasznélhat6
fel, a rendszer automatikusan rogziti az iktatast/atiktatast végzd személy nevét, szervezeti
egységét.

(11) Az Egyetem 4ltal hasznalt iktatészam formatum kézpontilag kertl meghatarozasra.
(12) Az iktatészam felépitése a kovetkez6:
Iktatészam: oooo / xxxx - zz / yyyy, ahol:

e ,0000” — a szervezet azonositdja

e  xxxX’ — sorszam szerinti azonositészam (f6szam),

e 77" —az adott irathoz tartozé alszamos iratot jeloli, folyésorszam szerint
e _yyyy — aziktatds évét jeloli

(13) A papir alapu killdeményekre az iktatast kovetéen ra kell vezetni az elektronikus iratke-
zel6 rendszer altal meghatarozott iktatészamot.

(14) Téves iktatas esetén az iktatasi szamot az elektronikus iktaté rendszerben atiktatéassal
kell médositani. Megjegyzésben meg kell jelolni azt is, hogy a téves iktatdsnak mi az oka és
mi a folyomanya.

24. § Elektronikus iratok iktatasa:

(1) Az elektronikus levelezdrendszeren keresztiil beérkezd elektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasarél valamennyi felhasznalénak, tigyintézének sajat maganak kell
gondoskodnia.

(2) Az iktatas az elektronikus iratkezel§ rendszerben torténik, a kijelolt tizenet csatolasa-
val. Az iktatast a rendszer felhasznaldi kézikonyvében foglalt ttmutatd alapjan kell vég-
rehajtani.

(3) Valamennyi szervezet vezet§jének feladata, hogy meghatarozza azon elektronikus ira-
tok (e-mailek) csoportjat, témakorét, amelyeket ugyanazon szempontok szerint — tartal-
muk, targyuk alapjan — kell iktatni, mint a hagyomanyos papir alapa kiilldeményeket.

(4) Az email tizeneteket hagyomanyos papiralapu kiildeményként kell kezelni az elektro-
nikus iktat6 rendszerbe, az tizenet tartalmat, illetve csatolmanyait pedig fel kell csatolni
az adott irathoz.

25. § Faxok iktatésa:

(1) Az Egyetemen beliil tébb szervezeti egységnél is taldlhat6 faxkésziilék, ezért a beérke-
z06 fax kezelése az érintett szervezeti egység feladata. A kozponti iratkezelést végzd szer-
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vezetl egység vezetGje altal kijelolt dolgozd a beérkezd fax iktatdsat az elektronikus irat-
kezeld rendszerben a postai kiildeményekkel megegyezden hajtja végre.

(2) Torekedni kell arra, hogy a faxon is és postai kiilldeményként is beérkezo irat ne dupli-
kalva (kiilon iktatészamon) keriiljon iktatdsra, hanem egy iktatészam ala keriljenek kii-
16n példanyként rogzitésre.

(3) Az ilyen iratok elektronikus iratkezelG rendszerben torténd kezelésére a szoftver fel-
hasznal6i kézikonyve ad iranymutatast.

(4) Amennyiben a faxkésziilék elektronikus formaban is képes tarolni az ,iratot”, akkor
célszerl azt elektronikus tton csatolni az iktatott irathoz.

(5) A csatolas végrehajtasara vonatkozdan a szoftver felhasznal6i kézikonyve ad utmuta-
tast.

26. § Nem iktatandé kiildemények:

(1) Az alabbi kildeménytipusokat nem kell iktatni, amennyiben az iktatast végzo, vagy az
ugyintézd ezt mégis sziikségesnek tartja, akkor a fent leirtaknak megfelelen kell eljarni.

(2) Nem kell iktatni az alabbi kiilldeményeket:

¢ rekldmanyagokat, t4jékoztatdkat;

e (Ujsagokat, kozlonyoket, sajtétermékeket;

e koényveket, tananyagokat;

e pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint torténik a kezelésik);

e anyagkezeléssel (raktari karton, szallitélevél) kapcsolatos nyilvantartasokat;

e munkatigyi nyilvantartasbdl generalt iratok (bérjegyzék, bérkarton, személyi karton);
e anyilvanvaléan maganjellegd iratokat.

IRATOK DIGITALIZALASA

27. § (1) Mind a beérkez6, mind pedig a kimend papir alapt iratot (faxot is) a papirmentes irat és
ugykezelés, valamint az informacié gyors és pontos tovabbitasa, megérzése érdekében digitalizal-
ni kell. Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok digitalizalasa. Az elektro-
nikus iratkezel§ rendszer rendelkezik digitalizal6 funkciéval, vagyis az iktatas soran az irat alap-
informaci6il mellé csatolni lehet az irat digitalizalt formatumban tarolt elektronikus képét is.

(2) Az irat digitalizalasat az iktatas utan kell elvégezni, amikor az irat mar vonalkéddal
azonositasra kerult (kivéve az ,,sk” és ,bizalmas” jelzésU iratot). A digitalizalast elsédlege-
sen a kozponti iratkezelést végzdk végzik a rendelkezésre 4ll6 szkennerek segitségével.
Azokon a helyeken, ahol indokolt az iratok nagy szadma miatt, nagyteljesitményl doku-
mentumszkenner segitségével (kotegelt szkennelés) lehet végrehajtani a digitalizalést.

(3) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalast, majd az elektronikus allomanyok és a rog-
zitett iktatasi alapadatok Gsszerendelését az elektronikus iratkezel§ rendszer, valamint
ennek kiegészit6 funkcidl automatikusan hajtjak végre a vonalkédok alapjan.

