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.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya
1. §

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.), a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény
(tovabbiakban: Nftv.), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet alapjan a Szenatus az
iratkezelést az alabbiak szerint szabalyozza:

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

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

C) A szabalyzat kiterjed az egyetem valamennyi — SZMSZ-ben felsorolt — szervezeti
egységére, campusaira, az intézményben barmilyen jogviszonyban munkét végzdkre,
az egyetem mukodése soran keletkezett vagy beérkez0 €s onnan tovabbitott iratara.
Nem vonatkozik a szabalyzat a Gyakorloiskolara, amely kiilon szabélyzat szerint
végzi iratkezelését.

Az iratkezelés szervezete

2.8

(1) Az egyetemen az érkeztetés és iktatas a szervezeti felépitésnek megfeleloen a megbizott
iigyintézok feladataként decentralizéltan torténik.

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

(3) Az egyetem irat- és dokumentumkezelési feladatait kizarolag a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, ¢€s jelen Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egységhez
tartozo, iratkezelési feladatokkal megbizott munkatarsak és a vezetdk latjak el. Az
iratkezeld rendszerben tarolt adatok biztonsagos kezelése, karbantartasa, tovabba a
felhasznalok jogosultsagainak kiosztasa az informatikai igazgatd altal kijelolt
informatikai munkatars, az un. belsé adminisztrator feladata.

(4) Az iratok nyilvantartdsara, iktatdsara az egyetem a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi
rendszert hasznalja, amelyben a kovetkezd szerepkorok keriiltek meghatarozasra:
a) postazo
b) {igyintéz6 (ligyintézo, irattaros)
C) vezetd
d) belsé adminisztrator.



Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyos: 2016. oktéber 13-

(5) A szerepkorok kialakitasakor meghatarozasra keriiltek a felhasznaloi jogosultsagok,
amelyek szabdlyozzak, hogy a felhasznalok adott szerepkorben az iratkezeld
rendszerben milyen:

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

rrrr

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

Az iratkezelésben résztvevo személyek feladatai

3.§

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

a)

b)

c)

Ellatja a kiildemények atvételét, szelektalasat, ¢és gondoskodik a megfeleld
szervezeti egységekhez valod tovabbitdsarol, melyet az iratkezeld rendszerben is
rogzit. A kiildemények atadasahoz 4tadas-atvételi lapot készit.

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

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

(2) Azigyintézo feladatkorében:

a)

b)

d)

e)

f)

atveszi a kiildeményeket a postdzotol, az iratot érkezteti (datum-bélyegzdvel latja
el), a kezeld rendszerben érkeztet, bontja a kiildeményt és vonalkdddal latja el, az
iratot beiktatja jelen szabalyzat iktatasra vonatkozo eldirdsainak megfeleléen, az
iktatdszamot ravezeti.

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

az iratot elektronikusan tovéabbitja a személyi hozzaférések megadasaval érdemi
ugyintézésre, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység részére. Ennek soran az
cimzett ligyintéz0 értesitést kap, hogy kiildeménye vagy tigyirata érkezett. Az
iratkezeld rendszerben a kézbesitett kiildeményt/iigyiratot elektronikusan at kell
venni.

az iratokat szilikség esetén papiralapon is tovabbitja a szervezeti egység
vezetdjének. Amennyiben a szignalds a fizikai iraton tortént és nem az iratkezeld
rendszerben, akkor a szamitogépes nyilvantartast kiegésziti a kijelolt ligyintézd
nevével, az elintézési hatariddvel, az esetleges vezetdi rajegyzésekkel.

ellatja a nem bonthatd kiildemények szamitégépes érkeztetését és az iratkezeld
rendszer altal generalt iktatdszamot ravezeti a zart boritékra, majd a cimzetthez
tovabbitja ¢és jeloli ennek tényét az iratkezeld rendszerben.

ellatja a munkatarsaktol atvett kimend iratok iktatasat, tovabbitasat a postazo felé.
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g) bevezeti a szamitogépes nyilvantartasba a kiadmanyok tovabbitasat, és — az irattari
terv alapjan — végzi az iratok irattdrba helyezését, az iratkdlcsonzéssel kapcsolatos
feladatokat.

h) el6késziti a szervezeti egységektdl kozponti irattarozasra kijeldlt iratanyagok
iratboritoban, konténer dobozokban torténd atvételét és ellendrzi, hogy az
iratkezeld rendszerben atvezetésre keriilt-e a kijeldlt iratok irattari tételszama, azok
helyessége. Az igy elOkészitett iratokat a kozponti tarolasra alkalmas irattari
dobozokban elhelyezi.

i) kozremlkodik az atmeneti irattarban Orzott iratok selejtezésében, tovabba a
kdzponti irattar részére tovabbitando iratok el6készitésében.

J) gondoskodik az tigyiratok tigyintézésre torténd atvételérdl, a sajat iratpéldanyok
lekérdezésérdl (az iratkezeld rendszerben).

(3) A szervezeti egység vezet6jének feladatai:

a) amennyiben nem maga latja el az iktatasi-iratkezelési feladatot, kijeloli a szervezeti
egységnél az iktatasért felelds ligyintéz6t, melyet a munkakori leirdsban rogzit.

b) az iratkezel$ rendszerben atveszi az ligyintézOktdl érkezett vagy mas szervezeti
egységektdl atiranyitott iratokat (beleértve az elektronikus kiildeményeket,
digitalizalt dokumentumokat).

C) szignalja az iratot érdemi tigyintézésre.

d) az iratkezel6 rendszerben, vagy papir alapon atveszi az ligyintéz6 altal elkészitett és
jovahagyasra hozza tovabbitott valasziratot, kézi alairassal, vagy megfeleldség
esetén elektronikus aldirassal ellatja és a jovahagyohoz vagy a kiadmanyozoéhoz
tovabbitja.

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

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

b) feladata az iratok, dokumentumok  kikolcsonzésének,  visszavételének
nyilvantartdsa, kiilonféle iratok ¢és mas nyilvantartasok osztalyozasa ¢és
rendszerezett taroldsa, iratokrol és anyagokrol fénymasolat készitése, egyéb
kapcsolddd adminisztrativ. munkdk elvégzése, a raktari allomanybdl a kivant
dokumentumok kikeresése.

) kozremiikodik az irattarban Orzott iratok selejtezésében.

