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Az SZMSZ 21. § (14) bekezdésében ¢és 22. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:
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2. § Jelen hatarozat és azzal az Iratkezelési Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag
(JIF) alhonlapjan valo kozzétételt koveté napon lép hatalyba.
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3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon KkKiviil helyezésre Kkeriil a
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PREAMBULUM

Jelen szabalyozas célja, hogy meghatarozza a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egye-
tem) iratkezelési, irattdrazasi rendjét és azok kovetelményeit, az alkalmazottak iratkezeléssel
kapcsolatos jogait és kotelezettségeit, valamint az eljarasi szabalyokat.

E célok meghatarozasanak a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vé-
delmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 9. §-anak (4) bekezdésében
foglaltak, tovabba a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet felhatalmazasa alapjan tesz eleget.

1. FOGALOMMEGHATAROZAS
1.1. Fogalom meghatarozasok

A Szabalyzatban és mellékleteiben, valamint a kapcsoloddé munkafolyamatokban az egyes te-
vékenységekhez egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak, melyek egységes értelmezése az iratkeze-
1ési folyamat eredményes alkalmazasanak feltétele. Ennek érdekében a Szabalyzat alkalmaza-
sa soran a kovetkez6 fogalom-meghatarozasok figyelembevétele sziikséges:

Atadas: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattar: az Egyetem szervezeti egységei ltal az iktatohelyhez kapcsolodoan kiala-
kitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattdrba adas el6tti Orzése torténik;

Besorolas: iigyirat beazonositasa és hozzarendelése a besorolasi séma (irattari terv) egy kiva-

crer

Betekintés: az irattarban 6rzott iratokba torténd betekintés lehetdségének biztositasa az arra
jogosult személy részére;

Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Egyetemi Korposta: az iratok és egyéb levél jellegii hivatalos kiildemények, postai atvételét,
postara adasat és egyetemen beliili tovabbitasat ellato rendszer;

Elektronikus adathordozé: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rog-
zitett - elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon
tarolnak;

Elektronikus iratkezelé rendszer: az Egyetemi miikodés soran keletkezett iratok (beérkezd
iratok, kimend iratok, bels6 iratok) nyilvantartasara, elektronikus tarolasara, az Egyetem szer-
vezeti egységei kozotti atadasara szolgald szamitogépes program (szoftver), amely biztositja
az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat;

Elosztasi Pont: az egyetem egyes telephelyein miikddo, a kiildeményeket a hozzajuk rendelt
kézbesitési helyek felé eloszto, illetve azoktdl atvevo egység. Felsorolasuk a 6. szamu mellék-
letben talalhato;

Eldadoi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
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Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités €s a kiildés modjanak és idopontjanak meghataro-
zasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszedllitasa,

Erkeztetés: az érkezett killdemény érkeztetési azonositoval és a beérkezési datummal torténd
ellatasa, valamint a kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordozoja-
nak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben;

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az irat beérkezésével
vagy érkeztetésével egy idOben, vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden az iktatokonyvben,
az iraton €s az el6adoi iven;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik. A Semmelweis egyetem egységes iktatokonyvének vezetése az egységes
iratkezeld rendszeren beliil, digitalis formaban valosul meg;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az Egyetem latja el az iktatando iratot;

Irat: az egyetem tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett egy egységként kezelen-
d6 rogzitett informdcio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évd informécio vagy ezek kombindcioja,

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempont-
jabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevé-
kenység;

Iratkolcsonzés: a papir alapu irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl,

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfeleléen ki-
alakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi cso-
portba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

Irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattdrban torténd do-
kumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését
kovetd idOre vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti iddre;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, az iktatast végzo
személynek, ligyintézOnek, sz0l6 vezetdi vagy iligyintéz0i utasitdsok, melyek a szignalas, ligy-
intézés, érkeztetés, iktatas vagy tovabbitas soran keriilnek feljegyzésre az irat adott példanya-
ra,

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, illetve adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési hely: az egyetem szervezeti egységeinek azon atvételi helyei, ahova az egyes
kiildemények kézbesitését biztositani kell;

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles ala-
irassal ellatott, lepecsételt irat;
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Korjarat: az Egyetemi Korposta keretében a kiildeményeknek a Kdzponti Postdzo és az
egyes elosztasi pontok kozotti tovabbitasat ellato szolgaltatas;

