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A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata
SZMSZ 1.4. sz. melléklet

A Karoli Géaspar Reformatus Egyetem a hivatkozott jogszabalyok figyelembevételével az
Egyetemen az iratkezelés szabalyait az alabbiak szerint hatdrozza meg.

) ) I. fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hattér, a szabalyzat célja és hatalya, kapcsolodo rendelkezések

1. §

(1) A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Iratkezelési Szabalyzata
(a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérol (a tovabbiakban: Ltv.);
- 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol;
- 2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérol;
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;
- 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol,
- 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrdl szold 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl;
- 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl,
- 2015. évi CCXXILI. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol,
- 451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl
(a tovabbiakban: Eiir.);
- 1/2018. (VL. 29.) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol.

(2) Jelen Szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott papiralapu €s elektronikus irat iratkezelése sordn biztositott legyen,
hogy:
- az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- szolgalja az egész Egyetem és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak
eredményes €s gyors megoldasat, rendeltetésszerti miikodését;
- szolgdlja az iratok épségben ¢és hasznalhatd allapotban valo Orzését.

(3) Az Egyetem iratkezelési feladatait elektronikus uton, a Poszeidon (EKEIDR) Irat és
Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) latja el.

(4) Jelen Szabalyzatot az Egyetemen keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi
iratra alkalmazni kell attol fiiggetleniil, hogy milyen alakban, anyagon és milyen eszkoz
felhasznalasaval késziilt.

(5) Jelen Szabalyzat hatalya az Egyetem SZMSZ-ében meghatarozott minden szervezeti
egység minden munkavallaldjéra kiterjed, ismerete és alkalmazasa mindenkire kotelezd.
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(6) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglaltakat kell
alkalmazni.

(7) A Szabalyzat nem terjed ki a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény
hatalya ala es0 iratokra €s azok kezelésének rendjére.

(8) Az Egyetem altal hasznalt tanulmanyi és tigyviteli rendszerekben elballitott szigorti
szamadasu bizonylatok érkeztetésére és iktatdsara jelen szabalyzat nem terjed ki, de a
szabalyzat egyéb rendelkezései (iratkezelés, irattarba adas, 6rzés stb.) ezekre az iratokra is
vonatkoznak.

Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete

2.8
(1) Az Egyetem altalanos tigyintézési és iratkezelési feladatait a rektor iranyitja.

(2) Az Egyetemen a Szabalyzatban foglalt és jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld
iratkezelés végrehajtasaért, a sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért a
rektor felelGs.

(3) Az egyetemi iratkezelés iranyitasa a rektor altal megbizott szervezeti egység vezet6jének
hataskorébe tartozik.

(4) A szabalyzat eldirasainak betartasaért és betartatasaért a szervezeti egységek vezetoi
feleldsek.

(5) Az Egyetem iratkezelési rendjének Szakmai feliigyeletében segitséget nyujt a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Levéltaranak (a tovabbiakban: Levéltar) vezetdje.

(6) Az iratkezelést végzé tigyiratkezeld és ligyintézd kotelessége meggy6zO6dni az adott
teriiletre, témara, tevékenységre vonatkozo egyetemi eldirasokrol, illetve azok érvényességérol.
(6.sz. melléklet)

Az iratkezelés szervezeti és személyi rendje

3.§

(1) Az Egyetemen az iratkezelési tevékenységet szervezeti egységenként a szervezeti egység
vezetdje, a szervezeti egység iigyintézoi, illetve iratkezeldi feladatot ellatod ligyiratkezeldi és
kézbesitok latjak el.

(2) A szervezeti egységek iratkezelése a jelen szabalyzat keretei kozott eltéré szervezeti és
munkamegosztasi rendben torténhet. A szervezeti egység iratkezelésének szervezeti és
személyi rendjét az adott egység szervezeti szabalyzata vagy iigyrendje rogziti.

Az iratkezelést végzo szervezetek feladatai
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4.8

(1) A szervezeti egység vezetdje, vagy megbizott munkatarsai
a) folyamatosan biztositjak a kiildemények és iratok jelen szabalyzatnak megfeleld
kezelését és ellendrzik a szabalyzat betartasat,
b) kijelolik az iratkezeléssel foglalkozo tigyiratkezelok feladatkoriiket részletesen
meghatarozzak,
c) gondoskodnak az iratkezelés rendjénck és a jelen szabalyzatban foglaltak
végrehajtasanak sziikség szerint, de legalabb évente torténd ellendrzésérdl, kiemelt
figyelemmel az ligyiratok lezarasara és materidlis példanyainak irattarba helyezésére,
d) az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedést kezdeményez,
¢) az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik
a hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésében,
f) gondoskodik jelen szabalyzatban meghatarozott id6 utdn — az iratanyag levéltarba
adasarol, tovabba a selejtezésre és a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartasarol.
(2) Az Egyetemen folyo iratkezelést az egyes szervezeti egységek iratkezelési jogosultsaggal
megbizott alkalmazottai latjak el.
(3) Az ugyiratkezel6 az iratkezeléssel Osszefliggd feladatait — az elektronikus tigyintézésre
vonatkozo szabalyokra is kiterjedden — a szervezeti egység helyi sajatossagainak figyelembe
vétele mellett a Szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el.
(4) Az Egyetem iratkezelését gy kell ellatni, hogy a szervezeti egységhez érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;
d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megeldzhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mitkddéséhez megfeleld tdAmogatést biztositson.
(5) Az irattari anyaggal rendelkez6 szervezeti egységek kotelesek a szervesen Osszetartozo
irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl, valamint a tulajdonukban 1évo
levéltari anyag megdvasarol gondoskodni.
(6) A beosztott dolgozok koziil a szervezeti egység vezetdje jeloli ki az iratkezelésért felelds
személyt és annak helyettesét, akik jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik
feladatukat.
(7) A beérkezo kiildemények nyilvantartasba vételét végzo szervezeti egységek sajat kézi
kozponti irattarat miikodtetnek.
(8) Az iratkezelés kozponti koordianaciojat a Rektori Hivatal Titkarsaga latja el.
E feladatkorében felelds:
a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, évente
torténd feliilvizsgalataért, a Szabalyzat sziikség szerinti modositasaért,
b) a szabalytalansagok megsziintetéséért,
c) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért,
d) az iratkezelési segédeszkozok biztositasaért,
e) a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleld elektronikus iktatasi, iratkezelési
rendszer alkalmazasaért és mikodtetéséért,
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f) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositok, a helyettesitési jogok, a kiilsd és a belsé név- és cimtarak naprakészen
tartasaért, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartasaért, a
hivatalos ¢s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodéséért,

g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

(9) Az Egyetem adatvédelmi tisztviseldje ellendrzi, hogy a személyes adatok kezelése
megfelel-e a hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak.

(10) A Zsinati Levéltaranak vezet6je a maradando értékii iratok fennmaradasa és védelme
érdekében az iratkezelés rendjének ellendrzésében segitséget nyujt, tovabba allasfoglalasa
sziikséges a Szabalyzat ¢s az annak részét képezo Irattari Terv modositasahoz is.
(11) A levéltar:

a) ellendrzi és engedélyezi az iratselejtezést;

b) kezdeményezi a maradandé értéki iratok levéltarba kertilését;

c) folyamataban vizsgalhatja az iratkezelési tevékenységet;

d) véleményez minden, az iratkezeléssel kapcsolatos fejlesztést;

e) az irattdri anyagok karosodéasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval

kozremiikddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.

(12)! Az IT és Adatvagyongazdalkodasi Osztaly biztositja
a) az elektronikus iratkezeléshez sziikséges informatikai rendszer szerveroldali
lizemeltetési kornyezetét,
b) az infrastruktara rendelkezésre allasat,
c) az informatikai rendszer rendszer- és adatbiztonsaganak rendelkezésre allasat,
d) a metaadatok rendszeres adatbazis szinti biztonsagi mentését, sziikség esetén
helyreallitasat,
e) elvégzi a tesztelések végrehajtasat, telepiti a javitdsokat, 0j verzidkat, tovabba
telepiti a felhasznalok gépein a Poszeidont, valamint segit a sziikséges informatikai
eszkozok beallitasaban.

(13) Az iratkezelésben kozremiikodé valamennyi foglalkoztatott koteles betartani a
munkavégzésére vonatkozo szabalyokat, igy koteles kiilondsen az aldbbiakra tekintettel:
a) a munkdja végzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzés soran alkalmazni; (6.sz. melléklet)
b) az iratkezelés soran az iratkezelési rendszert haszndlni (Poszeidon) a felhasznaloi
segédletek igénybe vétele mellett,
c) az iratkezeléssel kapcsolatos oktatason, képzéseken ¢és ellendrzéseken
személyesen részt venni,
d) az iratkezelési tevékenység soran tapasztalt problémat, veszélyt jelentd
rendellenességet, lizemzavart haladéktalanul jelezni kozvetlen felettesének, ¢és
utmutatasanak megfelelden eljarni.
d) az iratokkal, iigyiratokkal elszdmolni;
e) a rabizott iratokat teljeskoriien nyilvantartani, az ligyiratokat szakszertien kezelni,
megfelelden tarolni.
f) minden a munkéja sordn, illetve azzal Osszefiiggésben tudomadsara jutott
informéaciot bizalmasan kezelni. (7. sz. melléklet)

! Médositotta a 378/2022. (XI1.08.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9. napjatdl.
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A Poszeidon hasznalatahoz kapcsolodo jogosultsagok, szerepkorok kezelésének altalanos
szabalyai

5.8

(1) A Poszeidonhoz val6 hozzaférésijogosultsag-valtozasokat a rendszerben névre széloan és
szerepkOr megadéasaval dokumentdljadk (azonos nevii felhasznalo(k) esetén személyi kod
és/vagy hivatalos levelezési cim megadasaval). (5. sz. melléklet)

(2) A felhasznald regisztralasa, felvétele, jogosultsiganak kiosztasa, illetve adatainak,
jogkorének modositasa, tovabba a felhasznald torlése irdsban (e-mail Gitjan) az adott felhasznald
kozvetlen felettese irasbeli hozzajarulasa alapjan, a Rektori Hivatal Titkarsagvezet6jének
jovahagyasat kovetden a Poszeidon lizemeltetését ellatod, belsd adminisztratori szerepkorrel
felruhazott felhasznald feladata, aki a bedllitds megtorténtérdl az adott szervezeti egységet
emailben értesiti.

(3) A Poszeidon alkalmazasa soran egy felhasznalo tobb szerepkorrel is felruhazhato és egy
szerepkor tobb felhasznélonak is kioszthato.

(4) A felhasznaldi szerepkorok funkcionalis jogosultsagok, ezért a felhasznalo csak a szamara
engedélyezett funkcidohoz férhet hozza.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

6. §

(1) Az iratanyag rendezése az 1. sz. mellékletben szerepld Irattari Terv alapjan torténik.

(2) Az Irattari Terv az iratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
iratfajtadkra) tagolva az Egyetem feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd tételekbe tartozé iratok tigyviteli
céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok Levéltarba adasanak
hataridejét. Egy-egy irattari tételben kezelt iratoknak a selejtezés szempontjabol is azonos
kategoriaba kell tartozniuk.

(3) Az Egyetem irattari anyagaba tartozo ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyeb
iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az Irattari Terv alapjan kell irattari tételekbe sorolni,
és irattari tételszammal ellatni.

(4) Egy tigyiraton beliil minden irat egy tételszamon van nyilvantartva.

(5) Az egységes irattari tervben szerepld tételszamok modositasahoz a Levéltar elézetes
hozzajarulasa sziikséges. Az Irattari Tervet év kdzben mddositani nem lehet.