(4) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalizalja az iratot, akkor az elektronikus irat-
kezelési rendszerben az 6sszerendelését a vonalkdddal, illetve alapadatokkal manualisan
kell végrehajtani.
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(5) Azon iratok (pl: kimend, helyben keletkezett), amelyek nem rendelkeznek vonalkéddal,
csak egyedileg csatolhatok az elektronikus iratkezel$ rendszerben régzitett irathoz.

(6) A digitalizalast végzd dolgozénak nagy odafigyeléssel és kell6 gondossaggal sziukséges
a digitalizalast végrehajtani, a kés6bbi felhasznalhatésag és Osszerendelhet8ség érdeké-
ben.

(7) Az iratok digitalizalasara és az elektronikus iratkezel§ rendszerben torténd rogzitésére
a felhasznaléi kézikonyv ad itmutatast, részletes leirast.

(8) Az irat digitalizalt képe szabvanyos képformatumban keril tarolasra, amelyeket az
elektronikus iratkezel§ rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy
az iktatast végz8 munkatarsnak kell manudlisan csatolnia az iktatott irathoz.

(9) Abban az esetben, ha mas adathordozén, vagy mas formatumban érkezd iratot kell
rogziteni, akkor egyszer( fajlcsatolassal kell azt az iktatott tételhez rendelni (pl: e-mail
formatum).

(10) Az iratokat az iktatast, digitalizalast kévetSen az elektronikus iratkezel6 rendszeren
keresztil kell tovabbitani a szervezeti egység vezetljének, illetve az lgyintézdknek.
Amennyiben indokolt és a szervezeti egység vezetdje ezt igényli, akkor a papir alapu ira-
tokat is tovabbitani kell parhuzamosan az iratkezelési rendszeren keresztil torténd belsé
postazassal.

(11) Amennyiben a kimend iratot nem sziikséges szigndzni, Ugy az ligyintézo iktatas soran
koteles felcsatolni az irat digitalis példanyat. Amennyiben a kimend iratot szigndzni is
kell, az alairt példanyt szignézast kovetSen vissza kell digitalizalni. Abban az esetben, ha
az Ugyintéz6 rendelkezik lapolvaséval, a digitalizalast, illetve az iratra a vonalkéd ragasz-
tasat személyesen végzi el, ellenkezl esetben ez a postazé feladata.

IRATOK SZIGNALASA

28. § (1) Az iktatast kovetden az elektronikus iratkezelS rendszerben kijelolt cimzettek az elekt-
ronikus levelezérendszeren, illetve az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiil értesitést
kapnak 1j iratok érkezésérdl.

(2) Az iktatast végzd személy feladata tovabbitani a megfelelGen beiktatott kiilldeményt az
ugyintézd szervezetnek, vagyis belsGleg tovabb postdzni azt az elektronikus iktaté rend-
szerben. Az ligyintézl szervezeti egység vezetdje a kiildemény atvételét kévetben kijeloli
az Ugyintézést végz6 személyt, azaz tajékoztatassal kiszignalja az iratot.

(3) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, illetve az tigy, tigycsoport feldolgoza-
séra illetékes személy, szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetlenitil kell to-
vabbitani a mar korabban kijel6lt személyhez, szervezeti egységhez.

(4) Az irat szignalasara jogosult vezet§ feladata meghatarozni az elintézéssel kapcsolatos
kilon utasitasokat (feladatok, hataridd, stirgdsségi fok, elvart forma, stb.). Az iktatott ira-
tok szignaldsa a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az altaluk megbizott / meghatal-
mazott személyek feladata.

(5) Az elektronikus iratkezeld rendszerben és/vagy papir alapon tovabbitott iratokat azok
tartalma, témaja alapjan kell Gigyintézésre, feladat végrehajtasra kiadni.
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(6) Egy adott irat vezeté altali szignalasara az alabbi elGirasok vonatkoznak:

o felelfs kijelolése (hozzaféréssel rendelkezbk kijelolése),

e végrehajtasi hataridé meghatarozasa,

e utasitas a végrehajtasra vonatkozoban,

e tovabbi, kapcsolédé informacié meghatarozasa, hivatkozasa.

(7) A szervezeti egység vezetdje tartds tavolléte esetén koteles irdsban eseti, vagy allandd jel-
leggel helyettest megbizni, aki a részére érkezd hivatalos kiilldeményeket a tavollétében szig-
nalja.

(8) A szignalast minden esetben az elektronikus iratkezel§ rendszerben kell megvalédsitani,
figgetlenul att6l, hogy az eredeti papir alapu iratra ravezetésre keril-e a szigndlasi informa-
ci6 vagy sem.

(9) A szignalas végrehajtasaval — fliggetlentl a valasztott médszertsl — az elektronikus irat-
kezelG rendszerben valamennyi iratnak és a hozza kapcsolédé felel6snek, hataridének, tovab-
bi informaciénak meg kell jelennie.

29. § Papir alapu szignalas:

A vezet6 hagyomanyosan kézzel, az iraton szignalja az iktatott iratot, kijeloli az tigyintézét, majd
rairja az iratra, megjeloli az iraton az ugyintézés hataridejét, tovabba kiillonb6z6 kezelési utasita-
sokat adhat. Ezt kovetfen a szervezeti egység iktatdssal megbizott munkatarsanak feladata az
elektronikus iratkezel6 rendszerben rogziteni az ligyintézét és a szignalas soran meghatarozott
informacidkat, illetve a hatariddét.