Kiildemény azonosité jel: a killdemény egyedi azonositasat lehetové tevd adatokat, amely
lehet a ragszam, iktatészam, egy€b azonositd szam, ezek hianyaban a kiild6 és a cimzett meg-
jelolése;

Kozponti irattar: az Egyetem irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti, vala-
mint a nem selejtezhetd ¢és levéltarba nem adott iratok 6rzésére szolgalo irattar;

Kiildemény: az irat vagy targy, tovabba elektronikus irat, amelyet kézbesités céljabol burko-
latan vagy a hozza tartoz6 listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonositd adatokbdl a
kiildemény benytjtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és lezart évfo-
lyamainak atadésa a Kozponti Levéltarnak;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

Masodlat: a tobb példanyban egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsd példannyal azonos modon hitelesitettek;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak le-
hetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattol - elvalasztha-
to;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan at-
tol;
Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekovetke-

zett esemény meghatarozott korének regisztralasa;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy egyébként selejtezési eljaras ala vonhatod
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd eldkészitése;

Szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo ligyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jelle-
gli 0sszekapcsoléasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell;
Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségé-
nek biztositasaval is;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet dontésre eloké-
sziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;
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Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

2. ALTALANOS SZABALYOK
2.1. A szabalyzat célja, hatalya, alkalmazasi teriilete

(1) A Szabdlyzat célja, hogy az Egyetem szervezeti egységeihez érkezett, naluk keletkezett,
vagy altaluk tovabbitott iratokat jol attekinthetd €s ellendrizhetd rendszer szerint kezeljék,
OrizzEk, selejtezzek, illetve a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadjak, olyan moédon,
hogy azok a késdbbi hasznalatra és tudomanyos kutatasra alkalmasak legyenek.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, tar-
gyi hatalya kiterjed az Egyetem irattari anyagainak kezelésére, azaz meghatarozza az Egye-
temhez beérkez6, valamint az ott keletkezett papiralapu és elektronikus kiildemények, iratok
kezelésének egységes kovetelményeit.

(3) A Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni az Egyetem szervezeti egységei altal végzett vala-
mennyi, irattal kapcsolatos tigyviteli tevékenységre, valamint az tigyviteli folyamat minden
munkamozzanatara (kiildemény atvétel, érkeztetés, postabontas, eldzményezés, iktatas, iratta-
ri tételbe sorolas, szignalas, ligyintézés jovahagyasa, irattervezet készitése, kiadmanyozas, ex-
pedialas, irattobbszorozés, kézbesités, irattarazas, betekintés, masolatkiadas, kolcsonzés, se-
lejtezés, megsemmisités, levéltarba adas).

(4) A Szabalyzat nem terjed ki a 2009. évi CLV., a a mindsitett adat védelmérdl szolo tor-
vény hatdja ald esdiratokra és azok kezelésének rendjére.

(5) A Szabalyzat el6irasait kotelezoen alkalmazni kell az Egyetem teljes tigyvitelében, meg-
valosulo iratkezelési feladatok végrehajtasa soran.

(6) A szabalyzatban nem szerepld valamennyi kérdésben a hatalyos jogszabalyokat, valamint
az egyetemi szabdalyzatokat kotelezd alkalmazni.

(7) Az iratkezelést végzé dolgozd kotelessége megismerni az adott teriiletre, témara, tevé-
kenységre vonatkozd, hatalyban 1évé egyetemi eldirasokat.

(8) Az iratkezelést végzd dolgozd koteles minden a munkdja soran, illetve azzal 9sszefiiggés-
ben tudomasra jutott informaciét bizalmasan kezelni.

2.2. Az elektronikus iratkezelo rendszer

(1) Az Egyetemen a 335/2005 (XII.29.) Korm. rendelet 16 § (1) bekezdésének c) pontja sze-
rinti vegyes iktatasi rendszer mikodik.

(2) Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége részére kitelez6 az Egyetem altal alkalmazott
elektronikus iratkezelési rendszer hasznélata. Az egyetem kozponti elektronikus iratkezelési
rendszerként a POSZEIDON EKEDIR DMS rendszert alkalmazza.

(3) Az elektronikus rendszerekhez sziikséges technikai ismeretekre, hasznalatra a szoftver fel-
hasznaloi kézikdnyve ad irdnymutatdst. A rendszer felhasznaloi részére a sziikséges oktata-
sok, illetve modszertani és szakmai timogatas biztositasa az Igazgatasi és Iratkezelési Igazga-
tosag feladata.