(6) Jelen Szabélyzat egy példanyat minden évben irattarba kell helyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa, iratkezelési segédletek

7.8

(1) Az Egyetemhez érkez0, ott keletkezo, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak kivételével —, a Poszeidonban tartjdk nyilvan, a Poszeidon altal
generalt iktatoszamon.

(2) Az iratforgalmat — elsddlegesen a Poszeidon rendszeren keresztiil — ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien €s naprakészen bizonyithatdé legyen az atadd, atvevd személye, az atadas
idépontja és modja, megallapithatd legyen az ligyintézés folyamata, és az irat fellelhetdsége.
(3) Az iratkezelési folyamat szerepldinek személyét érintd valtozas esetén a kezelésiikben 1€vo
iratokkal, tigyiratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen elszamolnak, melynek soran atadas-
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atvételi jegyzOkonyvet vesznek fel.

(4) Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt iratkezelési
segédletek:

a) Poszeidon elektronikus érkeztetd konyve;

b) Poszeidon elektronikus iktatokonyvei az iratok nyilvantartasara;

C) Poszeidonban 1€vé, az iratok, iligyiratok mozgatdsanak, nyomon kovetésének, hataridok
betartdsanak nyilvantartasai;

d) kézbesitélap, kézbesité-, atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd materialis
példany atadasa, illetve az ligyiratkezel6k részére torténd at-, €s az irattdrnak visszaadott iratok
nyilvantartasa esetén).

(5) Szamitogépes nyilvantartas esetén a lezart nyilvantartdsokat évenkénti bontasban kotelesek
1 példanyban papiralaptt hordozon — id6talld6 médon — kinyomtatni és bekotott allapotban a
szervezeti egysé€g irattardban Orizni, majd az irattdri tervben meghatarozott idépontban a
Levéltarnak atadni.

Az iratokhoz valo hozzaférés és az iratok védelme
8. §

(1) Az Egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakori feladatuk ellatdsdhoz sziikséglik van, vagy amelyre a hataskorrel
rendelkezd vezetd felhatalmazast ad. Az elektronikus iktatdsi rendszerben a hozzaférési
jogosultsagokat naprakészen kell tartani.

(2) Az Egyetem munkatarsai munkajogi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Ha a
munkavallalo a rabizott iratokat, elektronikus adatokat jogtalanul megsemmisiti, azokat
elvesziti, vele szemben a munkaltaté munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

(3) Az ugyirat vagy elektronikus adat jogtalan megsemmisitésének, elvesztésének okat és
koriilményeit — az irat, adat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil — az illetékes
szervezeti egység vezetdje kivizsgalja, a vizsgalat eredményét jegyzOkonyvben rogziti €s
sziikség esetén az érintett munkavallaldé munkaltatoi jogkodr gyakorldjandl intézkedést
kezdeményez.(4) A Poszeidon a rendszerben végzett valamennyi tevékenységet naplozza.

(5) Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésére alkalmazott elektronikus rendszerek
biztonsagi kockazatot jelenthetnek az Egyetem szdmadra, ezért az iratokkal €és az azok
kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus tiizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaféres
megakadalyozdsdt mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében, a
Poszeidonban az iratokhoz valo hozzaférést a hozzaférés beallitasaval vagy elvételével lehet
korlatozni. Az iktatasi rendszerbdl elektronikus (kiilsd) adathordozéra adatot mésolni csak
felsévezetdi elézetes irasbeli engedéllyel a hataskorrel rendelkezé informatikai vezeté vagy
azok helyettesei tudnak.

1. fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A beérkezo iratok, az iratok érkeztetése, elosztasa

9.§

2 Moédositotta a 378/2022. (XI1.08.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. december 9. napjatol.
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(1) Az iratok érkezhetnek:

a) postaval;

b) futarpostai szolgalattal;

¢) kézbesitovel;

d) felado altal személyesen;

e) faxon;

f) elektronikus rendszereken keresztiil:

fa) levelezorendszeren;

fb) Hivatali Kapun.

(2) Az Egyetemhez érkezett kiildeményeket az illetékes szervezeti egység vagy a cimzett
szervezeti egység iratkezelGje veheti at és bonthatja fel. Az e feladattal megbizott iratkezeld
gondoskodik az érkeztetés, az eldzményezés és az iktatas végrehajtasarol.

(3) A beérkezé kiildeményeken az iratkezelést végzd szervezeti egység a kiildemény
atvételekor ellendrizni koteles, hogy a kézbesité okmanyon és a kiildeményen az azonosito jel
megegyezik-¢ egymassal, a kiildeményt tartalmazo boriték zart és a csomagolasa sértetlen.
Azon kiildeményrél, amelynek a burkolata sériilt, vagy amelyen a felbontas jelei
megallapithatok, jegyzokonyvet vesznek fel. A jegyzOkonyv iktatasa soran a ,,Megjegyzés”
mezbében a sériilés tényét rogzitik. Az iktatott jegyzOkonyvbol egy elektronikus példanyt a
Poszeidonon keresztiill az érintett szervezeti egység iratkezeléssel foglalkozo
tigyiratkezel6(i)nek is megkiildenek.

(4) A beérkezo kiildeményeken az iratkezelést végzo szervezeti egység jol lathatdo modon jeldli
az érkezés datumat. Az atvett kiilldemények alapjan az iratkezelést végzo szervezeti egységnek
feladata a kiildemények atvételi igazoldsanak végrehajtasa a kézbesitd okmanyon, valamint a
tértivevények meglétének ellendrzése, alairasa és visszakiildése.

(5) Az iratkezelést végzO szervezeti egység az atvett kiildeményeket — ide nem értve a jelen
paragrafus (11) bekezdése szerinti kiilldeményeket — az atvételt kovetéen haladéktalanul, de
legkésSbb az azt kovetd munkanapon érkezteti a Poszeidonban és annak Erkeztetd konyvében.
(6) Az érkeztetési azonositd évente ,,E-”, majd eggyel kezd6d6 folyamatos, novekvo, egyedi
sorszambol és a targyév évszamabol képzett szamkombinacio (pl.: E-1/2020).

a) Az irat Poszeidonban valo érkeztetését kovetden helyezik el az irat elsd oldalan az érkeztetd
bélyegz6 lenyomatat — amennyiben elfér az iraton, illetve a kezeléshez sziikséges -, valamint
toltik ki a lenyomaton szerepld rovatokat. A lenyomaton szerepld adatok €s a Poszeidon adatai
megegyeznek.

b) Az érkezteté bélyegzd lenyomatanak tartalmaznia kell az Egyetem és a szervezeti egység
nevét, az érkeztetés datumat és az érkeztetés sorszamat

(7) Az iratkezelést végzé szervezeti egység felbontja azokat a kiilldeményeket, amelyek
cimzésébdl nem lehet megallapitani, hogy mely személynek, melyik szervezeti egységnek
kiildtek.

(8) Amennyiben a kiildemény bontandd ¢és egyértelmiien megallapithatban nem
magankiildemény, akkor digitalizalja a Poszeidonban és ravezeti az érkeztetési azonositot a
kiildemény boritékjara. Amennyiben a boritékban elektronikus adathordozo van, az érkeztetés
soran a targyban rogziteni kell az adatok és allomanyok megnevezését, valamint az elektronikus
adathordozo6 paramétereit (tipus).

(9) Az érkeztetés a kiildemények beérkezési sorrendjében torténik, melynek soran megjeldlik a
beérkezés pontos napjat. A ,,siirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét a kézbesitbokmanyon
¢s az atvett kiilldeményen ora, perc pontossaggal jelolik meg, és azonnal tovabbitjak a cimzett
szervezeti egységhez.

(10) Az érkeztetés soran minimalisan az alabbi adatok rogzitése sziikséges:
a) bekiild6 szervezet, bekiild6 személy neve;
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b) bekiildd szervezet, bekiild6 személy cime;

c) beérkezés datuma,;

d) cimzett Szervezet megnevezése;

e) cimzett személy neve;

f) felbontasra utald megjegyzés, eldiras (kiilonos tekintettel az ,,s.K.” megjeldlésre);
g) konyvelt kiilldemény azonositdja (kiilonds tekintettel ragszamra);

h) tigyirat targy;

i) hivatkozasi szdm vagy idegen szam,

J) konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositojat.

(11) Poszeidonban nem érkeztetend6 kiildemények:

a) konyvek, tananyagok;

b) reklam- és propagandaanyagok (szorolapok, katalogusok, tarifa- és arjegyzékek stb.

¢) meghivok (amennyiben azok nem {ligyintézéshez kothetdk);

d) tidvozldlapok;

e) prospektusok;

f) kozlonyok, sajtotermékek;

g) amelyek megallapithatdan maganjellegiiek;

h) kizarolag eszkdzoket, anyagokat tartalmazo kiildeményeket.

i) elektronikusan érkezd, egyértelmiien nem hivatalos iratok (spam).

(12) Az Egyetem szervezeti egységeihez vagy munkatarsaihoz postai Gton vagy személyesen
leadott iratokat, futarszolgalattal, kiils6 kézbesitdvel érkezé kiilldemény atvétele és a
Poszeidonban torténd érkeztetése, iktatasa, digitalizalasa az adott szervezeti egység feladata.
(13) Az iratok digitalizalt képét PDF fajlformatumban taroljak.

(14) A teljes kort digitalizalas alol kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:

a) amelyek arra alkalmatlanok;

b) amelyek nem érkeztetendd iratnak mindsiilnek;

c) amelyrdl késziilt digitalis kép olvashatatlan;

d) CD/DVD kiildemények, tovabbi elektronikus adathordozok tartalma, amennyiben nem
mindsil iktatandé iratnak;

e) jogszabaly szerint hitelesitett formaban benytjtando iratok.

(15) Az érkeztetett kiildeményeket az iratkezelést végzO szervezeti egység a Poszeidonban
elektronikusan €s materialis példanyként (kézbesitd vagy postafakk utjan) adja at a cimzett
szervezeti egységnek. A materidlis példany atadasat a Poszeidon rendszerben is jeldlni
sziikséges.

(16) Az iratkezelést végzo szervezeti egység téves cimzés esetén a kiildeményt — amennyiben
egyértelmiien megallapithaté — azonnal tovabbitja a helyes cimzetthez. Amennyiben a cimzett
nem allapithato meg, de a feladé egyértelmiien azonosithatd, abban az esetben a kiildeményt az
iratkezeld szervezeti egység visszakiildi a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithato
meg, abban az esetben a kiildeményt — az elektronikusan érkezett irat kivételével — irattarozni
¢s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A papir alapu kiilldemények atvétele
10. §

(1) A Magyar Posta Zrt. (tovabbiakban Posta) postafiokjaba vagy az Egyetem szervezeti
egységeihez mas modon (pl. futar, postai kézbesitd, személyes atadas utjan) érkezo iratokat és
egyéb kiildeményeket az Egyetem egyes szervezeti egységeinek iratkezelési jogosultsaggal
megbizott alkalmazottai, vagy az atvételre meghatalmazott munkatarsai veszik at. Az Egyetem
kiildeményeinek atvételére a rektor (mint meghatalmazd), illetve az altala erre megbizott vezetd
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adhat meghatalmazast.

(2)A kiildeményeket a hivatalos munkaidd alatt a szervezeti egységek kézbesitésre kijelolt
foglalkoztatottjai (a tovabbiakban: kézbesitd) veszik at és tovabbitjadk a megjeldlt szervezeti
egység adminisztrativ feladatokat ellato ligyintézodjéhez.