30. § Az elektronikus iratkezel§ rendszerbe térténd szignalds a papir alapu iratok alap-

jan:

A vezet§ az iktatd személyt6l megkapja az eredeti papir alapu iratot, majd a vezetének kell az
elektronikus iratkezeld rendszerben kijelolnie az tigyintézdt, illetve tovabbi kezelési utasitasokat,
hataridét megadnia. A szignalandé irat az elektronikus iratkezeld rendszeren belili gyors elGke-
resését az iraton elhelyezett vonalkdd gyorsitja. A vezetd feladata meghatarozni az tigyintézés ha-
taridejét, a feladatokat, valamint lehetGsége van a megjegyzés rovatban kiilonleges kezelési uta-
sitasokat adni. Amennyiben a szignalast kévetGen tébb szervezeti egységet érint az gy, akkor a
szignalast végzbének lehetfsége van betekintési jogosultsdgot adni més szervezeti egység és/vagy
felhasznal6 személy szamara.

31. § Az elektronikus iratkezelG rendszerbe torténd szignalas a digitalizalt irat alapjan:

(1) Az elektronikus iratkezeld rendszerben az iratok szignaldsat elektronikusan is meg le-
het oldani, mivel az iratok mar digitalizalasra, illetve leflizésre kertiltek a kézi irattarba.
Ebben az esetben a papir alapu irat nem mozog tovabb. A vezetd feladata, hogy az iktatott
tételhez csatolt, szkennelt kép (irat) vagy csatolt fajl alapjan kijelolje az tligyintézét és
elektronikus Uton szignalja az iratot.

(2) Feladata tovabba meghatarozni az tigyintézés hataridejét, valamint lehetdség van a
megjegyzés rovatban tovabbi kezelési utasitasok megadasara. Amennyiben a szignalast
kovetGen tobb szervezeti egységet érint az ligy, akkor a szigndlast végzének lehetbsége
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van betekintési jogosultsdgot adni mas szervezeti egység és/vagy felhasznaldé személy
szamara.

IRATOK UGYINTEZESE

32. § (1) Az elektronikus iratkezelS rendszer nyilvantartdsi, nyomon kovetési, megérzési tulajdon-
sagal miatt, valamennyi egy adott irathoz kapcsol6dé tigyintézési feladatot az elektronikus irat-
kezelG rendszerben kell végrehajtani, illetve ezen keresztiil kell bizonylatolni.

(2) Valamennyi ugyintézd szamara biztositott az elektronikus iratkezel§ rendszerhez valé
hozzaférés és ezen keresztil a kiadott feladatok, kapcsolédd iratok elérhetbsége, figye-
lemmel kisérése.

(3) A rendszerben valamennyi informéacié vagy kozvetlenil, vagy kozvetett formaban, de
elérhetd, ezért az alkalmazisa minden Ugyintéz6 szamara kotelez6.

(4) Az ugyintézés menetére vonatkozé részletszabdlyokat az érintett szervezeti egység ir-
jak elg, tartatjak meg, tovabba ellen6rzik azok alkalmazasat.

(5) Egy adott irat elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (intézkedés, vagy tu-
domasulvétel végett), valaszirat készitésével, egyéb az irathoz kapcsol6dé dokumentumok
el6készitésével, csatolasaval, vagy valaszadast kovetSen az eredeti irat visszakildésével.

(6) Amennyiben intézkedés nem szlikséges, ennek feltiintetésével az iratot kézi irattarba
kell helyezni.

(7) Ha egy feladat végrehajtasaban a kijel6lt tigyintézé nem illetékes, akkor lehetdség van
a feladat visszautasitasara, illetve ha az ligyintéz6nek tovabbi személyeket kell bevonni a
végrehajtasba, akkor lehet6sége van az irat és/vagy feladat tovabbitasara.

(8) Az irat ugyintézéséhez kapcsolédé kiillonbozs, az elektronikus iratkezel§ rendszerben
megjelend funkciék hasznalatardl a rendszer felhasznaléi kézikonyve tartalmaz részletes
atmutatast.

(9) A kiadott iratok ligyintézésének, a kapcsoldodé feladatok végrehajtdsanak nyomon ko-
vetése, ellenirzése, illetve az esetleges beavatkozas, intézkedés meghatarozisa a szerve-
zetl egység vezetGjének feladata.

(10) Az ugyintézdnek az Ugyintézéssel kapcsolatos informaciékat minden esetben az elekt-
ronikus iratkezel§ rendszerben kell régzitenie.

(11) Az tgyintézés lezarasaval az ligyintézének meg kell jel6lni az elektronikus iratkezeld
rendszerben az tigyintézés maédjat, és datumat.

(12) Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek
biztonsagi kockéazatot jelenthetnek az Egyetem részére, ezért minden esetben rendelkezni
kell a sziikséges védelmi intézkedésekkel. A védelmi intézkedéseket az Egyetem egyéb
elbirasai, szabalyzatai részletesen tartalmazzak. Biztonsagi intézkedésként kell megemli-
teni a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Minden
irat, illetve adathordoz6 esetében — papir alapa és elektronikus — biztositani kell az ille-
téktelen hozzaférés kell§ védelmét.
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(13) Mindezek alapjan az Egyetem dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adat-
hordozékhoz férhetnek hozz4, amelyekhez munkakoriik ellatasahoz feltétlen sziikség van,
illetve az érintett teriilet/személy felelGs vezetGje arra felhatalmazast ad. Az egyes iratok-
hoz torténé hozzaférési jogosultsag meghatirozasa a szervezeti egység / teriilet vezetdjé-
nek a feladata. A jogosultsagokat nem csak egyedileg, hanem csoportokra, témakra is meg
lehet hatarozni.

KIMENO IRATOK KEZELESE

33. § (1) Minden kimend és helyben kezelt iratot az tgyintézdnek kell elkészitenie a kapcsolodd

egyetemi elGiras, szabalyzat alapjan. Ezen tgyviteli folyamatokat figyelembe véve a kimend és
helyben kezelt iratok késziilhetnek egyedileg, vagy egy adott tigyviteli rendszer felhasznalasaval.