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

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

Az iratkezel6 rendszer hasznalatiahoz kapcsolodo szerepkorok

4. §

(1) Postazo: killdemény rogzitése, tovabbitas a cimzett szervezeti egység felé, postalap
nyomtatasa, kimend posta kezelése.
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(2) Ugyintézé: érkeztetés, fészamos iktatds, alszdmos iktatds, iratkapcsolat megadasa,
feladatszignalas, elektronikus példany csatoldsa, sztornozas, e-mail kiildés,
ligyiratnyitds, iigyiratba szerelés, ligykor nyitds, betekintése van a sajat szervezete
iktatokonyvébe, irattarozas, iratkdlcsonzés, belsd és kimend posta kezelése, postalap
nyomtatdsa, levéltarazas, selejtezés, altalanos lekérdezéseket készithet.

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

(4) Belsé adminisztrator: jogai nincsenek korlatozva, rendszerparaméterek modositasa,
szervezeti hierarchia karbantartdsa, szerepkorok kiosztasa, helyettesitések rogzitése,
kodtételek definidldsa, iktatokonyv nyitdsa, zarasa, iktatokonyv exportaldsa, adatok
karbantartdsa, partnerek karbantartasa, sablonok kialakitasa, altalanos lekérdezések
létrehozasa.

Az iratkezelés feliigyelete

5.§

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsdért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
kancellar felelds, a Rektori-Kancellari Hivatal vezetdjének kozremiikodésével

Il
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

6.§

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

(2) Az ugyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozd egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

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

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

7.§
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(1)

)

(3)

(4)

(5)

(1)

)

©)

(4)

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

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

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte, pedig naprakészen megallapithato legyen.

Biztositani kell a papiralapi és az elektronikus iratot egyarant tartalmazé tligyiratok
egységének meglrzését, kezelhetdségét €s hasznalhatdosagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

Az elintézett ligyek iratait irattarban kell elhelyezni. A 2-5 év kozotti megdrzési idejii
iratokat az ligykezelést ellatd szervezeti egység kezeli és Orzi. Ezen atmeneti irattdrban
az iratkezelés a kijelolt ligyintézd feladata.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

8.§

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

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

Az irat a munkahelyr6l semmilyen célbol sem vihetd ki, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasa, feldolgozasa, tarolasa kizarolag a kancellar vagy a rektor engedélyével
torténhet meg.

Az irathoz valo hozzaférést az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltak
szerint kell biztositani, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil.
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1)

)

(3)

(4)

(5)

(6)

1.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
9. §

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

Atvételre jogosultak:

a) a postai kiildemények esetében a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

b) személyes kézbesitéssel, futarral vagy kézbesitével érkezd kiilldeményeknél
ugyancsak a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy veheti at, aki az
atvételt alairasaval dokumentalja

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

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

e) a faxon érkez6 leveleknél a megadott ligyintézok,

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

A kiilldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
c) akiildemény boritékjanak vagy egyéb csomagolasanak sértetlenségét,
d) elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tanusitas megfelel0ségét.

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

A személyes kézbesitéssel, futarral érkezd kiildeményeket az atvevOnek a kézbesitd
okmanyon (7. szadml melléklet) olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével kell az atvételt elismerni.

E-mail-ek fogadasa:
Az elektronikus levelek iratkezeld rendszerbe torténd elhelyezésére (iktatasara) az
tigyintézOknek és a szervezeti egységek kijelolt munkatarsainak fokozott figyelmet
kell forditaniuk, és lehetdség szerint keriilniiik kell a felesleges nyomtatast. Az
egyetem minden munkatarsa szamara kotelezd a kancellar vagy a rektor altal
meghatarozott, az intézményt érint6, kotelezben iktatandd e-mail-eket az e-mail
iktatasra kijelolt iigyintézonek tovabbitani. Az ligyintézé napi feladata a részére
tovabbitott iktatandd e-mail-ek iratkezel6 rendszerben torténd rogzitése (iktatasa), és



Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyos: 2016. oktéber 13-

(")

(8)

9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

az ¢érintett személyek hozzaféroként valo megaddsa, egy példanyban vald
nyomtatasa, és annak irattarozasa.

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

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

Beérkezd e-maileket az Outlook levelezdrendszerbdl kell iktatni a Poszeidon
rendszerben.

Az ,azonnal” ¢és ,silirgds” jelzésli kiildemények 4tvételi idejét az atvevd a
kézbesitbokmanyon o6ra, perc pontossaggal koteles megjeldlni, amit a kézbesitd
okmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Hivatali munkaidén tul érkezd kiildemények esetén az tigyeleti szolgélatot teljesitd
személy koteles az atvétel tényét az atadas-atvételi lapon (7. szami melléklet) igazolni,
majd az UgyintézOnek tovabbitani, aki a kiildemény atvételét kovetden — annak
stirgdsségétol fiiggden — Soron kiviil, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén
koteles az irat iktatasarol gondoskodni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

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

Az elektronikus uton érkezett irat atvételének €s érkezésének idépontja:

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

Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon
jogszabaly id6bélyegzd alkalmazasat irhatja eld.

Az elektronikus uton érkezd irat atvételekor, az egyetem biztonsagi rendszerek a
tlizfalon torténd atlépéskor automatikusan gondoskodnak a virusvédelemrdl, mig a
magneses adathordozon (CD, DVD) benyujtott adatok esetében az atvevo koteles eljarni
a szamitogépes virusok elleni védekezés érdekében.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiilldemény a fogad6 szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
a) az egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgélja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

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

A fogado szerv a feldolgozas elmaradédsanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiildot.

Errél nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo6 beadvany az adott kiilld6tol.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt, az elektronikusan érkezett irat kivételével,
irattarozni és az irattari tervben meghatarozott ido utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa, érkeztetése és iktatasa
10. §

Az egyetemre érkezd kiildeményeket a (3) bekezdésben felsoroltak kivételével, az
iigyintéz6 bontja fel.

Az ligyintéz0 a papiralapu iratot datum-bélyegzdvel érkezteti.