(3) A mas szervezeti egység illetékességébe tartozo kiilldeményeket a kézbesitd kézbesitélapon
vagy atadokonyvvel adja at az tigyintézéjének. A kézbesit6lapon vagy atadokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés keltét, a kiildo (feladd) és a cimzett megnevezését, az érkeztetd azonositot.
Az atvevonek az atvétel tényét minden esetben alairasaval és az atvétel datumaval kell
igazolnia, majd az atvételt a Poszeidonban is el kell végezni.

(4) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezo postai kiilldemények esetén az atvevének
minden esetben jeldlnie kell az érkezés datumat az atvételt igazold dokumentumon, és azt
alairasaval (kézjegyével) igazolnia.

(5) A szervezeti egységnél személyesen leadott, tovabba kézbesité vagy futar utjan,
személyesen hozott kiildeményeket a szervezeti egység tligyiratkezeldje veszi at. Az atvételt
kézbesitélapon, atadokonyvben vagy az iratmasolaton aldirdssal kell igazolni. A
kézbesitdlapon, atadokonyvben fel kell tiintetni az atadds keltét, a kiildo és a cimzett
megnevezését. E rendelkezést nem kell alkalmazni azokra a kiildeményekre, amelyeket a
hallgatd ad le személyesen a szervezeti egységnél. A hallgatok altal leadott kiildeményeket ugy
kell kezelni, mintha postan érkeztek volna, kivéve, ha kiilldeményt lead6 hallgaté kéri az atvétel
igazolasat.

(6) Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak:

a) a nyilvanvaloan maganjellegii iratokat,

b) az s.k. felbontasra sz6l6, valamint

¢) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

(7) Az atvételt kovetéen a kiildeményt a fogadd szervezeti egység iratkezelésre kijelolt
személye felbontja, melynek tényét feljegyzi a Poszeidonban. A felbontaskor az iratkezelésre
kijelolt személy ellendrzi a kiildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét €s
olvashatosagat. Amennyiben hianyt, illetve a kiilldemény olvashatdsdgaval kapcsolatosan
problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a papiralapu kiilldeményre és a Poszeidonba
megjegyzésként, tovabba errdl az iratkezelésre kijelolt személynek tajékoztatni kell a feladot
(telefon, e-mail) is. A mellékletek hianya nem akadalyozza az iratkezelés folyamatat.

(8) Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket, értékcikket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, illetdleg mas értéket koteles az iraton vagy a boritékon —
datummal és aldirassal, és a Poszeidon ,,Megjegyzés” mezdjében — rogziteni, és elismervény
ellenében a pénzkezeléssel megbizott ligyintézének atadni. Az elismervényt a kiilldeményhez
csatoljak.

(9) A kiildemények téves felbontasakor a boritékot Gjbol le kell ragasztani, és ra kell vezetni a
felbontd nevét és munkahelyének megnevezését, majd a kiildeményt a cimzetthez vagy az
érintett szervezeti egység vezetdjéhez kell eljuttatni.

(10) A kiildemények boritékjat az iktatott irathoz kell csatolni, ha:

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizdik;

b) a bekiildo nevét, pontos cimét egyéb informacidt csak a boritékrdl lehet megallapitani;

¢) a kiildemény hidnyosan érkezett.

(11) Az Egyetem valamely szervezeti egysége altal a Poszeidonban mar rogzitett
kiildeményeket ujra érkeztetni, iktatni nem kell. A belsd postan, Egyetemen beliili szervezetek
kozott tovabbitott killdeményeket, iratokat, ligyiratokat kiildd szervezetnek a Poszeidonban kell
postazni a cimzett szervezet részére. A cimzett szervezetnek, az irat materialis és/vagy
elektronikus példanyanak atvételét a fogadod szervezetnek az atvételkor a Poszeidon
rendszerben az atvétel tényének rogzitésével nyugtazni.
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Az iigyintézo kijelolése (szignalas)
11. §

(1) A szervezeti egység vezetdje az altala bontott, illetdleg neki bemutatott kiildeményeket
sziikség szerint az tigy elintézésére kijeldlt személyre szignalja.

(2) A szignalas, tdjékoztatas torténhet:

a) papiralapon, vagy

b) Poszeidon alkalmazasaval.

(3) A szignalas soran a szervezeti egység vezetdje vagy megbizott helyettese:

a) kijeloli az irat tigyintéz0jét, feleldsét, a hozzaféréssel rendelkezok korét;

b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van. A szervezeti egység
vezetdje tartos tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiilldemények felbontasara,
az iratok szignalasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

) meghatarozza az ligyintézési hataridot;

d) meghatarozza a siirgdsségi fokot;

e) utasitast ad az ligyintézésre;

f) egyéb kapcsolddo informaciokat ad irasban.

(4) Szignalast, vagy a tajékoztatas rogzitését kovetden a kiildeményt az iigyiratkezeld részére
vissza kell adni, aki elvégzi az iktatast, majd gondoskodik az {igyirat ligyintézOhoz vald
eljuttatasarol.

(5) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy
kiilondsen vezetdi vagy iligyintézoi utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul
post-it dntapados lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett. A szignal¢ altal az
iratra tett ligyintézési feljegyzést valtoztatas nélkiil kell dokumentalni.

Elektronikus uton érkezett kiilldemények kezelése iktatasa, elosztasa
12. §

(1) Elektronikus ton az iratok érkezhetnek:

a) levelez6rendszeren

aa) az Egyetem kozponti elektronikus postafiokjaba,
ab) a szervezeti egységek elektronikus postafiokjaba,
ac) az Egyetem foglalkoztatottjanak postafiokjaba,
b) Hivatali Kapun és

c) faxon.

(2) A kozponti elektronikus postafiok kezelése:

a)® A kozponti elektronikus postaladat az IT és Adatvagyongazdalkogasi Osztaly és a Rektori
Hivatal kezeli. Cime: rektori.hivatal@kre.hu.

b) a Szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkatars a hozza érkezd iratokat tovabbitja az
illetékes szervezeti egységnek.

€) A kozponti elektronikus postafiok elérhet6ségét az Egyetem honlapjan (www.kre.hu) meg
kell jeleniteni.

8 Moédositotta a 378/2022. (XI1.08.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9. napjatol.
10


mailto:rektori.hivatal@kre.hu

Iratkezelési Szabalyzat 2022.12.09.

(3) A szervezeti egység elektronikus postafiokjanak kezelése:

a) a szervezeti egység vezetdje bejelenti a Rektori Hivatal Titkarsaganak a szervezeti egység
hivatalos elektronikus postafiokjanak az e-mail-cimét és az azzal kapcsolatos valtozast a
Poszeidonban torténd rogzités érdekében;

b) a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkatars eljuttatja az e-mail-cimre érkez6
leveleket az tigyiratkezel6hoz;

c) az iigyiratkezel6 gondoskodik a beérkezo levelek Szabalyzat szerinti kezelésérol.

(4) Az Egyetem foglalkoztatottjdnak postafiokjanak kezelése:

... Az egyetemi elektronikus postafiokba érkezd, valamint onnan tovabbitott email iratkezelési
rendszerben torténd nyilvantartasba vételér6l az email tartalmanak mérlegelése alapjan az
elektronikus postafiok tulajdonosa dont. Amennyiben az elektronikus postafiok tulajdonosa
iratkezel6i feladatot nem lat el, a nyilvantartasba veendé emailt megkiildi az illetékes
iratkezelOnek/iigykezelonek, aki gondoskodik annak a jelen szabdlyzat eldirdsai
figyelembevételével torténd kezelésérdl.

(5) Faxon érkezett iratok kezelése: A szervezeti egységekhez faxon érkezé hivatalos
ligyiratokat tovabbitani kell az érkeztetést végzd Tligyiratkezeldnek vagy iigyintézének
nyilvantartasba vétel céljabol.

(7) Az elektronikus formaban érkez6 kiilldemények esetében

a) torekedni kell az elektronikusan torténd tovabbi hasznalatra és keriilni kell a kiildemény
felesleges nyomtatésat.

b) Amennyiben a kiildemény tartalma vagy vezet6i dontés indokolja, az elektronikus formaban
érkezd kiilldeményeket nyomtatni kell, s a tovabbiakban papiralapu iratként kell kezelni.

c) Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevé a feladonak — ha azt kéri, és
elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az
érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast.

6) Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas eldtt megnyithatdésag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell:

a) Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre all6 szamitdstechnikai programokkal nem
nyithaté meg, ugy a kiild6t — amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta - az érkezéstdl
szamitott legkésObb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Egyetem &ltal hasznalt formatumokrdl. A jelen pont szerinti
kiildeményeket nem kell iktatni; illetve

b) amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
szamitastechnikai programokkal, ugy a kiilddt az a) pontban meghatarozottak szerint értesiteni
kell az értelmezhetetlen elemekrdl, illetve a hidnypotlas sziikségességérdl és lehetdsegeirdl.
(7) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
a fogad¢ szervezet informatikai rendszerére.

(8) Az elektronikus kiilldemény a fogado szervezeti egység rendszerére biztonsagi kockazatot
jelent, ha:

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

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

c) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszerben 1év0 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara vagy torlésére iranyul.

(9) A fogado szervezet a feldolgozas elmaradasanak tényérol €s annak okarol értesiti a feladot.
Err6l nem koteles a fogadd szervezet értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany (spam) az adott feladotol.

(10) Az elektronikus tton érkezett kiilldeményt nem kell kiilon érkeztetni, felbontani, a cimzett
kozvetleniil tovabbitja az ligyintézének.
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(11) Azon iratokat aznapi datummal kell beérkezettnek tekinteni, amelyek az adott
munkanapon a hivatalos munkaidé alatt a Szervezeti egység postaladajaba megérkeztek. A
hivatalos munkaidd utan beérkezett levelek a kovetkezé munkanapon érkezettnek tekintendok.
A postalada tartalmat minden munkanap végéig fel kell dolgozni. Az elektronikusan érkezett
vagy tovabbitott iktatando iratot iktatasra tovabbitjak a Poszeidonba.

(12) A Poszeidon hasznalata soran az egyes szervezeti egységekhez hivatalos szervektol
érkezett elektronikus iratokat, az e-maileket és csatolmanyait is, amelynek elintézése vezetdi
dontést igényel, kotelezéen iktatni kell.

(13) A beérkezett kiildemény atvételt kovetd iktatasa a felelGs szervezeti egység feladata.

(14)

a) Amennyiben a kiilldemény a rendelkezésre all6 szamitastechnikai programokkal nem
nyithaté meg, ugy a kiildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezést6l
szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és az Egyetem daltal hasznalt formadtumokrol. A jelen pont szerinti
kiildeményeket nem kell iktatni; illetve

b) amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg a rendelkezésre allo
szamitastechnikai programokkal, ugy a kiild6t az a) pontban meghatarozottak szerint értesiteni
kell az értelmezhetetlen elemekrdl, illetve a hidnypotlas sziikségességérdl és lehetdségeirdl.

I11. fejezet

El6zményezés, csatolas, szerelés
13. §

(1) Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye.

Ha az iratnak

a) az adott évben van elézménye, akkor az iratot az el6zmény foszamanak kovetkez6 alszdmara
kell iktatni.

b) a korabbi évben (években) eldzménye volt €s az ligyirat még nem lezart, akkor a kdvetkezd
alszamra, amennyiben az {ligyirat lezart, akkor az el6zményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni,
ezaltal rogzitésre keriil az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszdma, az elézménynél pedig az
utdirat iktatoszama. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldlni kell, és az el6zményt
szerelni kell a targyévi utoirathoz, illetve azokat fizikailag is 6ssze kell szerelni.

(2) Az elézményt vagy a kapcsolodd iigyiratot ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén
véglegesen (szerelés) az tigyirathoz kell kapcsolni.