(2) A kimend iratok esetében az aladirasra, illetve a kiadméanyozasra jogosult személyek
korét egyrészt az Egyetem Rektora, masrészt az érintett szervezet vezetGje hatarozza
meg.

(3) Az egyes szervezeti egységekre vonatkozban az alairasi jogosultsagokat a vonatkozd
egyetemi szabalyzatok tartalmazzak. Ettdl eltérni csak kivételes és a Rektor altal egyedi-
leg engedélyezett esetekben lehetséges.

(4) A kimend iratok kezelése, nyilvantartasa, nyomon kovetése, azonositasa csak az elekt-
ronikus iratkezel6 rendszer alkalmazasaval lehetséges. Az egyedi, postai Uton tovabbi-
tandé iratokat — iktatott, nyomtatott, alairt formaban — az ligyintézdk tovabbitjak a koz-
ponti iratkezelést végzl egységhez, aki jogosult a tovabbi teendlk végrehajtasara. A ki-
mend iratok iktatdsa, digitalizalasa a beérkezd iratok iktatasahoz hasonléan térténik.

(5) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt személyek végzik az ugyintézd altal el6ké-
szitett és megkuldott irat atvételét kovetben. Az ligyintézd feladata valamennyi sziikséges
informacié meghatarozasa, biztositasa. Az iktatast kovetGen a kimend és helyben kezelt
iratok 1s digitalizalasra, majd a kijel6lt helyen irattarolasra keriilnek az ligyintéz6 és az
iktatd személy egyeztetésével 6sszhangban.

(6) A kimend elektronikus iratok (e-mailek) iktatasa az tigyintézdk és/vagy az iktaté sze-
mélyek 4altal a beérkez6 e-mailek iktatasaval megegyez6 médon torténik, azaz az elektro-
nikus allomanyt minden esetben csatolni kell az elektronikus iratkezel§ rendszerben 1évg
irathoz.

(7) A kimend faxok iktatasat a szervezeti egységeknél az iktatasért felelGs személy végzi a
papir alapu kiilldeményekkel megegyezfen. A kimend faxok elkiildését, azok iktatasat ko-
vetben kell végrehajtani.

(8) A kimen6 faxoknal a papir alapu tovabbitast kovetSen a visszaigazold cédulat ki kell
nyomtatni, majd az irattal egyiitt kell digitalizalni.

(9) Amennyiben az irat bizalmas informadciét tartalmaz, az irat digitalizalasarél, illetve az

elektronikus f4jl csatolasardl az tigyintézdnek kell gondoskodnia az irat alairasa utan. Az ira-
tokhoz a készits, illetve kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok rendelhe-
t6k:

Sajat kezd felbontasra! (,sk”)
Nem maésolhaté!
Visszakiildendd!
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e egyéb, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd utasitas.

(10) A kimend iratokat konyvelt és normal kiildemények szerint kell csoportositani a kézponti
iratkezelést végzs egység iratkezelGjének.

(11) Az iratkezel6khoz naponta eljuttatott kiildeményt a postazé koteles a postan feladni (le-
het6leg még aznap). A postai elGirasoknak megfelel§ feladokonyvbe kell régziteni a cimzettet,
a kildg jelét/iktatoszamat és a feladas datumat. Az elektronikus dton (fax, e-mail) tovabbitott
iratot lehetGség szerint visszaigazolassal kell elkiildeni.

IRATTAROLAS

34. § (1) Az irattarolas az iratkezelés szerves része, amely soran az Egyetem a mikddése kapesan
keletkez6 és hozza kertils, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari rende-
zését, kezelését és Orzését végzi. Az irattarolasi feladatok meghatarozasa, illetve a feltételrend-
szer biztositasa, a tevékenység ellendrzése a Rektornak, valamint a szervezetek vezetdinek a fel-
adata.

(2) Az elektronikus forméaban rendelkezésre all6 informécidk, iratok tarolasat, megGrzését
az elektronikus iratkezelési rendszer tzemeltetéséért felelGs egység végzi adatmentések
formajaban. Az elektronikus adatok mentésére vonatkozé részletes elGirasokat, szabalyo-
kat az lizemeltetésre vonatkozé dokumentacidk tartalmaznak.

(3) Az irattar valddi szerepét, funkcidjat csak akkor tolti be, ha az iratok rendezetten és rend-
szerezetten keriilnek tarolasra, igy az irattarnak alkalmasnak kell lennie:

e aziratok attekinthetd, biztonsagos drzésére,

e aziratok gyors visszakeresésének biztositasara,

e a maradandé értékd iratok Atmeneti 6rzésére,

e az Grzésiidf lejartat kovetGen levéltarba torténd beszallitasara,
e selejtezésére.

(4) Az irat adott id6szakokban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban valé részvé-
telének fazisai hatarozzak meg.

(5) Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithatd, hogy az irat-
tari helyiség szaraz és tiszta, valamint tzt6l, vizbehatolastél, kartevGktdl és erdszakos beha-
tolastél védett legyen.

35. § Kézi (atmeneti) irattarak:

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének, kozponti iratkezelést végzd egységei-
nek a keletkezl és a szervezeti egységek kozott mozgd iratok Atmeneti tarolasara kézi
irattarat kell biztositani, mivel az iratok kezelését, tigyintézését a szervezeti egységek
ugyintézdi végzik.

(2) Az iratok rendszerezését - ezen atmeneti, kézi irattarakban - a kozponti iratkezelést
végzl szervezetl egységek ligyintézGi végzik. A kézi irattar rendjéért, Grzéséért, a megha-
tarozott irattari tételszamok szerinti irattarolasért az ligyintézg, illetve a szervezeti egy-
ség vezetdje felel.