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

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

Az egyetemre érkezd vagy a helybdl inditott iratokat ugy kell iktatni — a kovetkezd
bekezdésben felsoroltak kivételével —, hogy abbol az irat beérkezésének, iktatasanak
pontos ideje, az intézkedésre jogosult személy neve, az irat targya, a kezelési
feljegyzésekben az elintézés moddja (intézkedésre, véleményezésre, tdjékoztatasra,
megbeszélésre, jovahagyasra, aldirasra, megjegyz¢€s), iratpéldanyok esetében pedig az
elvaras (tajékoztatasra, visszavardlag, valaszadasi kotelezettség stb.), valamint az irat
helye megallapithat6 legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) akonyveket, tananyagokat,
b) irasbeli dolgozatokat,
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c) areklamanyagokat, tajékoztatokat,

d) ameghivokat,

e) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

g) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
h) amunkaiigyi nyilvantartasokat,

i) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

J) akozlonyoket, sajtotermékeket,

K) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A nem iktatand6 €és a nem bonthaté kiildemények az érkeztetési datummal és
vonalkoddal keriilnek nyilvantartasra ¢és az elsé cimzetthez tovébbitasra, annak
érdekében, hogy visszakereséskor a kiildemény helye a nyilvantartasbol megéllapithato
legyen. A nem iktatott, de késébb indokoltan iktatandonak mindsiilé kiildemények
adatai, az iratkezelési rendszerben az érkeztetési vonalkdd alapjan kikeresve, az
érkeztetett kiilldeményhez kapcsoléddan az iktatdsi képernyd kitdltésével keriilnek
iktatasra és rogzitésre az iratkezeld rendszerben.

Az egyetemen az iktatas decentralizéltan, a cimzett szervezeti egységeknél, alszdmokra
tagolodo, foszamos (sorszamos) iktatassal torténik az iratkezelé rendszerben. Az
iigyintéz6 feladata a beérkezd kiildemények (kiildemények, faxok, e-mailek) iktatdsa €s
a hozzajuk tartozo adatok rogzitése (minden zold szini mezét kotelezd kitdlteni),
valamint az irat beszkennelése az iratkezeld rendszerben. Minden beérkezd iratot iktatni
kell a beérkezés idopontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén, majd a cimzettnek kell 4tadni. Az 4tadas tényét az iratkezeld rendszerben kell
rogziteni.

Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (pl.: iratra készitett
vélemény, valaszlevél, kiadméany). Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van
elézménye, akkor azt az elézményhez alszamosan kell iktatni, mely eredményeként az
iratkezeld rendszer automatikusan megteremti az iratkapcsolatot az azonos iigyben
keletkezd iratok kozott. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi év(ek)ben van
elézménye, akkor az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdma ala tartozo
alszammal, 0gy 0j fOszamra kell azt rogziteni az iratkezeld rendszerben az eldirat
iktatoszamanak megjelolésével. Ebben az esetben az iratkezeld rendszer nem teremti
meg az automatikus iratkapcsolatot a két fészamos irat kozott, ezért az iigyintézd
feladata a rendszerben az iratok iratkapcsolattal torténd 6sszerendelése.

Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat. Az ugyanazon {igyben, ugyanabban
az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Az tligyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani. Az
egyetem feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos lgyre — egy adott tdrgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
igyiratként kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az

iratkezeld rendszerben az {ligyirat ,.targy” mezdjében kell rogziteni. A targyat csak
egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni,
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kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iratkezeld rendszer biztositja az irat-, ligyirat targya, illetéleg az {ligyfél neve és
azonositd adatai alapjan név- és targymutatd szerinti rogzitését és visszakeresés
lehetdségét.

Amennyiben egy iktatott iratrdl az ligyintézési folyamat soran kidertil, hogy az egy mar
megnyitott tgyirat részét képezi, tigy azt az igyintézonek az adott iligyiratba kell
szerelnie. Az iratkezeld rendszer ennek megfelelden automatikusan alszamosan iktatja a
szerelt ligyrészt az ligyirat soron kdvetkezd alszamara. Az ily modon torténd atiktatast
kovetden - amennyiben az iktatdoszam valtozik - az iigyintézének ra kell vezetni a
materidlis iratpéldanyra az iratkezeld rendszer altal kiosztott 0j iktatészdmot, az
érvénytelenné valt iktatészamot pedig at kell huznia ¢és olvashatd alairasaval
ellenjegyeznie kell.

Abban az esetben, ha egy iratot tévesen iktatnak az iratkezeld rendszerben, akkor a
téves iktatas jelolésével lehet csak Ujra iktatni az iratot. Amennyiben a tévesen kiosztott
iktatdszam az iratra ravezetésre keriilt, ugy az iktatdszamot at kell hiizni és a modositd
személynek olvashat6 ellenjegyz alairasaval kell ellatni, majd az iratkezeld rendszer
altal kiosztott érvényes iktatdszamot kell az iraton feltlintetni.

Az iktatas soran, amennyiben rendelkezésre 4ll, az alabbi adatokat kell rogziteni:
a) Dbeérkezés modja,
b) beérkezés idépontja,
c) felado szervezet megnevezése, és/vagy
d) felado személy neve,
e) felado cime,
f) cimzett szervezet megnevezése, és/vagy
g) cimzett személy neve,
h) kiildeményhez rendelt érkeztetési sorszam,
i) kiildemény azonositoja,
J) amellékletek szamat,
K) az ligyintézésre kijelolt személy nevét.
[) azirat digitalizalt képét.

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

a) felado hivatkozasi szama,

b) kiildemény targya, egyéb adatai,

C) postazas adatai (feladas, tovabbitas idépontja, stb.).

Az ligyintézé az iratkezeld rendszerben torténd iktatast kovetéen a rendszer altal
generalt iktatasi szamot és az érkeztetés datumat koteles a kiildeményre vagy az

elektronikus adathordoz6 kisérd lapjara ravezetni.

Bonthat6 kiildemények iktatésa:
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A bonthato kiilldemények esetében a kiildemény érkeztetését és iktatasat az ligyintézo
egy idében végzi, majd hozzaférdi jogosultsdgot ad a kompetens személy(ek)nek,
digitalizalja az iratot, végezetiil atadja szigndlasra a vezetOnek. Szignalast kovetden, ha
a szignalds az iraton torténik, akkor a feladatot, hataridot, megjegyzéseket
elektronikusan rogziti az iratkezeld rendszerben.

Nem bonthato kiildemények érkeztetése €és tovabbitasa:

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

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbol le kell zarni, ra kell irni a felbonto
nevét, felbontas datumat és a ,,téves bontas” feliratot. A kiildeményt siirgésen at kell
adni a cimzettnek és az iratkezelé rendszerben dokumentdltan jeldlni kell a ,téves
bontas” tényét.