(3) A téves szerelés észleléskor az Gsszekapcesolt ligyiratokat haladéktalanul szét kell bontani.
(4) Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt tigyiratrol megallapithat6, hogy nem az 1j
ligyirat eldirata, de a megtalalt irat ismerete a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez
sziikséges, a két ligyiratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utdn a csatolt papiralapu tigyiratokat
eredeti irattari helyiikre helyezik vissza. A csatolast €s a csatolds megsziintetését a
Poszeidonban kell elvégezni.

(5) Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelhetok, azok hollétét ¢€s
iktatdszamat a Poszeidonban a Kulcsszavak/Feljegyzések fiilon, a Feljegyzés szovege mezdben
rogziteni kell.

Az iratok rendszerezése, nyilvantartasba vétele
14. §
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(1) A beérkezo kiilldemények nyilvantartasba vételét végzd szervezeti egységek vezetdje, ha
jogszabaly vagy e Szabalyzat masként nem rendelkezik, a szervezeti egység iratkezelési rendje
szerint gondoskodik az iratok Poszeidon rendszerben torténd iktatasarol.

(2) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat (prospektusok, szorolapok, termékismertetok);

¢) meghivokat (amennyiben azok nem {igyintézéshez kothetdk);

d) tidvozldlapokat;

e) prospektusokat;

f) kozlonyoket, sajtétermékeket (napilapok, folyoiratok, kozlonyok, hivatalos lapok);

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

h) amelyek megallapithatban maganjellegiiek;

1) kizarolag eszkozoket, anyagokat tartalmazo kiildeményeket;

J) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat .

(3) Az el6z6 bekezdésben szerepld tételek tekintetében az tligyiratkezeld, ha az ligy egyedi
jellege ezt indokolja, akkor a kiildeményt szerepeltetheti az iktatasban.

(4) Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani az olyan tigyek iratait, amelyekrdl — jogszabaly
eldirdsa miatt — kiilon nyilvantartast kell vezetni.

(5) A beérkez6 kiilldemények nyilvantartasba vételét végzo szervezeti egységek sajat kozponti
irattarat miikodtetnek.

Az iktatas
15. §
(1) Az Egyetemhez érkezett, illetve ott keletkezd iratokat — a jelen szabdlyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell

nyilvantartani.

(2) Az iratok iktatasat és mutatozasat egyiitt az iratkezelési szoftver felhasznaloi leirasa foglalja
0ssze.

(3)* A beérkezd kiildeményeket az érkeztetési azonosito alapjan a felelds szervezeti egységnél,
illetve a helyben keletkezd tligyiratokat szervezeti egységenként annak beérkezésének,
keletkezésének napjan, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén érkeztetik
¢és/vagy iktatjak. A szabalyzat és jelen alcim szerinti érkeztetési és/vagy iktatasi kotelezettségek
elmulasztasa esetén a munkaltatd munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

(4) Iktatjak azokat az elektronikus rendszeren kapott vagy kiildott iratokat is, amelyek az
Egyetem miikodésével 0sszefiiggésben keletkeztek, valamint azokat a faxokat és elektronikus
leveleket, amelyekrdl a szervezeti egység vezetdje igy rendelkezik. Bejovo e-mailek iktatasa
soran az iktatds magéaban foglalja a kiildemény egyazon idejli érkeztetését is.

(5) Az iktatas soran az iktatoszamot az iratkezelési szoftver generalja. Az iratokat az Egyetem
altal hasznalt iktatoszam formatumban kell iktatni, ahol az ligy induldsakor kiadott iktatoszam
jelenti az ligy foszamat, az ligyben keletkezett tovabbi iratok — a beérkezdk €s a szervezeti
egységnél keletkezOk egyarant - pedig a f6szam alszamain keriilnek nyilvantartasra.

(6) A tobb Iépésben intézett ligyek tovabbi 1épéseiben keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek mindsiilnek, iktatdsuk a fészam alszamaira torténik. Egy f6szamhoz korlatlan
szamu alszadm tartozhat.

(7) Ha egy ligyben a szervezeti egységnél iktattak mar iratot (f6szam), majd az utobb beérkezett
iratot mas foszamra iktattak, ugy az el6zdleg foszamra iktatottat szerelni kell az utobb
beérkezett irathoz (f6szdmhoz). A szerelés ténye a Poszeidon nyilvantartasban feltiintetésre

4 Modositotta a 378/2022. (XI1.08.) sz. szen4tusi hatdrozat, hatalyos 2022. december 9. napjatol.
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keriil, ennek eredményeként az iratokat dssze kell szerelni, és a tételszamon beliil az utobb
beérkezett irat f0szaman kell irattarba helyezni.

(8) A papir és elektronikus iratért felels szervezeti egység kijeldlt iratkezelésért felelds
személye az iktatas soran besorolja a f6szamos iratot az Irattari terv megfeleld tételszdmaba. A
tételszamokat a jelen Szabalyzat 1. szamu melléklete, az Irattari Terv tartalmazza.

(9) A kiilonb6z6 hordozon (papiralapon, elektronikusan) egyarant beérkezé azonos tartalmu
kiildeményeket egy iktatdszdmon kell nyilvantartani, mint masodlati vagy masolati
példanyokat.

(10) A Poszeidon az iktatasi idopontot automatikusan adja, az a késébbiek soran nem
modosithatd, a rendszer rogziti az iktatast végzo személy nevét, szervezeti egységét.

(11) Az iktatas soran az alabbiakat rogzitik:

a) az irat targya,

b) tligyintézd neve (elsddlegesen az ligyiraton rogzitendd);

c) az irat irattari tételszdma (f0szdm esetén kotelezd megadni, alszdmos iktatas esetén a
f6szamrol 6roklodik);

d) ,,f6szam/alszam iktatés sziikséges” jelold négyzetet kezelni.

(12) Az iktatas soran lehet6ség van egyéb tovabbi informaciok megadasara is a Poszeidonban,
annak érdekében, hogy az ligyintézéssel kapcsolatos, azt eldsegitd informaciokat rogzitsék:

a) mellékletek szdma, megnevezése, tipusa (papiralapu, elektronikus);

b) tovabbi hozzaférd személy;

¢) tovabbi hozzaférd szervezeti egység;

d) elintézés modja;

e) irat tipusa;

f) irat fajtaja;

) hivatkozasi szam,;

h) hataridé;

i) kulcsszavak;

J) feljegyzések;

K) egyéb megjegyzés.

(13) Az iktataskor kitoltott mezok javitasara, az iiresen hagyott mezok kitoltésére az ligyirat
lezarasaig van lehetdség.

(14) Az irat Poszeidonban vald iktatasat kovet6en helyezik el az irat els6 oldalan az
iktatobélyegzd lenyomatat — amennyiben elfér az iraton, illetve a kezeléshez sziikséges -,
valamint toltik ki a lenyomaton szerepld rovatokat. A lenyomaton szerepld adatok és a
Poszeidon adatai megegyeznek.

(15) Az iktatobélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell az Egyetem és a szervezeti egység nevét
¢s a kovetkez6 rovatokat:

a) az iktatas sorszama/lktat6szam,;

b) az iktatas ddtuma (év, ho, nap);

c) az irat mellékleteinek szama (tiz darabig szam szerint, ezen feliil ,,iratcsomo” jelzéssel kell
feltlintetni);

d) igyintéz6 neve.

(16) Iktataskor az tigyirat témajat, targyat ugy kell megjeldlni, hogy az az ligyirat Iényegét
roviden €s szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Az
allamhaztartasrdl szold torvényben koltségvetési szervként emlitett szervtdl érkezett ligyirat
targyaként szokasosan a leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat jelolik meg.

Téves iktatas
16. §
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(1) Téves iktatas vagy téves adat bevitele esetén — amennyiben a beirt adat nem modosithaté —
az iktatott tételt az iktatokonyvben sztorn6zni kell. Ebben az esetben a sztorn6zas indokat meg
kell adni az irathoz tartozo6 “Megjegyzés” mezdben. A sztorndzott tétel a Poszeidonban atkertil
a Sztornozott tételek kozé és metaadatai a késdbbiekben is visszakereshetdk.

(2) Sztornozott tételt nem kell irattarba adni.

Az iktatokonyv nyitasa, zarasa
17. §

(1) A Poszeidonban az iktatokonyv évenkénti megnyitasa minden év januar elsején és lezarasa
minden év december 31-én automatikusan torténik. A lezart iktatokonyvbe 1j irat iktatasa nem
lehetséges, meglévd, nem irattarozott ligyirathoz alszamos irat iktatasa az ligyirat irattarba
adésaig lehetséges.

(2) Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan ki kell nyomtatni olyan médon, hogy minden
kitoltott mezd tartalma lathaté legyen. A kinyomtatott dokumentumot &sszeflizéssel,
keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

(3) A zaras részeként az iratkezelésért felelés vezetdnek el kell készittetnie az elektronikus
iktatokonyv hiteles masolatat. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak és

b)® az elektronikus iktatokonyvnek és azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés,
naplozasi informaciok) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapjan térténd
iktatasi allapotat tikrozo, idébélyegzdével ellatott, elektronikus adathordozora elmentett
valtozatat biztonsagi masolattal. Az elektronikus dokumentumokat és biztonsagi mésolatukat
kiilon adathordozéra kell elmenteni. Az IT ¢és Adatvagyongazdalkodasi Osztaly
idébélyegzdjével ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az
elektronikus dokumentumokat archivalnia kell és a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozon tlizbiztos helyen tarolja. Az archivalas része az elektronikus alairassal ellatott
dokumentumok elektronikus aldirds érvényességének megdrzése. Ehhez az elektronikus
alairassal ellatott dokumentumokat az aldiras tanusitvanyén szerepld lejarati idépontig feliil kell
hitelesiteni, igy biztositva a kiilon torvény altal eldirt érvényességi lancot.

Adatok mentése
18. §

(1) Az elektronikus adatok mentésére vonatkozo részletes eldirasokat, szabalyokat az IT és
Adatvagyongazdalkodasi Osztaly belsd eljarasrendje tartalmazza.

(2) A mentések gyakorisaganak sszhangban kell allnia a mentett adatok, illetve programok
biztonsagi besoroldsaval, elvesztésiik, sériilésiik kockazatival és hatasaval, valamint a
Szervezet ligyintézési ciklusaval.

V. fejezet
AZ UGYIRATOK KEZELESE

(1) Az iigyiratkezeld, ligyintézd az irathoz kapcsolddo ligyintézési feladatokat €s informéciokat
a Poszeidonban is rogziti a ,,Megjegyzés” mezdben.

(2) Az tgyiratkezeld, ligyintézd az ligyirattal kapcsolatos tevékenysége soran irdsban vagy
szoban telefonon vagy személyes megbeszélés soran tajékozodik, intézkedik, melynek 1ényegi

5 Médositotta a 378/2022. (XI1.08.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9. napjatol.
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elemeirdl feljegyzést készit, és az tigyirathoz csatolja, vagy az iktatds ,,Megjegyzés” mezdjébe
rogziti.

Kiadmanyozas
19. §

(1) A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az irasbeli intézkedés kiaddsanak, az irat irattarba
helyezésének jogat foglalja magéaban.

(2) A kiadmanyozasra jogosultak korét az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a
szervezeti egység Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, tigyrendje, illetve a munkakori leiras,
az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat, valamint az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat
esetében azok alapszabalya hatarozza meg.

(3) A papiralapti kiadmanyozas soran a kiadmanyozasra jogosult személyhez rendelt hivatalos
bélyegzot kell alkalmazni. A szervezeti egység bélyegzokrdl sz616 nyilvantartasa tartalmazza a
hasznalatba vett bélyegzdket és a felhasznalok korét.