(3) Az iratokat a munkahelyeken kialakitott Atmeneti, kézi irattarban kell 6rizni (1-5 év)
a kozponti irattarnak torténd atadasig, illetve addig, amig az tgyintézés folyamataban
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még sziikség van. A kézi irattarakban az iratokat témanként, illetve iktatészam/év sze-
rint, iratgydjtékben kell tarolni.

(4) Indokolt esetben - a szabalyzat keretei kozott -, a szervezeti egység vezetGjének egyedi
irasbeli rendelkezése alapjan mas médot is lehet alkalmazni, de ebben az esetben is biztosita-
ni kell a gyors és egyértelmd eld-, illetve visszakeresést. Az iratok tarolasara szolgald irat-
gyljtéket azonositani kell az aldbbiak szerint:

e irattari tételszam,
e iratok keletkezési éve,
e iktatészam tartomdany, ha van.

36. § Kozponti irattar:

(1) A kozponti iratkezelést végzl szervezetek az iratok védelme és biztonsagos megdrzése
érdekében az elintézett és megdrzési idGvel rendelkezf iratok tarolasidra kézponti iratta-
rakat miikodtetnek.

(2) Az atmeneti, kézi irattarakban tarolt iratok koézponti irattarba torténé leadésat, a
kozponti irattaros kozremiikodésével a szervezeti egységek kijelolt munkatarsai végzik.

(3) A tovabbérzésre kotelezett iratokat legkés6bb 1-5 év utan le kell adni a kézponti irat-
tarba, amely aldl kivételt képeznek a folyamatosan intézett, évekig elhiz6dé tigyek iratai.

(4) Az irattarba csak megfeleld gy{jté-, tarté-, illetve taroldeszkozokben, kitoltott atadas-
atvételi nyomtatvany kiséretében (5. szamu melléklet) adhatdk le iratok, az elektronikus
iratkezeld rendszeren keresztul.

(5) Az irattarba adés folyamatat az elektronikus iratkezel§ rendszeren keresztil a szoft-
ver felhasznalo6i kézikonyve tartalmazza.

(6) A konnyebb attekinthetdség érdekében a gyjtd, tarol6 eszkoz tartalmanak f6bb adata-
it (keletkezési éve, ligykore, irattari tételszama, selejtezhetiség éve) a taroléeszkoz olda-
lara is ra kell vezetni.

(7) Az irattarba leadott iratanyagot a szervezeti egység vezetdGje altal kijelolt tigyintézének
a meghatarozott 6rzési id4, illetve irattari tételszam alapjan kell csoportositania.

(8) Az elintézett, kézi irattarban tovabb nem 6rzendd iratokat az tigyintézdk elére egyezte-
tett id6pontban koételesek leadni a kézponti irattarnak.

(9) Az elektronikus iratkezeld rendszer tartalmazza az irattarba helyezett iratanyagok gyors
el6keresése érdekében az irattari felelGs altal rogzitett f6bb paramétereket, adatokat:

e aziratanyag tarolasi helye,
e azirattari doboz szamat,

az iratok irattari tételszamat,

a selejtezhetlség évét.

(10) A kozponti irattarba csak annak kezelésével megbizott személy tudtaval és jelenlétében
helyezhetd el irat. A kozponti irattarba csak lezart, teljes évfolyamu iratot szabad atadni.

(11) Az iratra vonatkozé meg6rzési 1d6t az irat utolsé érdemi elintézését kovetd év januar 1.
napjatél kezdve kell szamitani. A megGrzési id§ egyuttal azt is jelenti, hogy az id6t mindig az
ugy (irat) végleges lezarasa utan kell meghatarozni.
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(12) Az olyan egységeknél, ahol a jogel6d megsziint, illetve az adott szervezeti egység atalaki-
tasra keriilt, ott az iratokat elkiilonitetten kell tarolni. Szervezeti egység megsziinése elGtt a
vezetdjének gondoskodnia kell a folyamatban 1évG, elintézetlen tigyek atadasardl a feladatkort
atvevl szervezeti egység vezetlje részére. Ha a megszling szervezeti egység feladatkorét mas
szervezeti egység nem veszi at, a megszling szervezeti egység irattaraban levd iratanyagokat
a kozponti irattar részére kell atadni.

(13) A kozponti irattarban az irattari tervnek megfelelGen keriilnek megdérzésre az iratok. A
lejart megdrzési idejl iratokat selejtezni kell, illetve a maradandé értékd iratok esetében azo-
kat at kell adni a Levéltarnak. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumental-
tan, visszakereshetGen kell végezni.

37. § Iratkolesonzés:

(1) A szervezeti egységek, személyek részére a szervezeti kézi és/vagy kozponti irattarbol
ugyviteli célra kikolesonzott iratokrdl az elektronikus iratkezel§ rendszerben nyilvantar-
tast kell vezetni.

(2) Az irattarakba leadott iratokat csak az iratot leadd/iratért felelGs szervezeti egység ve-
zetGjének engedélyével lehet kivenni az irattarat kezel§ kézremikodésével.

(3) A kiadas engedélyezésének az iratkivételi elismervényen (2. sz. melléklet) kell tértén-
nie, a hozzaférést a kélesonzott irat adathordozéjatdl fiiggben kell biztositani.

(4) Az irattarakban elhelyezett iratokat az irattar kezelGje csak iratkivételi elismervény
ellenében adhatja ki. A jegyzéket az irat helyén kell tartani.

(5) Mas szervezeti egység dolgozdjanak, illetve az ligyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas, vagy masolat barmely tigyiratrdl csak az illetékes vezetd engedélyével ad-
hato.

LEVELTAR

38. § (1) A Levéltarnak atadandé iratok korét az irattari terv hatarozza meg. A maradandénak
mindsitett iratokat, valamennyi mellékletével, segédletével egyutt az irattari terv szerint kell at-
adni.