(4) Az Egyetem azon 0j munkatarsai részére, akiknek munkakori feladataik ellatasa soran
iratkezelési tevékenységet kell végeznitik, kotelezd az iratkezelési oktatasokon vald részvétel.
Irdnyad6 ez a rendelkezés azokra a munkatarsakra is, akik belsé athelyezéssel keriilnek olyan
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munkakorbe, ahol iratkezelési tevékenységet kell végeznilik, de korabbi munkakdriikben
ilyen feladatuk nem volt.

2.3. Feleldsség, hataskor

2.3.1. A Kancellar felelds
a) az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaért,
b) az Irattari terv minden év november 30-ig torténd feliilvizsgalatért,
C) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

d) aszervezeti, miikkodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari terv (1. sz. melléklet) és iratkezelési eldirasok folyama-
tos 0sszhangjaért,

e) az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mi-
kodtetéséért,

f) az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa-
ért,

g) az iratkezelés feliigyeletéért.

2.3.2. Az igazgatasi és iratkezelési igazgato

a) gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, in-
tézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél, amennyiben sziikséges, kezdeményezi
a szabalyzat modositasat,

b) személyén keresztiil gyakorolja a Kancellar ellendrzési jogkorét az iratkezelés teriile-
tén,

¢) gondoskodik az iratkezelést végz0O, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol
¢és tovabbképzésérdl, az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl, az elektronikus irat-
kezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesi-
tési jogoknak, a kiilsd €s a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol,

d) gondoskodik az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények meghatarozasardl és
azok betartasarol, betartatasarol,

e) felelds az Iratkezelési Szabalyzat és egyéb iratkezelést, irattarazast, dokumentumkeze-
lést szabalyoz6 rendeletek, utasitdsok megismeréséért, megismertetéséért, az abban
foglaltak betartasanak rendszeres ellenérzéséért,

f) gondoskodik az irattari terv minden év november 30-ig torténd feliilvizsgalatarol,

g) gondoskodik a miikodésfolytonossagot biztositd eljarasok meghatarozasaért és oktata-
séért.

2.3.3. Az informatikai igazgato felel6s

a) Az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagaért és koteles megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, ame-
lyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek,
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b)

c)
d)

e)

rrrrr

toknak, a helyettesitési jogoknak, az tizemeltetési €s adatbiztonsagi kdvetelményeknek
a végrehajtasaért, és azok betartatasaért,

az iratkezel6 rendszer és a kapcsolodo rendszerek folyamatos tizemeltetéséért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

az elektronikus nyilvantartd rendszerben tarolt informaciok adatbiztonsagéaért, megor-
zésének és hozzaférhetdéségének biztositasaért.

2.3.4. A szervezeti egység vezetdje

Az adott szervezeti egységet és annak munkdjat irdnyitod vezetd hataskorének megfelelden:

a) felel az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységnél bevezetett munkafolyamatok so-
ran az iratkezelési szabalyok betartasaért és betartatasaért, az itt keletkezd, illetve
rendeltetésszeriien nala marado iratok szabalyszerii kezeléséért, megdorzéséért, ren-
delkezésre allasuk biztositasaért, atadasuk, selejtezésiik lebonyolitasaért,

b) irasban megbizza az elektronikus iratkezelési rendszerben az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység nevében iktatasi jogosult munkatarsakat,

c) koteles arrdl gondoskodni és azt ellendrizni, hogy a dolgozok a munkajukkal 6Sz-
szefiiggd iratkezelési, irattrazasi ismereteket elsajatitsak, az eldirdsokat megtart-
sdk és a sziikséges eszkdzoket hasznaljak,

d) koteles a tudomasara jutott iratkezeléssel osszefliggd rendellenességet azonnal ki-
vizsgalni és megsziintetni,

e) koteles annak figyelemmel kisérésére, hogy a dolgozo nem kovetett-e el olyan mu-
lasztast, amely miatt a rendszer miitkddése, az iratkezelés folyamata meghitsul (fi-
gyelmeztetés ellenére az eldirt rendszert nem hasznalja, oktatason sajat hibdjabol
nem vesz részt, stb.). llyen esemény észlelése esetén a dolgozonal feleldsségre vo-
nast kell alkalmazni,

f) felelds a rabizott teriileten az az eldirasoknak megfelel6 munkavégzés feltételeinek
folyamatos ellendrzéséért,

g) koteles a sziikséges utasitasokat kell6 iddben a dolgozoknak, az egységes iratkeze-
1ési rendszer felhasznal6inak megadni,

h) a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szerint eljarni minden olyan eset-
ben, amikor az iratkezeléssel kapcsolatos szabalytalansdg a vonatkozo szabalyzat
eldirasa szerinti kivizsgalast igényel.