(4) Az elektronikus kiadmanyozas soran a kiadmanyozasra jogosult személyhez rendelt
hivatalos elektronikus alairasokrol a Rektori Hivatal teljes kori, az érvényesség szempontjabol
adott idépontra visszakereshetd nyilvantartast vezet, melybe betekintést biztosit a Gazdasagi
Féigazgatdsag részére.

(5) Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban, iigyrendben meghatdrozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

(6) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szOlo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok (14. §-ban felsorolt kiildeménytipusok) atadasa.

(7) A kiadmanyozasi jogkdorrel rendelkez6é személy névalairasat tartalmazo bélyegzé (alairas-
bélyegzd) a bélyegzOk hasznalati rendjét szabalyozd egyetemi szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaval csak akkor hasznalhat6, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt
feltétleniil indokolja.

(8) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteles kiadmanyként lehet tovabbitani.
(9) Jogszabaly eltéro rendelkezése hianyaban a papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezlileg alairja, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, és

c) a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairassal igazolja, és

d) az a)-c) pontok tekintetében a kiadmanyozo személy alairasa mellett a szervezeti egység
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

(10) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy

b) a kiadmanyoz¢6 alakhii aldirdsmintéja és

) az a)-b) pontok tekintetében a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomatanak elhelyezése az
iraton.

Masolat, masodlat készités
20. §

(1) Az Egyetemen keletkezett iratokrol az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
a kiadmanyozasi jog gyakorloja altal felhatalmazott ligyintézo hitelesitési zaradék kiallitasaval
jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

(2) Amennyiben papiralapti hiteles masolatot kell késziteni, az iratkezelési rendszerbdl
kinyomtatott példanyra az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:
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a) ,,A masolat az eredetivel mindenben egyezd!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betlivel a hitelesitést végzd személy nevét €s beosztasat,

d) a hitelesit személy sajat kezii alairasat és

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

(3) Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést
végz0 személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

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

(5) A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészito
biztositja a papiralapu dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢s azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett —
modositas érzékelhetd legyen. Ennek soran a masolat készitdje

a) elkésziti az elektronikus masolatot,

b) megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését,

¢) majd a metaadatok elhelyezését kovetden ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal, ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal mindenben egyez6” és

d) jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latja el az
elektronikus méasolatot.

(6) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben
meghatarozott kovetelményeknek megfelelden hitelesitette.

(7) A rektor altal felhatalmazott szervezeti egységnek a kiilon jogszabalyban meghatarozott
kovetelmények szerint gondoskodnia kell az elhelyezett elektronikus alairas érvényességének
érvényességi 1don beliili — ha az érvényességi id6 nem meghatarozott, gy korlatlan ideig
torténd — folyamatos megéallapithatosagarol.

(8) Ha jogszabaly a kiadmanyoz6 alairasat, illetve bélyegzdlenyomatat koveteli meg, Ggy az
elektronikus iratrol késziilt hiteles papiralapll iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat utolso
lapjan, vagy kiilon lapon az Eiir.-ben elirt zaradéknak szerepelnie kell:

a) a kiadméanyozo kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirasanak és az alairas idOpontja képi lenyomatanak, vagy

b) a kiadméanyozo neve melletti ,,s.k.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében torténd gépi
alairasnak és az alairas id6pontja képi lenyomatéanak.

(9) A masolaton szervezeti alairast vagy olyan, legalabb fokozott biztonsagli elektronikus
alairast kell elhelyezni, amelyre vonatkozoan a hitelesités-szolgaltatd kizarja az alnév
hasznalatat, és e célbol biztositja, hogy a regisztracid alapjaul szolgald személyazonossag
igazolasara alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betii szerint azonos a tantsitvanyba
foglalt név.

(10) Tobb dokumentumon is elhelyezhet6 egy elektronikus alairas, illetéleg egy id6bélyegzd.
A metaadatok tobb dokumentumon egyiittesen is elhelyezhetéek. Ezekben az esetekben a
dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetok.

(11) A masolatkészitésre feljogositott személy vagy személyek korét a szervezeti egység
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, ennek hianyaban tigyrendjében kell meghatarozni.

A papiralapu irat tovabbitasa
21. §
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(1) Az tgyiratkezel6, iligyintézd ellendrzi, hogy az aldirt, illetéleg hitelesitett ¢&s
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékletek csatoldsa megtortént-e,
tovabba végre kell hajtania a vonatkozd kezelOi utasitast. E feladatok elvégzése utan az
irattarban marad6 masodlati példanyokon ,.exp”, vagy ,elkiildve” jelzéssel feljegyzi a
tovabbitas keltét és a postdzas modjat.

(2)® A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesit6). Postai
tovabbitds esetén az iratokat kozonséges, ajanlott, elsébbségi, tértivevényes és ajanlott
tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkiildeni. A visszaérkezett tértivevényeket a
Posta koteles a feladd szervezeti egységhez visszajuttatni, amely gondoskodik az irattari
példany melletti megdrzéséral.

(3) A kézbesitolapon fel kell tintetni az tigyirat iktatdszamat és a kézbesités datumat (év, honap,
nap). A tovabbitott iratokat — sziikség esetén — atvételi elismervénnyel kiildik el.

(4) A Postara kiildendd kiildemények kezelése az alabbiak szerint zajlik:

a) Az lgyintézd, ligyiratkezeld altal elokészitett ¢s megkiildott irat atvételét kovetden a
Poszeidonban rogzitett, kimend iratokkal kapcsolatban az iratok iktatasa, digitalizalasa az iratot
keletkeztetd szervezeti egységek erre kijelolt munkatdrsanak a feladata. Az iligyintézo,
tigyiratkezeld biztositja az elkiildéshez szlikséges valamennyi informaciot.

b) A boritékon szerepelnie kell a cimzettnek (pontos cimmel és iranyitoszammal ellatva), az
iktatészamnak, valamint a postazas modjara vonatkozo utasitasnak (pl. ajanlott = RL).

C) Az iratkezel6 az iratok tovabbitasarol még az atvétel napjan koteles gondoskodni. Postai Giton
tovabbitando iratok esetében az illetékes szervezeti egység — figyelemmel a postai szolgaltatasi
szerz6désben foglaltakra — hataridot allapithat meg, amelyen tal hozzé4 postdzasra megkiildott
iratot, mar csak a kdvetkezd munkanapon all modjaban feladni.

(5) A postai feladasrol a szervezeti egység a postaszamla beérkezését kovetden tételes listat kap
a sajat koltségeirdl €s a feladott killdeményekrol a Postatol.

Ugyiratok lezarasa, irattarba helyezés, irattari kezelés
22. §

(1) Az tugyiratkezelonek legkésdbb az tligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia
(papiralapt irat esetében ra kell vezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélnia az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.” Az esetleges hianyok pétlasa utan az iigyiratot a
postazas napjan, de legkésdbb a postazast kovetd napon a kiadd utasitasnak megfeleléen
atmeneti (kézi) irattarba vagy hatariddés nyilvantartasba kell helyezni.

(2) Az irattarba helyezés alkalmaval az tigyiratkezelOkdteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az igyiratkezelé hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kdvetden az iktatokonyv
vagy az elektronikus iktatokdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés
iddpontjat®, mig a hataridés nyilvantartasba helyezésnél a hatarnapot kell feltiintetni.

(3) A hataridds tigyiratokat az irattarban a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve kell kezelni.
A kitliz6tt hataridore, vagy ha a vélasz a hatarido lejarta elott beérkezik, az tigyiratot a hataridos
iratok kozil ki kell emelni, a hataridére vonatkozo feljegyzést az iktatokdnyv vagy az
elektronikus iktatokonyv hataridd rovataban rogziteni kell, az ligyiratot pedig az ligyintéz6hoz
kell tovabbitani.

(4) Az Irattarba
a) lezart évfolyamu, papiralapt ligyiratokat és azok papiralapti segédkonyveit; illetve

6 Moédositotta a 378/2022. (XI1.08.) sz. szenatusi hatarozat, hatdlyos 2022. december 9. napjatol.
7.335/2005. (XI1. 29.) Korm. rend. 61. § (1) bekezdés.
8.335/2005. (XI1. 29.) Korm. rend. 61. § (3) bekezdés.
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b) a 17. § (3) bekezdés szerint elkészitett adathordozokat kell leadni®, mely soran fel kell venni
a 3. szamu melléklet szerinti atadas-atvételi jegyzokonyvet.

(5) Az Irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg, ennek megfeleléen a
papiralapu iratokat az irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

(6) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

(7) A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari egységek szintjén késziil, mely tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari tételszamat, a raktari egység irattari helyének azonositdjat és sziikség
esetén az egy adott raktari egységben taladlhato, azonos irattari tételszamhoz tartozé iratok elso
¢s utolso iktatdszamat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra
keriilt iratokat.

(8) Azokrol az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart €s az iktatokonyvbol nincs
kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat atadas-atvételi
jegyzOkonyvhoz kell csatolni.

Késobbi leadés utan a hidnyjegyzeékbdl tordlni kell ,,Irattarba helyezve” megjegyzéssel.

(9) A szervezeti egységek kotelesek az altaluk kiadott idGszaki kiadvanyok és rendszeres
tajékoztatok (pl. évkonyv, jelentések, beszamolok, sorozatok) egy-egy példanyéat, valamint az
altaluk kiadott belsé normak (pl. utasitasok, intézkedések, szabalyzatok) egy-egy hiteles vagy
hitelesitett példanyat — a megjelenést kdvetdé 5 munkanapon beliil — a kdzponti irattarnak
megkiildeni.

(10) Az Irattar:

a) nyilvantartja az Egyetem iratképz0 szervezeti egységeit,

b) az drizetében 1€vo lejart megdrzési idejii iratokat selejtezi,

c) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Levéltar vagy a térvény altal meghatarozott
szerv részére torténd atadasarol.

(11) Az tigyiratokat irattarban, irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a
sorszamok novekvo rendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon dossziéba kell tenni
és felirni a szervezeti egység nevét, az iratok keletkezésének évszamat, tételszamat, valamint a
benne 1évQ iratok kezdd és végso iktatdszamat.

(12) A 3-5 éven beliil keletkezett iratokat az ligyiratkezelést folytato szervezeti egységek sajat
maguk kezelik és 6rzik. Az atmeneti irattdrak kezelése a szervezeti egységeknél kijeldlt
tigyiratkezelOk feladata.

(13) Az tugyiratkezelést folytatd szervezeti egységnek azokon a tételszamokon nyilvantartasba
vett iratait, amelyeknek a megdrzési ideje 2 év, a harmadik évben at kell adnia a Kozponti Irattar
részére tovabbi kezelésre. (3. sz. melléklet)

(14) A 3-5 évnél régebbi iratokat a megfeleld iktatd és segédkonyvekkel egylitt az atmeneti
irattar kezeldje tartozik atadni a Kozponti Irattdrnak. Az iratok atadasa jegyzékek alapjan
torténik. Az atadasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, az irat
keletkezésének az évét, tételszamat €s egy—egy tételszamba tartozod iratok szamkorét, valamint
az uigyviteli vagy egyéb okbol hianyzo iratok jegyzékét.

(15) A Kozponti Irattarban az iratokat évenként elkiilonitetten, az Irattari Terv szerinti tételek
rendjében kell kezelni. Az iktato- és mutatokdnyv elhelyezhetd a megfeleld évi iratanyag utan,
de kezelhetd kiilon sorozatban is.

(16) A Kozponti Irattar szamara olyan kiilon helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszerii haszndlata beazonosithato. A Kézponti Irattar legyen szaraz, jol szelldztethetd,
tisztan tarthatd, tiiztol, er6szakos behatastol védett. Az irattari kezelésnél keriilni kell az iratok
Osszehajtasat, zsineggel atkotését, vagy iratkapcsok hasznalatat. Az iratokat eredeti alakjukban,
hajtogatas nélkiil, illet6leg boritélapok kozott kell kezelni.