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

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

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

Amennyiben az irat benyujtasdnak iddpontjahoz jogkovetkezmény flizddik, vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen:

a) papiralapu irat esetében a benyuljtas idOpontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithato,

b) elektronikus tton érkezett irat esetében biztositani kell a technikai
kovetelményeket, amelyek lehetdvé teszik, hogy az irat benyujtasanak idépontja
megallapithato legyen,

€) amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani,
az ezek igazolasara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas el6tt az Outlook levelezérendszerben
valé megnyithatosagat (olvashatosag) ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az
egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- ¢€s tudastdrban kozzétett
formatumokat kezeld programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kiildét — amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom
munkanapon  beliil  elektronikus  Uton  értesiteni  kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az elektronikus Uton torténd fogadas szabalyairol. Ez
esetben az iratot iktatni nem kell. Amennyiben a kiildeménynek egyes elemei nem
nyithatdak meg az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal, ugy a kiild6t harom napon beliil értesiteni
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kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, és az elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairdl, illetve a hianypotlas sziikségességérol és lehetségeirdl.

Ha felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez
csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében
(5. szamu melléklet) - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni. Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget
illetékkoteles kiildeményhez csatoltak €s az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, akkor
lehetdség van a kiildeményre torténd felragasztasara és értéktelenitésére.

Az iratokat évenként 0j sorszdmmal kezd6déen érkezési és keletkezési idé szerint,
emelkedd szamsorrendben kell iktatni. Az iktatészamot az iratkezeld rendszer az
iktatokonyv kivalasztasat kovetden automatikusan adja.

Bejovo iratok iktatasa torténhet:
a) 0j fészamra elézmény nélkiil,
b) el6zményezéssel, a kivalasztott fészam kovetkez6 alszamara.

Belso keletkezésii (kimend vagy belsd) irat iktatdsa torténhet:
a) 0j fészamra, eldzmény nélkiil és
b) alszamra el6zményezéssel.

Az ligyintéz6 kotelessége visszavezetni az iratra az iratkezeld rendszer altal osztott
iktatasi szdmot, majd ezt kovetden kell 4tadni az iratot a vezetOnek szignalasra.

Abban az esetben, ha az irat az iktatdst kovetOen irattarozasra keriilt, de egy
iigyintézdnek sziiksége van az eredeti iratra, akkor ezt irat kolcsonzésként kell rogziteni
az iratkezelO rendszerben, az eredeti irat csak ezt kovetoen keriilhet atadasra. A funkcid
segitségével beazonosithatd, hogy kinél talalhat6 az eredeti irat.

Amikor az ligyintéz0 visszaadja az eredeti iratot, akkor ezt visszaszolgaltatasként
rogziteni sziikséges az iratkezeld rendszerben is.

Minden olyan iratot digitalizalni kell, ami iktatasi szamot kap.

A nem papiralapq, elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérdlappal lehet (6. szdm melléklet) Az adathordozét és a
kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér8lapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét,
rendelkezik-¢ elektronikus alirassal és az adathordozod paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az Iratkezelési Szabalyzat adatbiztonsagi és virusvédelmi okokbol nem engedélyezi az
elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat.

Az elektronikus tUton érkezd iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét
ellendrizni és az ellendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell.
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Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus
iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast
ennek megfeleléen modositani kell.

Papiralapu iktatokonyvet kell felfektetni, ha barmely oknél fogva az ligyintéz6 szamara
az iratkezeld rendszerhez vald hozzaférés tobb oOran keresztiil akadalyba {itkozik
(lizemzavar). Emiatt a ,,silirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott iratokat —
mind a bejovo, mind a kimend ¢€s belsd iratforgalom esetében — az adott évben 1-t6l
kezdddo iktatdszammal erre a célra a hitelesités szabdalyai szerint megnyitott papiralapu
iktatokonyvbe kell iktatni, tovabba, a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az
iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 o6rat. Az iktatds soran, amennyiben ismert az
iratkezeld rendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a
papiralapu iktatokonyvben. A rendkiviili helyzetben hasznalt iktatokonyvet az év végén
le kell zarni, és az iratkezelési segédletekkel egyiitt tartani. Az a&tmeneti nyilvantartasba
vett iratokat a rendszer ismételt miikodésekor be kell iktatni, az ideiglenes iktatoszam
feltlintetésével.

Az elektronikus iktatokonyveket év végén le kell zarni, oly modon, hogy abbol 4j
f6szamra, illetve alszdmra torténd iktatas mar ne térténhessen. Minden évben januar 1-
t61 uj iktatokonyvet kell nyitni.

Iktatészam
11. §

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

Felépitése: szervezeti egység azonositd/fészam-alszam/év

(1)

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

Iktatokonyv
12. §

Az egyetem iktatas céljara évente megnyitott elektronikus iktatokonyveket hasznél. Az
iratkezeld rendszer nyilvantartasa kotelez6en az alabbi adatokat tartalmazza:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

c) kiildemény érkezésének iddpontja,

d) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja,

e) kiildé megnevezése, azonositd adatai,

f) cimzett megnevezése, azonositd adatai,

g) érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

h) mellékletek szama,

1) tgyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz megnevezése,

J) irat targya,

K) el6- és utdiratok iktatoszama,

I) kezelési feljegyzések,

m)iigyintézés hatarideje, elintézés idépontja,
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n) irattari tételszam,
0) irattarba helyezés idépontja.

Az elektronikus iktatokonyv a valtozasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd személy azonositojaval és a javitds idejének megjelolésével dokumentalja.

A téves iktatds iktatoszdma nem hasznalhatdé fel Gjra, azt az utdlagos modositas
szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyv az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le
kell zarni, és az év elején ujat kell nyitni az aktualis év megjeldlésével.

Az iktatokonyv lezarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartdsanak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomédnyainak é&s az
elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo,
idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat. Az
elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

Az idObélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait ¢és az elektronikus dokumentumokat archivélni kell, és a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus
érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozora elmentett példanyat az archivalast
kovetd masodik évben meg kell semmisiteni.

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

Iratok digitalizalasa
13. §

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

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

A beérkezd postai és futarkiildeményeket az érkeztetést, iktatast, és szignalast kovetden
a kijelolt tigyintézonek kell digitalizalnia.

A beérkezd kiilldeményeknél digitalizalas el6tt az iratot vonalkdddal kell ellatni, mig a
helyben keletkez6 iratok esetében a kiadmanyozott iratrél készitett masolati példanyra
kell a vonalkodot ragasztani, és ezt kovetden a masolati példany kertil digitalizlasra. A
vonalkod értékét iktataskor kotelezd rogziteni az iratkezeld rendszerben.
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A teljes kort digitalizalas alol kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:
a) amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,
b) amelyek nem keriilnek iktatasra,
c) CD/DVD kiildemények tartalma

Az Tlgyintéz6 feladata a papiralapu dokumentumok digitalizalasat kovetden az
iratkezeld rendszerben ¢és/vagy a kijelolt fajltarolon ellendrizni az elektronikus
adattartalom mindségét, €s intézkedni a digitalizalas soran mechanikai okbol keletkezett
hibdk (a gylrott, szakadt, Osszetapadt lapok és a nem olvashatdé részek) ujboli
digitalizalassal torténd javitasarol.