2.3.5. Iratkezelési tevékenységet végzo felhasznalok feladatai

Az iratkezelésben kozremiik6dé személy csak az iratkezelésre vonatkozo szabalyok betarta-
saval végezhet munkat. Igy kiilonosen koteles:

a)

b)

az iratkezelési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkdja soran azokat
alkalmazni,

a vonatkozo szabalyzatok és utasitasok alapjan az elektronikus iratkezeld rendszert
hasznalni, az iratkezeléssel kapcsolatos oktatdsokon, képzéseken és ellendrzéseken
személyesen részt venni és tevékenyen kézremiikddni,

az iratkezelési tevékenység soran tapasztalt problémat, incidenst, veszélyt jelentd
rendellenességet, iizemzavart haladéktalanul jelezni kozvetlen felettesének, és utmuta-
tasanak megfeleléen eljarni. Amennyiben a rendellenesség, lizemzavar a felhasznéld
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korében elharithatd, megsziintethetd, abban az esetben koteles a téle elvarhato intéz-
kedéseket megtenni, és ezekrdl utdlag kdzvetlen felettesének tajékoztatast adni.

Az elektronikus iratkezeld rendszer felhasznaloinak egyes szerepkorokhoz tartozo elemi jo-
gokat, a szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

2.3.6. Az Egyetem alkalmazottja

Az Egyetem minden alkalmazottja iratkezelési tevékenysége soran koteles a jelen szabalyzat-
ban foglalt eldirasokat betartani.

3. A KULDEMENYEK KEZELESE
3.1. Az Egyetem kézbesit6-rendszerének szervezeti felépitése

(1) Az Egyetem postazasi, érkeztetési feladatainak ellatasa kézpontositottan torténik, melynek
végrehajtasat a Kozponti iktatas, érkeztetés, iratkezelés (tovabbiakban: Kozponti Postazo)
végzi az Igazgatasi és Iratkezelési Igazgatosag iranyitasaval.

(2) A Kozponti Postazo és az egyetem szervezeti egységei kozotti killdeménytovabbitast az
Egyetemi Korposta végzi.

(3) Az Egyetemi Korposta feladata az egyetem meghatarozott szervezeti egységei kozott az
iratok, levélpostai kiildemények tovéabbitésa.

(4) Az egyes szervezeti egységek kiilldeményeiket az egyetem meghatarozott elosztasi pontja-
in keresztiil (6. sz. melléklet) veszik at, illetve adjak at tovabbitasra az Egyetemi Korpostanak.

3.2. A kiilldemények beérkezése

(1) Az Egyetem egyes szervezeti egységeinek cimére az egyetemen kiviilr6l érkezé levélpos-
tai kiildemények atvétele kozpontositottan torténik. A postai atvételt egységesen az egyetem
Ko6zponti Postazoja végzi.

(2) A kozpontositott kézbesités alol specialis, kivételes kezelést igényld kiilldeménytipus ese-
tében torténhet. Ezen kiildemények illetve kézbesitési helyek korét illetve az alkalmazhato le-
velezési cimeket a 8. szamu melléklet rogziti.

(3) A személyesen, vagy kézbesito altal kdzvetleniil az egyes szervezeti egységek, vagy mun-
katarsak részére kézbesitett kiilldemények atvétele a cimzésben szerepld szervezeti egységek,
illetve munkatarsak feladata. Az atvevo koteles gondoskodni a hivatalos iratok jelen szabaly-
zatban foglaltaknak megfeleld tovabbi kezelésérdl.

(4) Az egyetem szervezeti egységei, vagy munkatarsai elektronikus postafiokjaba érkezé kiil-
demények atvétele és kezelése jelen szabalyzat eldirasai figyelembe vételével a szervezeti
egyseégek, illetve munkatarsak feladata.