9335/2005. (XI1. 29.) Korm. rend. 61. § (5) bekezdés.
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(17) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utolagos olvashatosagat, visszakereshetOségét, haszndlatat a megorzési 1d6 lejartaig az
iratkezelési szoftver rendszeradminisztratorai biztositjak az Egyetemen.°

Amennyiben ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett papirmasolatot
kell késziteni és hivatalosan nyilatkozni arrol, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikusan rogzitett adatokkal.

(18) Lehetdség van az irattarban elhelyezett materidlis példanyok kikdlcsonzésére. Az irattar
kezel6je az iratkezelési rendszer megfelel6 funkcidja hasznalataval rogziti a kolcsonzést, a
kikdlcsonzd személy az iratkezelési rendszerbdl nyomtatott iratp6tld lapon veszi at az iratot.
Az iratp6tld lapot az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozodjanak csak az
illetékes vezetd utasitdsara lehet iratot kiadni. Az ligyben nem érdekelt személy részére
felvilagositas vagy masolat barmely iigyiratrol csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének
engedélyével adhatd. Az érdekelt személy részére az irat érdekeltségének igazolasat kdvetden
adhato ki. (8. sz. melléklet)

V. fejezet
AZ UGYIRATOK MATERIALIS PELDANYAINAK SELEJTEZESE ES
MEGSEMMISITESE

Selejtezés
23. §

(1) A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem maradando értékii és
amelyre az Tlgyvitel érdekében nincs sziikség, kiselejtezi az irattari terv {igyirat
témacsoportjaihoz (tételszam) rendelt megdrzési idd szerint.

(2) Az irattarban elhelyezett iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbol megsemmisités
vagy nyersanyagként val6 felhasznalas céljabol kiemelni.

(3) Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Ennek soran kivalasztjak azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket, amelyeknek az
Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

(4) A megdrzési id6t az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatol
szamitjak. A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott Orzési idOtartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a
koriilményt a szervezeti egység vezetdjének alairasaval az irattari tételszamanal kell az iraton
felttinden jelezni.

(5) Nem selejtezhetdk a jogszabalyban és Irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett
ligyiratok.

(6) Az elektronikus iratok taroldsa a Poszeidonban torténik. Az elektronikus iratok selejtezése,
vagy levéltari atadéasa az Irattari tervben meghatarozott tigycsoportok 0rzési idejének lejartat és
a selejtezési, vagy levéltari atvételi eljaras végrehajtasat kdvetden a Poszeidonban torténik.
(7)A selejtezési szandékot a Levéltarnak a munka megkezdése elétt 90 nappal be kell jelenteni
a megbizott selejtezési felelésoknek. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ald vonando
iratok év- és targykorét, hozzavetdleges mennyiségét, a selejtezési bizottsag vezetdjének &s
tagjainak nevét, illetve a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabalyt.

(8) A Levéltar a maradandoé értéki iratok tervezett selejtezését megtilthatja, elrendelheti, hogy
e tételeket a maradando tételek kdzé soroljak at, és a Levéltarnak dtadando anyagként kezeljék.
A selejtezés ellendrzését a Levéltar vagy a helyszinen az iratok atvizsgalasaval, vagy a
selejtezési jegyzOkonyv aldirdssal valo hitelesitésével végzi.

10 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 62. § (2) bekezdés.
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(9) Iratselejtezés alkalmaval minden esetben egy 3 tagu selejtezési bizottsagot kell felallitani és
a selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet a selejtezést elvégezni. A selejtezéssel jaro
szervezési €s ellendrzési feladatok elvégzésére a selejtezési bizottsag tagjai koziil a szervezeti
egység vezetdje selejtezési felelost jelol ki. Olyan munkatarsat biz meg a feladattal, aki az
tigyiratok tligyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével tisztaban van.

(10) A selejtezési bizottsag az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet vesz fel (4.
szamu melléklet).

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezési jegyzokonyv felvételének datumat (év, honap, nap);

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

c) a selejtezés ald vont iratanyag megnevezését, irattari tételszamat, a tétel megnevezését és
évkorének megjelolését;

d) a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését és jegyzékét;

e) a kiselejtezett anyag mennyiségét iratfolydméterben;

f) a selejtezést végzo ¢€s ellendrzd személyek nevét.

(11) A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, iktatni kell, melybdl két
példanyt az el6zetesen a Levéltarnak kell eljuttatni. A Levéltar vezetdje az iratok selejtezését,
illetve megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

(12) Ha a Levéltar a selejtezésre elokészitett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljara
kiemel, akkor azt a nem selejtezheté iratok kozé kell besorolni, és a levéltari atadasig megérizni.
(13) A személyes adatokat tartalmazd vagy szerz6i jog védelme ala esO iratokat iratanyag
dardlasa utjan kell megsemmisiteni, vagy ezeket megsemmisitendé konténerben, vagy kézponti
irattari iratanyag esetén a szerzddo fél altal biztositott gylijtoben kell gytijteni és at kell adni a
megsemmisitd részére.

(14) Az elektronikus iratok levéltari megOrzésérl, technikai feltételeirdl és kutathatova
tételérdl a rektor gondoskodik.

Megsemmisités
24. §

(1) Az tigyiratok megsemmisitésével kapcsolatos feladatok a szervezeti egységek feladata. A
Rektori Hivatal Titkarsaga a Hivatal irattaraban tarolt iratok megsemmisitését végzi és a
Levéltar tamogatast nyqjt a szervezeti egységek részére.

A selejtezés utani iratok megsemmisitését jelezni kell, 2 személy jelenlétében kell elvégezni —
neveket, beosztast jelolni kell a jegyzokonyvben, mikor, milyen formaban és milyen anyagot
érintett, tételesen felsorolva.

(2) Azon érkeztetett, de nem iktatando kiildemények, amelyek {iigyviteli értéket nem
képviselnek, a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast
kovetden, sajat hatdskorben megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az iratkezelési
rendszerben fel kell tiintetni, azonban az adatbazisabol tordlni tilos.

(3) Az elektronikus adathordozon 1évé iratokat az iratkezelés altalanos szabalyai szerint kell
selejtezni és semmisiteni (pl. torlés).

V1. fejezet
LEVELTARBA HELYEZES

Az iratok atadasa a Levéltarnak
25. §
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(1) Az Irattari terv szerint nem selejtezhetd, 15 év leteltét kdvetden mar Levéltarba adando
tigyiratokat a kinyomtatott iktatokdnyvvel egyiitt évenként egy alkalommal tételes atadas-
atvételi jegyzokonyv (2. sz. melléklet) kiséretében, irattari rendben, levéltari szabvany tarolési
eszkozokkel (savmentes doboz) ellatottan, az atado (atfogo) szervezeti egység koltségén kell a
Levéltarnak atadni. Az atadas-atvétel idopontjat az atadd szervezeti egység és a Levéltar
kozosen allapitjak meg.

(2) Altalaban csak teljes lezart évfolyamu tételeket szabad atadni, az iratok koziil azonban az
tigyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrol részletes
jegyzéket készitenek, amelynek egy alairt példanyat a Levéltarnak atadjak.

(3) Az iktatott iratokkal egytitt atadjak az azokhoz tartozé segédkonyveket is (iktatokonyv és —
ha fellelhet6 — a targymutatd). Az atadas-atvételi jegyzokonyv darab szerint tartalmazza a
koteteket, megjeldlve az évszamot, valamint a kezdd és végso iktatdszamot.

(4) A levéltari atadasrol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:

a) az atadas datumat (év, honap, nap);

b) az atadott iratok megnevezését, évszamat, ezen beliil tételszdm szerinti mennyiségét
(folydméter);

C) az atadas modjat (csomo, koteg, doboz);

d) az atado szervezeti egység, az atadasért felelds személyek, valamint az atvevd személyek
nevet.

e).az atado esetleges kikotései az iratok kezelésére vonatkozdan.

f.) a személyi jogbiztosito, ill. tigyviteli szempontbdl még ¢él6 iratokrol kiilon jegyzéket kell
késziteni.

(5) A 15 éven belill keletkezett iratok atvételére a Levéltar csak kiilon jogszabdly alapjan
kotelezheto.

(6) A selejtezési eljaras soran megsemmisitett, ill. a levéltarnak atadott iratokat a Fogyatéki
Naploba be kell vezetni. Az atadas koltségei az adtadot terheli.

(7) Amennyiben a levéltar nem rendelkezik elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez
sziikséges technikai feltételekkel, ugy ez elektronikus anyagot papirformatumu iratként kell
atadni a levéltarnak megdrzésre. Az iratatadas-atvételrdl 5 példanyban kell jegyzokonyvet
késziteni, melybdl 3 példanyt kell az iratokkal egyiitt a levéltarnak atadni.

VIl fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

Intézkedések szervezeti egység megsziinése, feladatkorének megvaltozasa, munkakor
atadasa esetén
26. §

(1) Az Ltv. eldirdsainak megfeleléen kell intézkedni a szervezeti egység megsziinése,
feladatkorének megvaltozdsa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol.

(2) Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okbol — szervezeti egység megsziinik, a
jogutdd szervezeti egység veszi at az irattari anyagot, és azt az iratkezelésre vonatkozo
eléirasok, valamint a megsziind szervezeti egységekre vonatkozo szabalyozas szerint kell
kezelni.

(3) Abban az esetben, ha a megsziind szervezeti egység iratanyagdt mas jogutdd szervezeti
egységnek atadni nem lehet, ugy azt a jelen Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden a
kozponti irattarban kell elhelyezni, a kdzponti irattar gondoskodik a maradandé értékii, nem
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selejtezhetd iratanyagok jogszabaly altal eldirt 6rzési idot kovetd dtadasardl a Levéltar részére.
(4) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
vagy valamely szervezeti egység egyes feladatait egy masik szervezeti egység veszi at, az
irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani.

(5) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
Poszeidonban kezelt tligyek feliilvizsgalatardl, a lezarhatd ligyek lezarasarol, a kezelésébe
tartoz6 valamennyi iratot, az el nem intézett, folyamatban 1év6 {ligyek iratait, elektronikus
dokumentumait iktatott atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd atadasarol a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevod szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti
egység), valamint a lezart ligyiratok irattarba, vagy kozponti irattdra adasarol.

(6) Az olyan szervezeti egységeknél, ahol a jogel6d megsziint, ezt kdvetden az adott szervezeti
egységet atalakitottak, koteles az irattari anyagat atvenni ¢és az iratkezelésre (illetve
irattarazasra) vonatkozo eldirasok szerint kezelni.

(7) A megszlin6 szervezeti egység a kdzponti irattar részére atadja az atmeneti irattaraban vagy
irattaraban levo iratanyagokat (gondoskodni kell a Poszeidonban kezelt tigyiratok lezarasarol,
a feladatok elintézetté tételérdl), amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkorét mas
szervezeti egység nem veszi at. (3. sz. melléklet)

(8) Ha a megsziinG szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, az ligyiratokat
feliilvizsgaljak, a lezdrhatdakat a Poszeidonban lezarjak és irattarba vagy az atvevo szervezeti
egység irattardba adjék le, majd a folyamatban 1év¢ ligyiratait a feladatait atvevd szervezeti
egység atmeneti irattaraban helyezik el.

(9) Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadast jelolik, az iktatokonyvet lezarjak €s az atadott folyamatban
1€vQ ligyek iratait az atvevl szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszdmanak
és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — atiktatjak.

(10) Ha a megszlin6 szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot, ligyiratokat a feladathoz kapcsolédoan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen
oknal fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban helyezik el.