Az archivalasra kijel6lt munkatars csak digitalizalasra elokészitett dokumentumot vehet
at (pl. a jovahagyasra, aldirasra varé dokumentumokat csak jovéhagyast, alairast
kovetden). A digitalizalas elott eld kell késziteni archivéaldsra az egyes iratokat. A
beérkez¢ iratokndl a tliz6kapcsokat, gemkapcsokat, és minden olyan targyat, melyek
akadalyozzak az iratok laponkénti digitalizalasat, vagy kart okozhatnak a digitalizald
berendezésben, el kell tavolitani az iratokbol. A digitalizalast végzé munkatars felel az
atvett eredeti irat €s az archivalt dokumentum egyezdségéért.

Az iratok digitalizalt képe szokvanyos formatumban keriil taroldsra, amelyeket az
iratkezeld rendszer vagy automatikusan rendel dssze az iktatott irattal, vagy az iktatast
végzd munkatars manudlisan csatolja az iktatott irathoz.

Az esetlegesen mas adathordozon, vagy formatumban érkez6 iratokat fajlcsatolassal kell
az iktatott tételhez rendelni (pl.. CD/DVD-én, pendrive-on, egyéb adathordozon
szerepl allomanyok).

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)
14. §

Az iktatast végzd ligyintézd az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység
vezetéjének vagy a vezetd6 megbizottjanak elektronikusan atadni, aki kijeloli az
ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Amennyiben a vezetd ugy rendeli el, akkor az
altala meghatarozott iratokat szignalas nélkiil ahhoz az {ligyintéz6hoz kell tovabbitani,
aki jogosult az tigyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

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

Az iratkezeld rendszerben egy irathoz tetszoleges szamu feladat, egy feladathoz pedig
tetszéleges szamu ligyintézd rendelhetd. Az elektronikus szigndlds eredményeként a
kiosztott feladatok naprakészen nyomon kovethetdk mind a szignal6, mind az
ligyintézOk szamara. Az iratkezeld rendszer a feladathoz rendelt hatiridé lejaratakor
automatikusan e-mailben értesit6t kiild az érintett személyeknek.

Az iratot szigndlasra az egyetemen érkeztetés, iktatast és digitalizalast kovetden kell
atadni az illetékes vezetonek. A szignalas torténhet elektronikusan és/vagy az iraton
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kézzel ravezetve. A szignalast minden esetben rogziteni kell az iratkezeld rendszerben.
Tehat, ha a szignalas csak az iraton keriilt feltiintetésre, akkor a szignalonak kell
gondoskodnia az irat ligyintézo felé torténd tovabbitasarol. A tovabbitast kovetden az
iigyintézo feladata az iratkezeld rendszerben az iraton feltlintetett adatok megadasaval a
szignalas kiirasa.

Szignalaskor kotelezden az alabbi adatokat kell rogziteni, fliggetleniil attél, hogy az
elézetesen az iratkezeld rendszerben, vagy magan az iraton valdsul meg:

a) szignald személy,

b) feladat,

c) ugyintézok,

d) hataridé.

Az iratkezel0 rendszerben végrehajtott szignalas eredményeként az {igyintézésben
annak elektronikus példanyahoz. A szignalt feladatokrol az érintett ligyintézOk az
iratkezeld rendszer altal generdlt automatikus e-mail értesitét kapnak. Igy az irat
iigyintézés céljabol nem keriil hazon beliili tovabbitasra.

Az iratok iigyintézése
15. §

A kijelolt tgyintézd koteles az iratkezeld rendszerben hozzarendelt igyintézési
feladatokat hatariddre elintézni.

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

Az iratok ligyintézése — abban az esetben, ha azt nem szilikséges kiadmanyozni — az
iratkezeld rendszerben torténik. Az iratkezeld rendszerben az ligyintézOk szamara
hozzaférhetok az lgyintézéshez sziikséges informaciok. A  kiadott iratok
igyintézésének, a kapcsolddo feladatok végrehajtasanak nyomon kdvetése, az esetleges
beavatkozas az illetékes vezetd feladata.

Szignalast kovetden a kijelolt tligyintéz6é a kiirt feladatokrol, és azok hataridejérdl e-
mailben értesitést kap, valamint az iratkezeld rendszerbe belépve egy erre elkiilonitett
meniipont segitségével lathatja, hogy milyen feladatok lettek kiirva részére.

Az tlgyintézOknek jelolni kell a szignalas végrehajtasakor az iratkezeld rendszerben a
feladat végrehajtasanak tényét, amelyr6l automatikusan e-mail értesitot kiild a szignalo
személynek. Az iigy elintézése sordn keletkezett iratot kezdd irat esetén iktatasi
fészammal, elézménnyel rendelkezd irat esetén alszdmos iktatoszdmmal, eredeti
korbélyegzd lenyomattal és eredeti aldirdssal ellatva kell kiadni. Az eredeti iratot az arra
jogosult személy sajat kezilileg alairja, az arrol késziilt masolatot az eredeti dokumentum
alairasara jogosult neve melletti ,,s.k.” jelzés feltiintetésével és ,.kiadmany hiteléiil”
felirat mellett az {igyintézd szignojaval ellatottan lehet kiadni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
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16. §

Kiadmanyt postai uton, futarral, faxon csak iktatészdammal ¢és az egyetemen
rendszeresitett levélpapir formatumon, e-mailek esetében hivatalos e-mail formatumban
lehet tovabbitani. A tovabbitds modjat €s iddpontjat, a cimzett megadasaval az
iratkezeld rendszerben kell régziteni, a kiadméanyhoz tartoz6 boritékot meg kell cimezni
¢s fel kell tiintetni rajta a feladas modjat, majd igy kell eljuttatni a kézponti postazoba
hétfotol csiitortokig 15.00-ig, pénteken 12.30-ig. A sziikséges nyomtatvanyokat
(tértivevény, ajanlott feladdszelvény) a postazonak ki kell toltenie, vagy ki kell
nyomtatnia az iratkezeld rendszerbdl. A koOzponti postazoban rogziteni kell a
kiildeményhez tartozé érték és suly adatokat az iratkezeld rendszerben, majd a kimend
kiildeményekhez tovabbitdas modja szerint csoportositva (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.) atadas-atvételi lapot kell nyomtatni.