(2) Az atadas-atvétel tényét jegyz6konyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt. Csak teljes, lezart évfolyamu iratokat lehet atadni a Le-
véltar részére. A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

(3) Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

e az atado6 neve (az atadott iratok intézményének neve),
e az atadott iratok mennyisége,

e az itadd és az atvevd hiteles aldirasa,

e az ataddnak az iratok kezelésére vonatkozo6 kikotések.

(4) Az atadas-atvételi jegyzbkonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhetd tételként
kell megoériznie.

SELEJTEZES
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39. § (1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattarakban (kézi, kézponti, elektronikus) tarolt
iratnak mingsitett dokumentumokat, ha az iratra az tigyvitelhez mar nincs sziikség, és az irattari
tervben meghatarozott 6rzési ideje lejart.

(2) Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbol
megsemmisités, vagy nyersanyagként valé felhasznalas céljabdl kiemelni.

(3) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtezhetdk, ezeket az irattari tervben 1év§ nyil-
vantartas kilén megjeldlve tartalmazza.

(4) Az irattarak anyagat 3 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell
vizsgalni.

(5) Ennek soran ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket, amelyeknek
az Grzési ideje az irattari terv szerint lejart.

(6) Az elektronikus iratkezelG rendszer nagymértékben tamogatja a selejtezésre vonatko-
z6 informacidk elGkeresését, ezért ennek hasznalata a nyomon kovetés és a visszakereshe-
t6ség miatt is kotelezd.

(7) A kozponti iratkezelést végz6 szervezeti egység vezetGje indokolt esetben elrendelheti
az egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési idGtartamnal hosszabb ideig
torténd megdrzését, melyet egyrészt az elektronikus iratkezelS rendszerben az adott irat-
nal kell jelélni, masrészt ezt a kérulményt a vezetd alairasaval az irattari tételszamanal
is feltlinGen kell jelezni.

(8) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld, foko-
zott biztonsagi besorolasu (bizalmas, szigorian bizalmas) iratokra. Ilyenkor a kézponti
iratkezelést végzd szervezeti egység vezetdjének kell kiilon meghatarozni a selejtezési el-
jarast és az azt végrehajt6 személyek korét.

(9) Az elektronikus iratkezel6 rendszerben 1évG iratallomanyok (csatolmanyok) selejtezé-
sének, archivalasanak folyamatat a szoftver felhasznaléi kézikonyve tartalmazza.

(10) Az elektronikus adatbazisok megdrzésére, selejtezésére az lizemeltetésre vonatkozo
el6irasok tartalmaznak részleteket.

40. § Selejtezés elGkészitése:

(1) Az irattar kezelGjének a selejtezési eljaras megkezdésérdl a kézponti irattar kezeldjét
értesiteni kell, és szakvéleményét kell kérni a selejtezend§ iratok korérdl. Selejtezni csak
a kozponti irattar kezelGjének engedélyével lehet. A végleges jegyzékek alapjan a kijelolt
irattari felelGs elkésziti a selejtezési jegyzGkonyvet az elektronikus iratkezelS rendszer-
ben.

(2) Az irattar kezelGje a lejart megérzési idejd iratokat az Iratselejtezési javaslat nyom-
tatvany (3. sz. melléklet) hasznalataval selejtezésre atadja a kozponti irattarnak.

(3) A selejtezési eljarast a szervezeti egységnél az iratkezelésért felelGs vezetd, valamint a
kozponti irattar kezelGje feltgyeli.
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(4) A kijelolt irattari felel6sok kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy a selejtezésre keruld
iratanyag teljes és lezart tételekbdl all, nem hidnyoznak iratok.
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(5) Amennyiben az eredeti irat kivételre kerilt és nem vételezhet§ vissza, a hianyzo téte-
leket jegyzbkonyvbe kell foglalni.

41. § Selejtezési Bizottsag létrehozasa és annak illetékességi kore:

(1) A kozponti iratkezelést végzd szervezet vezetGje 3 tagu Selejtezési Bizottsagot kell,
hogy kijeléljon a selejtezés végrehajtasara a kozponti irattarban, annak kezelGjének koz-
remikodésével.

(2) A selejtezési bizottsag vezetdjét és tagjait irasban a kézponti iratkezelést végz8 egység
vezetdje jeloli ki.

(3) A selejtezéssel jar6 szervezési és ellendrzési feladatokra olyan selejtezési felelGsoket
kell megbizni, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti jelentiségével tisztaban
vannak.

(4) A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltarat értesiteni kell. (Selejtezési jegy-
z6konyv 4. sz. melléklet)

(5) A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés iranyitasa, ellendrzése, valamint a selejte-
zési jegyzOkonyv jovahagydsa, melyet iktatds utan 2 példanyban a Levéltarhoz kell tovab-
bitani, a selejtezés engedélyezése végett. A Levéltar az iratok megsemmisitését a jegyzi-
konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(6) A jegyzék tartalmazza:

e a szervezetl egység nevét,

e aziratok irattari tételszamat,

e aselejtezésre keruld iratok targyat,

e a selejtezés ala vont iratok évszamat,

e a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e a kiselejtezett iratok mennyiségét, (taroléeszkozok szamat, iratfolyométert).

(7) Amennyiben a selejtezési bizottsag vezetGje valamelyik irat selejtezését nem engedélyezi,
azt az iratot a selejtezésre kerul§ iratok koziil ki kell emelni.

42. § Megsemmisitési eljaras:

(1) Csak az alairt, Levéltari zaradékkal ellatott, a szervezeti egység vezetdje altal szigndlt, valamint a
kozponti irattar kezeldje részérdl véleményezett selejtezési jegyzOkonyvben feltiintetett iratokat lehet
megsemmisiteni.