(11) A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor dtadasa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

(12)'! Megsziing szervezeti egység Poszeidonbeli kezelését a Rektori Hivatal Titkarsdgaval
egyeztetik, amely egyezteti a sziikséges atvezetéseket az IT ¢és Adatvagyongazdalkodasi
Osztaly és koordinalja a sziikséges beallitasokat.

A szervezeti egység iratainak kezelése feladatkor-valtozas esetén
27. §

(1) Az Egyetem szervezeti egységétol tdvozo foglalkoztatott a rabizott iratokkal a nyilvantartés
alapjan tételesen elszamol. Az érintett vezetdk a személyi valtozasokrol a Rektori Hivatal
Titkarsagat értesitik, illetve kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsagok érvénytelenitését,
valamint kijeldli(k) a tdvoz6 foglalkoztatott iratkezelési szemponta jogutdd;at.

(2) Az Egyetem vezet6i és ligyiratkezeldi, ligyintéz6 szerepkorrel felruhazott foglalkoztatottjai
a foglalkoztatasi jogviszonyuk barmely okbdl torténd megsziinésekor, vagy tartds tavollét
(fizetés nélkiili szabadsag), illetve mas szervezeti egységhez torténd athelyezéskor kotelesek a
Poszeidonbeli feladataikat rendezni, valamint a naluk levé tigyiratokat leadni, illetve azokkal
elszamolni.

(3) A szervezeti egység vezetdje — irathidny esetén — a hidnyzod tigyiratok listajarol Irathidny
Jegyzokonyvet készit, amelyet a tavozo foglalkoztatott és a szervezeti egység vezetdje ir ala.
(4) A folyamatban 1év6 ligyek esetében a szervezeti egység vezetdjének - a foglalkoztatott

11 Modositotta a 378/2022. (XI1.08.) sz. szenatusi hatarozat, hatilyos 2022. december 9. napjatol.
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tdvozasi bejelentését kovetden - haladéktalanul 1) tigyiratkezeld(k) kijelolésérdl kell
gondoskodni. A kilépd és az ujonnan kijeldlt foglalkoztatottak a vezetd feliigyelete mellett
bonyolitjak le az iratok atadas-atvételét, valamint a Poszeidonbeli feladataik és tigyirataik
rendezését. Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a Poszeidonban iktatjak.

A tanulmanyi iigyekben keletkezett iratokra vonatkozé kiilonos szabalyok
28. §

(1) A tanulmanyi iigyekben keletkezett papiralapt, illetve elektronikus iratokra az E-
leckekdnyvrdl szold szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az e Szabalyzatban
meghatérozott kiegészitésekkel. A tanulmanyi iigyekben keletkezett iratokat képzési témanként
kell tartani mind az tigyintézés soran az atmeneti (kézi) irattirban az Irattari Tervben
meghatarozott ideig.'?

(2) Az Irattari Tervben kell meghatarozni az E-leckekonyvrdl szolo szabélyzat alapjan az
Oktatasi Csoport altal elektronikus mentés soran készitett biztonsagos adathordozok
(kiilonodsen: CD, DVD) megdrzési idejét is.

(3) A tanulményi tigyekben keletkezett iratok megoOrzéséért, rendszerezéséért a dékani
hivatalok, tanulményi hivatalok, tanulmanyi osztalyok, a tanszékek, intézetek tanulmanyi és
vizsgatigyekben eljard dolgozai feleldsek.

(4) A tanulményi tigyekben keletkezett irat elvesztése, jogtalan megsemmisitése,
olvashatatlanna valésa, eltlinése esetén a tényallast felfedezd dolgozd koteles ezt azonnal
jelenteni a felettesének, és ezzel egy idOben megkisérelni az iratban foglalt informéciok potlasat
¢s dokumentalasat mas rendelkezésre allo forrasbol. Ilyen forrés kiillondsen akar a dolgozo, akar
az érintett hallgato birtokaban 1év6 papiralapt vagy elektronikus levél, feljegyzés, fénymasolat,
elektronikus hallgatoi nyilvantartasi rendszerb6l nyomtatott dokumentum.

(5) Tanulméanyi tigyekben keletkezett iratnak kell tekinteni az Irattari Tervben kiilon nem
nevesitett minden olyan iratot, amely a hallgaté tanulmanyaival kapcsolatos tényt, koriilményt
igazol, vagy joghatas kivaltasara alkalmas lehet.

(6) Amennyiben az irat tanulmanyi tigyben keletkezett irattd mindsitése soran kétség mertil fel,
az iratot tanulmanyi iigyben keletkezett iratnak kell tekinteni, és legalabb a hallgato hallgatoi
jogviszonyanak megsziinését kovetd 3 évig meg kell Orizni.

Ugyiratok iratkezelési szabalyai az elektronikus iratkezelési rendszer iizemzavara
esetén
29. §

(1) Ha az iratkezelést végz0 szervezeti egységnél barmely oknal fogva az tigyiratkezelok
szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tobb ordn keresztiil nem biztositott, a
nyilvantartasba veendd iratokrol a legfontosabb alapadatok rogzitésével nyilvantartast kell
vezetni (pl.: excel tdblazatban).

(2) Amennyiben az tigyiratkezel6k szamara az iratkezelési rendszerhez vald hozzaférés nem
biztositott, az lizemzavart az informatikai vezetdnek kell bejelenteni, aki dont arrdl, hogy
mikortdl és meddig sziikséges az (1) bekezdés szerinti nyilvantartdsba vételt alkalmazni.
Dontésérdl az Egyetem szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

(3) A Rektori Hivatal Titkarsagvezetd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési rendszer
lizemzavara esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési rendszer leallasarol és

12 Megjegyzés: Az Ftv. 34. § (3) bekezdése alapjan az Egyetem a hallgatok személyes adatait a hallgatoi
jogviszony megsziinésétdl szamitott nyolcvan évig kezelheti.
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arrol, hogy a jelen Szabdlyzat szerinti, az iratkezelési rendszer {lizemzavara esetére
meghatarozott eléirasoknak megfelelden kell eljarni.

(4) A ,,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és
belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6do iktatészdmmal tizemzavar
(a tovabbiakban: UZ) ,,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott excel alapu nyilvantartasba kell
iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili
iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

(5) A nyilvantartisba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. (pl.: RH/120-2020/0Z).

(6) Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni az excel alapt nyilvantartasban.

(7) Az lizemzavar megsziintetését kdvetden az informatikai vezetd vagy az altala kijelolt
személy értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsziinésérdl és az iratkezelési rendszerben
torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérdl.

(8) Az lizemzavar megsziinését kovetden minden {igyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal
— jelezni kell.

VIII. fejezet
A SZABALYZATBAN FOGLALTAK VEGREHAJTASANAK ELLENORZESE

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése
30. §

(1) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységénél koteles:

a) sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabélyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni — az iratanyag felesleges felhalmozoddasanak elkeriilése érdekében — az
iratanyag évenkénti selejtezésérdl,

¢) szakszerlien mukodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

d) az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott id6 utan — az iratanyag az irattarba adasarol,
f) kozvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetdnek.

(2) A szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitdsait
jegyzOkonyvbe kell foglalnia és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan
kell megvizsgalnia, a jegyzokonyv egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek
meg kell kiildenie.

(3) A Levéltar képviseldje az ellendrzési jogosultsagabol adodo feladatanak ellatasa soran
a) az iigykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,

25



Iratkezelési Szabalyzat 2022.12.09.

b) a nem selejtezhetd iratok épségben ¢és hasznalhat6 allapotban torténd megdrzését sulyosan
veszélyeztetd hibakat és hidnyossagokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridot
allapit meg.

] IX. fejezet
Ertelmezo rendelkezések
31. 8§

Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran:

1. Alairo: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aléirdsra jogosult.
2. Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti Orzése torténik.

3. Adatgazda: az elektronikus iratkezelési szoftver kulcsfelhasznaldja (metaadatok szintjén,
adminisztrativ-ligyviteli szempontok alapjan kezeli a szoftvert).

4. Alszamos iktatas: az ligyirathoz tartozo iratoknak a foszam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa.

5. Atadas: irat vagy tigyirat kezelési jogosultsiganak iratkezelési rendszerben dokumentalt
atruhazasa,

6. Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum

7. Atadas-atvételi jegyzékonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgaldé dokumentum.

8. Atmeneti (kézi) irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idGtartamti atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattdrba adas eldtti 6rzése torténik.

9. Beadvany: az Egyetemhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien az Egyetemnél vagy személynél marad.

10. Biztonsagi okmanyok: a természetes és jogi személyekkel, targyakkal, objektumokkal
kozvetlen vagy kozvetett kapcsolatban 1évd olyan irat, amely tulajdonosanak (birtokosanak)
személyét hitelesen igazolja, vagy jogosultsagok gyakorlasat, illetve kotelezettségek teljesitését
teszi lehetévé, valamint az irat jogszerlitlen, illetve rendeltetésellenes hasznalata
nemzetbiztonsagi, kdzbiztonsagi, blinligyi, igazgatasi vagy egyeb nemzetgazdasagi érdekeket
sulyosan sérthet.

11. Bontas: az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése.

12. Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

13. Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésii informaciot szamitastechnikai
eszk0zok szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at.

14. Dokumentumkezelé rendszer: olyan szamitdstechnikai megoldas, amely az iratok
kezelését elektronikus tton oldja meg, egyszeriisitve és gyorsitva ezzel az adminisztraciot.
Olyan technologiakat, eszkozoket és modszereket foglal magaban, amelyekkel a szervezetek
létrehozzak, kezelik, taroljak, keresik, tovabbitjak, selejtezési, levéltarba adési eljaras ala
vonjak, feliigyelve azok teljes életciklusat.

15. Elektronikus adathordozo: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

16. Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos €s olvashatdsagat biztositd megdrzése
elektronikus adathordozon.

17. Elektronikus érkeztet6é nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon
szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

18. Elektronikusan alairt iratokhoz kapcsolédo fogalmak:

Az Europai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU rendelete a belsd piacon torténd elektronikus
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tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgéltatdsokrol, valamint az
1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl 3. cikk alapjan:

18.1 ,,elektronikus aldiras”: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az aldir6 alairasra hasznal;

18.2 ,,fokozott biztonsagu elektronikus aldiras”: olyan elektronikus alairas, amely megfelel
a 26. cikkben meghatarozott kovetelményeknek;

18.3 ,,mindsitett elektronikus aldiras”: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus aldiras,
amelyet mindsitett elektronikus alairast I1étrehoz6 eszkozzel allitottak eld, és amely elektronikus
alairas mindsitett tantsitvanyan alapul;

18.4 ,elektronikus alairas létrehozasahoz hasznalt adat™: olyan egyedi adat, amelyet az
alair6 elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

18.5 ,,elektronikus alairas tandsitvanya”: olyan elektronikus igazolas, amely az elektronikus
alairast érvényesitd adatokat egy természetes személyhez kapcsolja, és igazolja legalabb az
érintett személy nevét vagy alnevét;

18.6 ,elektronikus alairas mindsitett tanusitvanya”: olyan, elektronikus aldirds céljara
hasznalt tanusitvany, amelyet mindsitett bizalmi szolgaltatd bocsat ki; és amely megfelel az 1.
mellékletben megéllapitott kovetelményeknek; az elektronikus alairdsrol szold 2001. évi
XXXV. torvényben meghatdrozott legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat.

19. Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilondsen szoveg, hang-, képi- vagy
audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.

20. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak.