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

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

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

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

Az irattari terv és irattarozas
17.§

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

Az irattari terv tartalmazza az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok tigykoreit
(targykoreit), azok megdrzési idejét (selejtezési 1dd), valamint a nem selejtezhetd iratok
levéltar: atadasdnak idejét. Az irattari tételszamok az egyetem feladat- és ligykorok
szerint csoportositottak.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe a miikddéssel kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az alapfeladathoz
kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az egyetem tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiillonb6zd fécsoportokba, azon beliil
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pedig csoportokba €s alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil
a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. Az elézéekben foglaltak szerint
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositoval (irattari tételszam) kell ellatni.

Az irattari tervet a Kdzponti irattari szabalyzat tartalmazza.

Az irattari tervet évente felill kell vizsgalni, annak modositasat a szervezeti egységek
javaslata alapjan az irattarért munkakorileg felelés dolgozé végzi.

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

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

Az ligymenet lezarasat kovetden az tligyintézének kell a targyév soran keletkezett a
papiralapu alszdmos iratokat az {ligyirat mellett elhelyeznie és a tételszdmmal ellatott
iratokat és {igyiratokat dtmeneti irattarba helyeznie. Atmeneti iratarban 5 évig lehet
Orizni az iratokat, majd ezt kdvetden kell kdzponti irattdrba adni azon tételeket, melyek
megOrzési ideje az 5 évet meghaladja, kivéve, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.
Az lgyintézok a fizikai iratok elektronikus példdnyaival dolgoznak, ezért ezek a
digitalizalast kdvetden azonnal dtmeneti irattarba helyezhetok. Az eredeti ligyirat mellé
az alszamos iratok irattarban keriilnek elhelyezésre. Amennyiben az {igyintézonek az
eredeti irattal, vagy tligyirattal és annak példanyaival kell dolgoznia ugy az ligyintéz6
felelés annak &atmeneti irattarbol torténd kiadasaért, és a kolcsonzés tényének az
iratkezeld rendszerben torténd rogzitéséert.

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

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

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

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

Az irat, illetve ligyirat visszaszolgaltatasakor a visszaszolgaltatds tényét az iratkezeld
rendszerben fel kell tiintetni.

Az tligyiratokat, valamint az egyetem irattdri anyagaba tartozd egyéb mas iratokat —
kdzponti irattarba helyezés elétt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Kozponti irattarba helyezés el6tt az tigyintézo:
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a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

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

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol kiemeli és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti,

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

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

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

Valamennyi iktatészammal rendelkez6 iratot irattarba kell helyezni, ha az iigyintézés
megtortént, vagy ha az iratot csak tajékoztatasul kiildték, és kiilon intézkedés nem
indokolt. Az tigyintézo felel az irat irattarba helyezéséért.

Az iratokat évenként, tételszam és azon beliil az iktatdoszdm ndvekvd sorrendjében kell
irattarozni. Az irattarba helyezett irattal egyiitt kell irattarozni az egyuttal elintézett
iratokat, valamint az eldiratokat, fliggetleniil az iktatds évétdl. Az Osszetartozd iratokat
az utobb iktatott irat évében kell irattarozni.

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

A targyévben, a témaban keletkezett, de mar irattarba helyezett irat akkor aktivalhato,
ha annak 0jabb iratfordulatat a korrekt hivatkozasi szdm €s pontos targya alatamasztja.
Ennek hidnydban az irat aktivalasa nem megengedett, mert az esetleges modositassal,
sztornirozassal a lezart irat hitelessége nem biztosithato.

Elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartési
adatokat egy kozOs adatszerveren kell tarolni. Az adatszerver(ek)en tarolt adatok,
allomanyok uto6lagos elolvasasat, elérését — az erre szolgaldo eszkdzok esetleges
modositasa, cseréje esetén is — biztositani kell a megdrzési 1d6 lejartaig. Az adatvédelem
érdekében az informatikus rendszeres id6kozonként biztonsagi mentést végez nagy
kapacitasu elektronikus adattarolora.

A kozponti irattarba adas szabdlyait, a kdzponti irattari anyag kezelését, a kozponti
irattar miikodési rendjét a Kozponti irattari szabalyzat hatdrozza meg.
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1)

()

(3)

(4)

(5)

1)

)

(3)

Selejtezés
18. §

A kézi és a kozponti irattarba helyezett iratok selejtezését a kancellar altal kijelolt és
megbizott legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg végzi, az iratkezeld rendszer altal
nyujtott szolgaltatas (adatlekérdezés) felhasznalasaval, valamint az érvényes, az
iratoknal bejegyzett ¢és az irattari tervben is meghatarozott Orzési idok
figyelembevételével. A kiselejtezett iratokrdl (selejtezés tényérdl) pedig selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni.

A mego0rzési hataridd lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

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

A kézi és a kozponti iratselejtezésrdl 3 példanyban (a selejtezd altal aldirt) elkészitett
selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat — iktatds utan - jovahagyasra az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. A levéltdr az ellendrzését kovetden a jegyzOkonyvet
zaradékolva visszakiildi. A selejtezés idOpontjat az iigyirat nyilvantartdson at kell
vezetni.

A zaradékolva visszakiildott jegyzOkonyv alapjan haladéktalanul gondoskodni kell a
leselejtezett iratok biztonsagos megsemmisitésérol.

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

Az egyetem egységeiben keletkezett nem iktatott, de személyes adatokat tartalmazo
anyagokat kortltekintéssel, az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban rogzitettek
figyelembevételével kell kezelni. Ilyen iratok megsemmisités nélkiil nem kertilhetnek ki
az intézménybdl. Az iratokat megsemmisitésig a kézi irattarban kell 6rizni.

Az oktatas sordan keletkezett személyes adatokat tartalmazd iratokat (pl.
¢vfolyamdolgozatok, zarthelyi dolgozatok, tesztlapok stb.) az adott félév utolséd

vizsganapjat kovetd 30. nap elteltével lehet megsemmisiteni.

A szervezeti egységeknél Osszegylijtott nagy mennyiségili, nem iktatott, de személyes
adatokat tartalmaz6 iratok megsemmisitését az egyetem kozponti irattara végzi el.
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(4) A megsemmisitésre szant iratokat az atmeneti irattarbol a kozponti irattirba az
irattarossal tortént eldzetes egyeztetés utan — miianyag zsakba csomagolva — kell leadni.