(2) A selejtezési bizottsdg vezetdje felelds azért, hogy a megsemmisitésre keriild iratanyag azonos le-
gyen a selejtezési jegyzokonyvben feltlintetett iratanyaggal. A megsemmisitéssel kapcsolatos intézkedés
a kozponti irattarak feladatkorébe tartozik. A megsemmisités mddja els6dlegesen a zizas.

(3) Az elektronikus adatbdzisok, adathordozdk megsemmisitésére az lizemeltetésre vonatkozé szabdly-
zat tartalmaz eldirasokat.

(4) Iratok szallitdsa megsemmisitésre csak zart csomagoldsban torténhet, melyet ellendrizni, illetve fel-
tigyelni kell a selejtezéssel megbizott vezetdnek.
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IRATTARI TERV

43. § (1) Az irattarolas rendje témakor centrikus, fliggetlen a szervezetektSl. Az Irattari tervben
(1. sz. melléklet) meghatarozott megdrzési idéket az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél
keletkezett iratra alkalmazni kell.

(2) Az ugykoroket, témakat tartalmazoé nyilvantartas felépitése a kovetkezd:

o Tételszam,

e Téma

e Selejtezés (év),

e Levéltarba adas (év).

(3) Az iratok rendszerezése tételszamok szerinti csoportositasban a sorszamok, illetve az alap-
szamok névekvd sorrendjében térténik.

o Tételszam: az egyes tigykorokre kozpontilag megallapitott azonosito;
e Sorszam: az a szam, amellyel az iratot iktatjuk/nyilvantartasba vessziik;
e Alapszam: az ligyben keletkezett elsG irat iktatasi sorszama.

(4) Az egyes iratoknal az alabbi meg6rzési id6k szerepelhetnek:

e N: Nem selejtezhetd (bizalmas, mindsitett irat, tigyviteli érdek miatt megdrzendd),
e 5,10, 15, 50 év: ennyi év elteltével selejtezhetd iratok,
e 15 év: Levéltari atadas ideje
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FOGALMAK

A jelen iratkezelési szabalyzatban és irattari tervben, valamint a kapcsolédé munkafolyamatok-
ban az egyes tevekénységekhez tipizalt fogalmak tartoznak, tartozhatnak, melyek egységes ér-
telmezése érdekében a kovetkezd fogalom-meghatarozasok valnak iranyadéva:

ARCHIVALAS: olyan térolasi méd (adatkiiras, adattarolds, irattarolds), melynek célja az adatok
és informaciék egy adott allapotanak olyan hosszi — de el6re meghatarozott — ideig torténd meg-
Orzése, tarolasa, ameddig az adott informaciéra, az adott allapotban sziikség lehet,

ATADAS: irat, ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

KEZI IRATTAR: a koézfeladatot ellaté szerv 4ltal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idGtartama atmeneti, selejtezés vagy koézponti
irattarba ad4s el6tti 6rzése torténik,

CSATOLAS: iratok, ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapesolésa,

ELEKTRONIKUS IRATKEZELO RENDSZER (Poszeidon): az Egyetem mikédése soran keletke-
zett iratok nyilvantartasara, elektronikus tarolasara és elektronikus tigyintézésére szolgalé sza-
mitbégépes program, amely biztositja az iratok nyomon kiévetését, rendelkezésre allasat, sértetlen-
ségét, titkossagat,

ELEKTRONIKUSAN ALAIRT IRAT: az elektronikus aldirasrél sz6l6 térvényben meghatarozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt
irat,

ELEKTRONIKUS TAJEKOZTATAS: olyan kiadménynak nem mindsiil§ elektronikus dokumen-
tum, amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditasanak napjarol, az tgyintézési hataridérél,
az Ugy UgyintézGjérdl és az tigyintézd hivatali elérhetdségérol értesiti az tigyfelet,

ELEKTRONIKUS VISSZAIGAZOLAS: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus doku-
mentum, amely az elektronikus dton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesi-
ti annak kiildgjét,

EXPEDIALAS: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa,

ERKEZTETES: minimdlisan az érkezett kildemény sorszamanak, kiildGjének, az érkeztetés da-
tumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a kiilldemény postai azonositéjanak (kiilonésen kod,
ragszam) nyilvantartasba vétele,

IKTATAS: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetSen az iktatokényvben, az iraton,

IKTATOKONYV: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az ira-
tok iktatdsa torténik,

IKTATOSZAM: olyan egyedi azonosité, amellyel az Egyetem latja el az iktatand6 iratot,

INFORMACIO: értelemmel biré adat, melynek megjelenési formaja tobbféle lehet, figgfen az
adathordozétél (papir, elektronikus),
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IRAT: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érke-
zett, egy egységként kezelendd rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén, tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely mas formaban 1év8 informacié vagy ezek kom-
bin4cidja,

IRATKEZELES: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetSség szempont-
jabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerd és biztonsiagos meglrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyilittesen magaba foglaldé tevé-
kenység,

IRATKOLCSONZES: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol,

IRATNAK NEM MINOSULO KULDEMENYEK: azok a kiildemények, amelyekre a tartalmuk,
funkcidjuk alapjan nem vonatkoznak az iktatasra és kezelésre vonatkozé szabalyok,

IRATTAR: az irattari anyag szakszerd és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely,

IRATTARI ANYAG: rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy vég-
leges megflrzést igényld, szervesen Osszetartozé iratok osszessége,

IRATTAROLAS: az iratkezelési folyamat azon résztevékenysége, amely sordn az Egyetem a mi-
kodése kapcesan keletkezd és rendeltetésszertien hozza tartozé és nala maradé iratok irattari ren-
dezését, kezelését és 6rzését végzi,