21. Elektronikus iratkezelé rendszer: az Egyetem milkodése soran keletkezett iratok
nyilvantartasara, elektronikus tdrolasara, az Egyetem szervezeti egységei kozotti atadaséara
szolgalo szamitogépes program, amely biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre
allasat, sértetlenségét, bizalmassagat.

22. Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon szolgaltatas-
egylittese, amely az iktatdsi informdacidk rOgzitését, végleges megdrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja.

23. Elektronikus irattar: a Poszeidon azon szolgaltatdsa, amely az iratkezelési hierarchiaba
szervezett, metaadatokkal ellatott iratok késleltetett hozzaférésli, az értelmezhetdség hossza
tava fenntartasat is biztositani képes, Osszefliggd irategylittesek hiteles megdrzését lehetdveé
tevd szolgaltatas.

24. Elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak
kiildojét.

25. El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra kertiil, hogy az 1ij iratot egy mar
meglévd tigyirathoz kell rendelni, vagy kezddiratként 0j f6szamra kell iktatni.

26. Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), melynek soran a meghatarozzék az adathordozojat,
fajtajat, a kézbesités €s kiildés modjat és idopontjat, €s ezek alapjan dsszeallitjak a kiildeményt.
27. Erkeztetés: a beérkezett kiildemény beérkezési datummal és érkeztetési szammal torténd
ellatasa, nyilvantartisba vétele. Az iktatdst megel6z0 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd
képernydrovatokat €s az iratot egyedi azonositoval latjak el (E-.../2020);

28. Erkezteté szam: az elektronikus iktatési rendszerben adott egyedi azonosité szam E-
sorszam/év.

29. Felel6s iigyintézo: az a személy, akinek joga és egyben feladata az ligyirat, irat, vagy
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kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani, illetve erre mas személynek
felhatalmazast adni.

30. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet az Egyetem vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

31. Gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatarozott az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal
-ligyfél kommunikaciojara felhasznalhato, valamint az elektronikus adat taroldsara alkalmas
olyan anyagi eszkdz, kozeg, amely alkalmas adatok megdrzésére, tarolasara.

32. Hataskor: az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
tigyeknek Osszessége, amelyekben a szervezeti egység rendeltetésszeriien jogosult és koteles
intézkedni, megbizasra eljarni.

33. Hivatali Kapu (HKP): a Kozponti Elektronikus Szolgaltatdé Rendszer (kozponti rendszer,
KR) része (a tovabbiakban: Hivatali Kapu). A Hivatali Kapun keresztiil az igénybe vevo
szervezetek - a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével - hitelesen tudnak fogadni
elektronikus {lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott
tigyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodd szervezet) eljuttathatok. A Hivatali Kapuk
igénybevételére az elektronikus tigyintézést biztosito szervek jogosultak.

34. Hivatkozasi szam: a bekiildo hivatkozasi alapként felhasznalt azonositdja.

35. Helyettesités vagy meghatalmazas: a vezetd altal meghatarozott idészakon beliil egyik
felhasznald atveheti és parhuzamosan hasznalhatja egy masik felhasznald szerepkoreit,
jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét.

helye szerint hol ¢élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

37. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatészammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.

38. Iktatasi betiijel: a szervezeti egységek altal alkalmazott iktatokonyvek betiijeldlése, amely
utal a szervezeti egységre. (pl. Rektori Hivatal — RH/1/2020; Gazdasagi Foigazgatdsag
GIF/1/2020)

39. Iktatokonyv: az Egyetem rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett €¢s megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

40. Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, mellyel az Egyetem latja el az iktatand¢ iratot.

41. Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely az Egyetem miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalaséaval €s barmely eljarassal keletkezhet.

42. Iratképzo szerv vagy személy: Az a szerv vagy személy, amelynek, illetve akinek a
miukodése soran részben altala 1étrehozott, részben hozza irt, rendeltetésszeriien nala marado
iratok keletkeznek.

43. Tratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

44. Tratkezelési szabalyzat: az Egyetem irasbeli {igyintézésére vonatkozd szabalyok
Osszessége, amely az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

45. Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

46. Irattari anyag: az Egyetem miikodése soran keletkezett, vagy hozza érkezett, és
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rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége.

47. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tlgyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét.

48. Trattari tétel (ligyirat): az iratképzd szerv vagy személy tligykorének ¢€s szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

49. TIrattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢és
iratfajtdba soroléasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

50. Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal és irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintéz¢s befejezését kovetd vagy
annak felfliggesztése alatti &tmeneti iddre.

51. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az Egyetem mitkddése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

52. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik iigyiratdnak szdma, amely
ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy
elintézéséhez.

53. Kezdé irat: az igyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata.

54. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezd iigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.
55. Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

56. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

57. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részeérdl ("K" betljellel).

58. Kiadmanyozé: az Egyetem rektora részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

59. Kotelezéen kezelt iratok: a jogszabalyban meghatarozott, felsoktatasi intézmény altal
kotelezden kezelt iratok kore, amelyeknek egy része biztonsagi okmanynak mindstil.

60. Kozfeladatot ellatdé szerv: allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy.

61. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

62. Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
leveltar.

63. Kozponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti,
valamint a maradand¢ értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is.

64. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, az elektronikus uton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

65. Konyvelt kiilldemény: konyvelt kiildeménynek mindsiil minden olyan postai kiildemény,
amelynek felvételét a Posta irdsban elismeri és nyilvantartja.

66. Kiildemény bontisa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa,
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olvashatova tétele. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy,
illetve ezt helyettesit6 szamitastechnikai miivelet.

67. Levéltar: a maradando értékli iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

68. Levéltarba adas: a lejart helybendrzésii idejii, maradand6 értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes levéltarnak.

69. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba természetes személy iratainak levéltarban
Orzott, maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat.
70. Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1év0 irat.

71. Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, mivelddési, miiszaki, vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

72. Materialis példany: az irat fizikai megtestesiilése

73. Masodlat: tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsé példanyon 1évovel azonos pecsét és alairas hitelesit.

74. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmaés
(szoveg-formahil), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

75. Megorzési hatarido: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési ido.
76. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitdsanak
lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrualhato.

77. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

78. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérG irattol -
elvalaszthato.

79. Minésitett adatot tartalmazé irat: minden olyan irat, amely kiilon torvény szerinti
mindsitett adatot tartalmaz.

80. Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztraldsa.

81. Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett.

82. Postai kiildemények feladojegyzéke: irat, amely az Egyetemen kiviili iratok atadas-
atvételét igazolja.

83. Poszeidon szerepkorok:

83.1 Adminisztrator: (Vastag): széles jogkorrel rendelkezik, minden kiildeményt, iratot,
tigyiratot 1at a rendszerben, megtekintheti a sztorn6zott tételeket, szervezeti egységeket kezeli,
1j alkalmazottat rogzithet a rendszerben, szerepkor sszerendeléseket hozhat 1étre, kodtételeket
frissithet.

83.2 Iktatd: Iktato (Web): A szervezeti egységeknél levd iratkezeldk szerepkdre, amellyel az
iktatast, érkeztetést, illetve tovabbi iratkezelési feladatokat tudnak végezni. A szerepkor
rendelkezik szerkesztési, megtekintési jogkorrel, valamint postazasi funkcidval.

83.3 KErkezteté és iktaté: (Vastag): Erkeztetés, iktatas jogosultsiggal rendelkezd vastag
klienses szerepkor.

83.4 Email iktaté (Vastag): Outlook plugin-n keresztiili iktatasi jogot biztositja.

83.5 Szerzodéskezel6 (Vastag): A Poszeidon Szerzodéstar modul hasznalatara jogosult vastag
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kliensben hasznalhatd szerepkdr. A szerzddéstarban tarolt szerzédések adatainak felvitele,
modositasa, karbantartasa, megtekintése.

84. Ragszam: postai ajanlott levelek azonositdja.

85. Raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és koOzponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet).

86. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési ido lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

87. Szallit6 szama: a kiildo altal a boritékra, iratra irt szam (ld. Hivatkozasi szam).

88. Szamitastechnikai adathordozo6: szadmitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolod
adathordozo (magnesszalag, hajlékony ¢és merevlemez, CD, stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

89. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az Egyetem tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti az Egyetem, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

90. Szervezeti postafiok: a Hivatali Kapuval rendelkez6 szervezet szamara biztositott atmeneti
elektronikus tarhely.

91. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd
kijelolése az ligyben kiadmanyozésra jogosult részérdl, akinek hatdskorébe tartozik az tigy
kiadmanyozasa.

92. Sztornézas: az adatok torlése fizikai torlés nélkiili torlésre jeloléssel, tartalmuk
megorzésével, naplozassal dokumentaltan.

93. Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat materidlis elektronikus vagy mindkét példanyanak
eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén
megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

94. Ugyintézés: az Egyetem miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli és/vagy
irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

95. Ugyintézé: Az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldadoja, aki az ligyet
dontésre eldkésziti.

96. Ugyirat: az Egyetem rendeltetésszerti mitkddése, illetve {igyintézése soran keletkezd irat,
amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

97. Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy
fazisban keletkezett iratokat tartalmazza.

98. Ugyiratkezelé (: az iigy iktatdsdra iratkezelési feladatot végzd személy.

99. Ugykoér: az Egyetem vagy személy hataskdre és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo vagy hasonlo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

100. Ugyvitel: az Egyetem folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

101. Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 tligyirat;

] ) X,. fejezet )
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

32. §
(1) Az Egyetem szervezeti egységei minden év november 30-ig feliilvizsgaljak és javaslatot
tesznek az Irattari terv tekintetében a szabalyzatot gondozo Rektori Hivatal Titkarsaganak.
(2) Az elektronikus iratkezelési szoftver hasznalatakor felmeriil6 - jelen Szabalyzatban nem
rendezett - iigyiratkezelési kérdésekben a szoftver dokumentacioja az iranyado.
(3) Jelen szabalyzat a Szenatus jovahagyast kovetéen 2020. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba,
(5) bekezdésben foglaltak kivételével.
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(4) Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 169/2008. (X1.12.) sz.
szenatusi hatarozattal elfogadott Iratkezelési Szabalyzat azzal a kivétellel, hogy a 2020.
december 31-ig keletkezett iratokat, a 169/2008. (X1.12.) sz. szenatusi hatarozattal elfogadott
Iratkezelési Szabalyzat irattéri terve szerint kell kezelni. 2021. januér 1-t61 0j Irattari terv szerint
kell eljarni.

(5) A Szenatus felhatalmazast ad arra, hogy a rektor utasitasban hatarozza meg a Hivatali Kapu
hasznalataval kapcsolatos eljarasrendet. A Hivatali Kapura vonatkozo eljarasi rendet a specialis
szabalyok kivételével az Iratkezelési Szabalynak megfelelden kell betartani.

Budapest, 2020. julius 8.

Az egységes szerkezetbe foglalt szoveg megfelel a 378/2022. (XI1.08.) sz. szenatusi
hatarozattal modositott Iratkezelési Szabalyzat 2022. december 09. napjatol hatalyos
tartalmanak.

Budapest, 2022. december 9.
Prof. Dr. Trocsanyi Laszlo Henrik s.k.
rektor

Az Iratkezelési Szabalyzat mellékletei

1. Irattari terv®

2. Atadas-atvételi jegyzokonyv formanyomtatvany (Levéltar)

3. Atadas-atvételi jegyz6konyv formanyomtatvany (Irattar)

4. Tratselejtezési jegyzOkonyv formanyomtatvanya

5. Hozzaférési jogosultsag igénylése Poszeidon elektronikus iktatéasi szoftverhez
6. Megismerési nyilatkozat

7. Titoktartasi nyilatkozat

8. A kolcsonzési naplo rovatai

13 Modositotta a 316/2020. (X11.16.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2020. december 17. napjatol.
32