Megsemmisités
20. §

(1) Az kozponti irattarért felelds dolgozo az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendérzés
utan, a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyaira irt (pecsételt) zaradékkal
engedélyezi és intézkedik annak végrehajtasardl az adatvédelmi és adatbiztonsagi
eléirasok figyelembevételével.

(2) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évo iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden, az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul torolni kell az adatbazisbol. Az iratok megsemmisitését az
informatikai igazgat6 feliigyeli.

(3) A kiselejtezett iratokat zUzassal vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb modszerek
alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéallapitani ne lehessen.

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

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

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

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

c) elektronikus ligyintézés esetén a torzslap részeit kiilon utasitisban meghatarozott
modon ki kell nyomtatni és a személyi iratgyQijtdben elhelyezni.

(2) A hallgaté személyéhez kot6do, tanulmanyaival vagy személyi adataival kapcsolatos
iratok gytijtésére szolgald személyi iratgyiijtébdl a hallgatéi jogviszony megsziinését
kovetden ot év elteltével valamennyi olyan irat selejtezhetd, amelynek adattartalma a
torzslapon megtalalhat6.

(3) Az egyetem altal kiadott igazolasokrol — amelyek a hallgatdi jogviszony fennallasat
igazoljak — nyilvantartast kell vezetni.

(4) A Tanulmanyi és Oktatasszervezési Osztaly az iires bizonyitvany-, oklevél-, igazolas-
nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak a jogosult
ligyintéz6 férjen hozzd. Az eléregyartott nyomtatvanyokat tigy kell nyilvantartani, hogy
a gyartds pillanatatol kezdve a kiadasukig folyamatosan nyomon kovethetd legyen
fellelhetdségiik és sorsuk. Az elrontott és nem helyettesithetd, illetve a kicserélt
bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrol jegyzdkonyvet kell késziteni és a rontott,
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(5)

(1)

()

3)

(4)

()

(6)

kicserélt példanyokat a jegyzokonyv-hitelesitok jelenlétében kell megsemmisiteni. Az
iires, illetve az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany-,
oklevél-nyomtatvanyokrol a megbizott ligyintéz6 nyilvantartast koteles vezetni.

Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvany
érvénytelenségérdl az Emberi Erdforrasok Minisztériuma hivatalos lapjaban kdzlemény
kozzétételét koteles kezdeményezni és az Oktatasi Hivatal honlapjan nyilvanossagra
kell hozni, ezzel egyidejileg a Tanulmanyi és Oktatasszervezési Osztily vezetdje
tajékoztatast ad a felsOoktatasi informacios rendszer felé megjeldlve az adott
nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség idopontjat.

V.
INTEZKEDESEK AZ EGYETEMEN BELULI SZERVEZETI

VALTOZASOK ESETEN
22. §

Az iratkezelési folyamat szerepldit (postazo, ligyintézO, vezetd, irattaros, belsd
adminisztrator) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, az iratkezeld rendszer nyilvantartasa alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az
elszdmoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvben rendelkezni kell a
folyamatban 1év6 tigyekrdl is. A kezelésiikben 1év6 iratanyag rendezésének hianyossaga
esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd
dontésétol fiiggd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamdara) nem
mentesithetdk a munkavégzési kotelezettség alol.

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

Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezik, akkor
az iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az
atadott folyamatban 1€vo tligyek iratait az atvevO szervezeti egység iktatokonyvébe be
kell iktatni. Az iratkezel6 rendszer tarolja az irat korabbi iktatoszamat és iktatokonyv
azonositot.

Amennyiben a megsziind és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt,
az iktatokonyvben az atveved szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Abban az esetben, ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység
kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolédoan lehet megosztani, vagy
a kozponti irattarban elhelyezni. A folyamatban 1évd {ligyek iratait a 27.§ (5)
bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.

A megsziing szervezeti egység elektronikus iktatokonyvéhez az atvevd szervezeti
egység szamara hozzaférést kell biztositani. Abban az esetben, ha a megsziint szervezeti
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egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

\Y

INTEZKEDESEK AZ EGYETEM MEGSZUNESE ESETEN
23. §

Az egyetem megsziinése vagy feladatkorének megvaltoztatisa esetén a feladatkor
végrehajtasaért felelds szervezet vagy személy koteles intézkedni az egyetem irattdraban
Orzott iratanyagok tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl ¢és
hozzéaférhetoségérol.

Vi

ZARO RENDELKEZESEK
24.§

(1) A Szenatus 2016. oktober 12-i iilésén 54/2016. (X.12. sz. hatarozataval elfogadta a
szabalyzatot. A szabalyzat 2016. oktober 13. napjan lép hatdlyba azzal, hogy az
egyetem miikodésének megkezdésétdl a keletkezett iratokra a vonatkozé iratkezelési
szabalyzat el6irasait €s irattari tervben meghatarozott tételszamokat kell alkalmazni.

(2) A Poszeidon rendszer miikodésérdl szolo leiras a neptun.ektf.hu/poszeidon cimen érhetd
el.

(3) A szabalyzat visszavonasig, vagy modositasig hatalyos.

Eger, 2016. oktober 12.

Lengyel Péter s.Kk. Dr. Liptai Kalman s.k.
kancellar rektori jogkorben eljard

ideiglenes intézményvezetod
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Fiiggelék
SZERVEZETI AZONOSITOK

Az egyetem iktatasra jogosult szervezeti egységei, az iktatds soran az iigyirat azonositasa céljabol
koddal 1atjak el az iratokat az aldbbiak szerint:

Rektori-Kancellari Hivatal RK
Belso Ellendrzési Egység RKBE
Gyongyosi Karoly Robert Campus RKGC
Sarospataki Comenius Campus RKCC
Jaszberényi Campus RKJC
Agrartudomanyi és Vidékfejlesztési Kar AK
Bolcsészettudomanyi Kar BK
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar GK
Pedagogiai Kar PK
Természettudomanyi Kar TK
Kutatasi és Fejlesztési Kozpont KK
Pedagogusképzoé Kozpont PE
Oktatasi Igazgatdsag RKOI
Gazdasagi Igazgatosag KAGI
Informatikai Igazgatosag KAII
Uzemeltetési Igazgatosag KAUI
Nemzetkozi Kapcsolatok Kozpontja RKNK
Projekt Osztaly RKPO
Tittel Pal Konyvtar RKTK
Liceum Kiad6 LK
Kutatashasznositasi Iroda RKKI
Személyiigy (HR Osztaly, Bér- és Munkaiigy) RKHR
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1. szama melléklet