IRATTARI TERV: a kéziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ségének szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, vala-
mint szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet( irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu megdrzésének idStartamat, tovabb4 a nem selejtezhetd ira-
tok levéltarba adasanak hataridejét,

IRATTARI TETEL: az iratképzé szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden ki-
alakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ugy iratai tartozhatnak,

IRATTARI TETELSZAM: az iratnak az irattdri tervben meghatdarozott targyi csoportba és irat-
fajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod,

IRATTARBA HELYEZES: az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az tigyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti A&tmeneti idGre,

KEZBESITES: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan torténd el-
juttatdsa a cimzetthez,

KOZIRAT: a keletkezés idejétél és a kozlés helyétél fiiggetleniil minden olyan irat, amely a koz-
feladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,

KOZPONTI IRATTAR: a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak se-
lejtezés vagy levéltarba adas eldtti Grzésére szolgald irattar,

KULDEMENY: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el,
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KULDEMENY BONTASA: az érkezett kiuldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele,

LEVELTAR: a maradandé értékd iratok tartés megdlrzésének, levéltari feldolgozasanak és ren-
deltetésszerd hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

LEVELTARBA ADAS: a lejart irattri 6rzési idejdi, maradandé értékd iratok teljes és lezart évfo-
lyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak,

MARADANDO ERTEKU IRAT: a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiz-
tonsagi, tudomanyos, mlivelddési, mliszaki vagy egyéb szempontbdl jelentls, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetfleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlege-
sen megismerhetd adatot tartalmazé irat,

MASOLAT: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakh( formaban, utélag késziilt egyszerd (nem hi-
telesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

MASODLAT: eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hite-
lesitettek,

MEGSEMMISITES: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak le-
hetbségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

MELLEKELT IRAT: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elva-
laszthato,

MELLEKLET: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitl része, amely elvalaszthatatlan
attol,

NAPLOZAS: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa,

POSTABONTAS: a szervezethez beérkezett kiuldemények felbontasa,

SELEJTEZES: a lejart meg6rzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagb6l és megsemmi-
sitésre torténd el6készitése,

SZIGNALAS: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézl személy kijelolése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

TOVABBITAS: az ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tgyintézési ponttél a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldésulhat az irathoz valé hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is,

TARGYKOR: az egyes irat tipusok tartalom szerinti csoportositasa,

UGYINTEZES: valamely szervezet vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolat-
ban keletkezg tigyek ellatasa, az ekozben felmeriilg tartalmi (érdemi) formai (alaki) kezelési, szé-
beli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége,

UGYINTEZO: az gy intézésére kijelolt személy, az tigy elGaddja, aki az tigyet dontésre elGkésziti,
UGYIRAT: egy tigyben keletkezett valamennyi irat,

UGYKOR: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatérozott csoportja.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Irattari terv (irattari tételszamok jegyzéke)
2. szamu melléklet: Iratkivételi elismervény

3. szamu melléklet: Iratselejtezési javaslat

4. szamu melléklet: Selejtezési jegyzbkonyv

5. szamu melléklet: Irat atadas-atvételi jegyzékonyv (kézponti irattarnak)

2009.04.24.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

1.szamu melléklet: Irattari terv

Lasd tablazat.
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2. szamu melléklet: Iratkivételi elismervény

Az alabbi dokumentum(ok) eredeti, eredetirél masolt* példanyanak kiadasat engedélyezem.

Kinek a részére adhato ki Dokumentum megnevezése Kivétel célja Engedélyezés datuma
kérelmez6 engedélyezd
Nyilvantartas

(irattaros tolti ki)

Kiadas datuma Visszavétel datuma

Visszahelyezés datuma

Irattaros aldirdsa

*a megfeleld szoveg alahuzandé

2009.04.24.
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3. szamu melléklet: Iratselejtezési javaslat

FelvEte] dAtUMA: ..ooooiiieiii ettt e e e e ettt e e e e e et e e eeees

Selejtezést KErd szervezetl 8ZYSEE NEVE: ....uuiiiiiciiiiiiiieeeeeeeeciiree e e e e e eeiiitrree e e e e eeiarraaaeaaee s

SElEJtEZESE VEGZE NEVE: ..ooooiiiiiiiieiee et e et e e e e e e e e e e e e e e earaeaaae s

Kozponti irattarnak selejtezésre javasolt atadandé iratok

Evszama

Tételszama/témakore

Selejtezésbdl visszatartott
iratok megnevezése

Selejtezett iratmennyiség
(doboz, koteg, stb.)

* 3 példanyban kell késziteni

selejtezd aldirasa

2009.04.24.

ellendrzd alairdsa
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4. szamu melléklet: Selejtezési jegyzokonyv

Targy: a ............ kozponti irattaraban tarolt ....... évi iratok selejtezése.

Jelen vannak:

Név Beosztas

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény eléirasai és a PPKE Iratkezelési szabalyzat alapjan ké-
szilt.

A selejtezést harom tagu bizottsag végezte, figyelembe véve a Levéltar véleményét is.

Zaradék

Az iratokra lgyviteli szempontb6l nincs sziikség. A selejtezett iratok megsemmisithetdk. A selej-
tezett iratok mennyisége: .................. iratfolyométer

Kmf.

* 3 példanyban kell késziteni
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5. szamu melléklet: Irat atadas-atvételi jegyzokonyv

Datum:

Szervezeti egység megnevezése:

Irattari Atvev( neve:

Iratleadésért felelGs neve:

A szervezet kozponti irattarnak atadott iratok

Irattari tétel-
szama

Téma4aja, megnevezése

Evkore

Selejtezés
éve

Levéltarba
adas éve

Csomag, doboz
szédma

Az irat elhelyezése 4ll-
vany/polc/sorszam

* 3 példanyban kell késziteni
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atadé aldirasa

atvev( alairasa
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