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalvzat alkalmazasaban:

archivalas:

atmeneti irattar:

atadas:

beadvany:

csatolas:

elektronikus irat:

elektronikusan

alairt irat:

elektronikus
tajékoztatas:

elektronikus

visszaigazolas:

eloadoi iv:

expedialas:

érkeztetés:

fajlcsatolas:

gépi adathordozo:

elektronikus  iktatokonyvek ¢és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavii megorzése elektronikus adathordozon

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

irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruh4zasa,
valamely szervtdl vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat
iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli 0sszekapcsolasa

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

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

olyan kiadmanynak nem minésiild elektronikus dokumentum, amely az iktatasi
szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridordl, az iigy
iigyintézojérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet

olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiildgjét

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

az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak
meghatarozasa

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

azon eljaras, mikor az archivalast végz6 személy, az elektronikus uton keletkezett
dokumentumot (f3jlt), papiralapt adathordozo kozbeiktatasa (nyomtatas) nélkiil,
kozvetleniil csatolja az elektronikus iktatokonyv iktatott tételéhez

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

iktatokonyv:

iktatoszam:

irat:

iratkolcsonzés:

irattari tétel:

irattari tételszam:

irattarba helyezés:

ismétlodés:

kezdoirat:

kezelési feljegyzések:

kézbesités:

kozirat:

kozponti irattar:

kiildemény:

kiildemény bontasa:

levéltarba adas:

masodlat:

masolat:

az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa, az érkeztetést vagy
a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven

olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik

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

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

az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol

az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység,
amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak

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

az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Ttgyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idore

ugyanazon feladotol érkezd, ugyanazon tartalmu és terjedelmi beadvany
az iigyben keletkezett elsd irat, az iigy inditoirata

az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek sz6l6 vezetdi
vagy ligyintézoi utasitasok

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

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

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

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

az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele

a lejart irattari 6rzési idejii, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek

az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag késziilt egyszer(i
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Iratkezelési Szabdlyzat

hatdlyos: 2016. oktéber 13-

megsemmisités:

mellékelt irat:

melléklet:

naplozas:

selejtezés:

savmentes doboz:

szerelés:

szignalas:

digitalizalas:

tovabbitas:

iligyintézo:

iigyirat:

ligykor:

vegyes ligyirat:

iigykezel6:

(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat

a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése

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

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

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

a lejart megdrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése

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

ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo ligyiratdarabok (el6- és utodiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdonyvben és az iratokon egyarant
jelolni kell

az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység ¢és/vagy iigyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatdrozasa

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

az UgyintézEs soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is

az Ugy intézésére kijelolt személy, az Ugy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti

egy iigyben keletkezett valamennyi irat

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

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo irat

iratkezelési feladatokat végzd személy
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Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyos: 2016. oktéber 13-

2. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

SZerv megnevezése

1kt. szam:

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

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

Selejtezés ala vont iratoK: ...........ccooiiiiiiii s

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terfedelem ......c..o o (ifm)
A Kiselejtezett iratok mennyisége: ..............ocoviiiiiiiiiiiiiii e (ifm)

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

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertiil.

k.m.f.

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

A selejtezési jegyzokonyvet 3 peéldanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes
levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii bélyegzd lenyomattal aldivassal és
pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

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

31



Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyos: 2016. oktéber 13-

3. szamu melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

SZerv megnevezese

Ikt. szam:

KESZUL: ... e e
(datum, szervezeti egyseg és helyiség megnevezése)
ABAO: ...t R e e R e e e r e e re e
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
ADVEVO: ettt R e R b e e R b e e R e e e e b et e e be e e nbe e e nnb e e e enree s
(atvevd szerv megnevezése)
(atvételért felelds vezetd és beosztdasanak megnevezése)
Atvétel targyat KEpezo iratanmyag: ..............ccoiiiiiiiiiic e

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

atado atvevo

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

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadadsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari
egységszintii, és darabszintii. Az atadasi szint meghatarozasandl fontos szempont, hogy az dtado és atvevd
felelossége az atadasi egységek szintjéig terjed. Pl Levéltari dtadds esetén raktari egységekben torténik az
dtadas: doboz, kétet, csomo stb.; az atmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az
tigyintézok hivatal atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.
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Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyos: 2016. oktéber 13-

4. szamu melléklet

IRATKIKERO / IRATPOTLO LAP (BIZONYLAT)

szerv megnevezeése
Ikt. szam:

Sorszam/év:

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

Eger, .....&v .....h0 .....nap.

(olvashatd alairas)
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Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyos: 2016. oktéber 13-

5. szamu melléklet

KULDEMENYBEN ERKEZO ERTEK
ATADAS-ATVETELI ELISMERVENY

Felbonto neve:

Kiildemény értéke/osszege:

Kiildemény azonositdja:

Bekiild6 neve:

Bekiild6 cime:

Erkezés datuma:

Megnevezés:

A feltiintetett értéket atadasra keriilt a pénztar részére!

Bevételi bizonylat szama:

Fenti értéket atadta:

Felbonto
(olvashato alairds)

Fenti értéket atvette:

Pénztaros
(olvashato alairds)

Eger, .....&v .....h6 .....nap.
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Iratkezelési Szabdlyzat
hatdlyos: 2016. oktéber 13-

6. szamu melléklet

KISEROLAP ELEKTRONIKUS KULDEMENY ATVETELEHEZ

Felado szervezet/személy neve: ................ccccooeviiiiiiiiiininiinnns
Feladl cime: ...........ccoooiiiiiii e
Feladas datuma: .............ccoooiiiiiii e
Cimzett szervezet/személy: .................ccccoovriiiiiiiinie
CImzett CIMe: .........ooceeiiiii e

ACVELEl AATUIMAL .ovevveeeeeeee e e oo e e e en e

Cimzés adatai:

. . Elektronikus
, Irat iktatasi re ot or e . Adathordozo
SSz. Irat targya , Fajl neve Fajl tipusa alairassal , .
szama . paraméterei

rendelkezik
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IRATATADAS-ATVETELI JEGYZEK

7. szamu melléklet

SSz.

Felado neve

Felado cime

Feladas
datuma

Cimzett neve

Atvétel ideje

Atvevé személy
neve

Kiildemény
azonosito
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