(5) A beérkezo faxok fogadasa egyedileg torténik az adott szervezeti egységnél. A beérkezd
faxokat amennyiben az elektronikus uton is elérhetd, akkor elektronikus tton, ha csak papir
formatumban, akkor a hagyomanyos papir alapu kiilldeményekkel azonos modon kell kezelni.
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3.3. A kiildemények atvételének altalanos szabalyai

(1) Az atvevo a kiilldemény atvételekor ellendrizni koteles, hogy a kézbesitd okmanyon és a
kiildeményen az azonosito jel megegyezik-e egymassal, illetve a kiilldeményt tartalmazo zart
boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

(2) Azoknal a kiildeményeknél, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett", és e
megjegyzést alé kell irni.

(3) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkez6 kiildemények esetén az atvevének min-
den esetben jeldlnie kell az érkezés datumat az atvételt igazolé dokumentumon, és azt alaira-
saval (kézjegyével) igazolnia. Az atvett kiildemények alapjan az atvevo feladata a posta-
konyv, illetve az ajanlottan érkezd kiildemények atvételi igazolasanak Kitoltése, valamint a
tértivevények meglétének ellendrzése.

(4) A hivatalos munkaid6 letelte utan beérkez6 kiilldemények esetében az atvételt a legkoze-
lebbi munkanapon kell elvégezni. A kiildemények atvételét kovetden a postazéd feladata a
cimzett szervezeti egységek szerinti szortirozas, illetve a tovabbi kezelés elokészitése.

(5) Az atvett kiildeményeket, a kiilon meghatarozott kivételektdl eltekintve az atvételt kdveto-
en haladéktalanul érkeztetni kell.

3.4. A kiildemények felbontasa

(1) Az egyetem kozponti cimére érkezd kiilldemények bontasa és érkeztetése a (2) pontban
meghatarozott esetek kivételével a Kozponti Postazé feladata.

(2) A nem bonthato kiildeményeket az atvételt kovetden haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzettnek. Az érkeztetést ilyen esetben a boriték alapjan kell elvégezni, az érkeztetd bélyeg-
z6t és a vonalkddot a boritékon kell elhelyezni. Nem bonthatéak azok a kiildemények, ame-
lyek esetében a boriték alapjan megallapithato, hogy

a) ,,S.k” (sajat kézhez) jelzést kiildemények,
b) ,bizalmas” jelzésii kiildemények,
C) a kozbeszerzési, beszerzési eljarasok iratai,

d) az igazsagligyi szakért6i tevékenységrol szold 2005. évi XLVIL tor-
vény alapjan végzett szakértdi tevékenységgel kapcsolatos kiildemé-

nyek,

e) munkatigyi dokumentumokat tartalmazo kiildemények,

f) sajat hataskorben torténd versenyeztetésre - szoros hataridore - érkezd
palyazatok,

)] az értékkiildemények, a visszaérkezett értékkiildemények, tovabba

h) azok a kiildemények, melyekre vonatkozoan ezt az iratkezelés feliigye-

letével megbizott vezetd elrendelte.

(3) Amennyiben a kiildemény bontasat kovetden allapithatd csak meg, hogy az tartlma alap-
jén a nem bontand6 kategoéridba tartozik ugy fel kell vezetni a boritékra a bontas pontos idejét
(6ra, perc) €s a bontast végének kézjegyével ezt ellen kell jegyeznie.

(4) A Kozponti Postazé ezzel megbizott munkatarsainak feladata a kiildemények bontasaval
parhuzamosan azokat szervezeti egységenként kiilonvalogatni, csoportositani a cimzés alap-
jan, azért, hogy érkeztetésiik, tovabbitdsuk miel6bb megtorténhessen.
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(5) A kiildemény felbontasakor az iratkezeléssel megbizott személynek ellendriznie kell a
kiildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatdosagat. Amennyiben
hianyt, illetve a kiilldemény olvashatosdgaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel
kell jegyeznie a kiildeményre és az elektronikus iratkezel6 rendszerbe.

(6) Amennyiben a kiildemény felbontasakor deriil ki, hogy az pénzt, vagy mas értéket tartal-
maz, az sszeget, illetve a kiilldeményben talalt értéket az iraton és az elektronikus iratkezels
rendszerben rogziteni kell, illetve az értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak elismer-
vény ellenében at kell adni. Az elismervényt minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

(7) Ha a kiildemény (irat) témajahoz, iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik, vagy fiizédhet,
a boritéknak az irathoz torténd csatolasaval — vagy annak digitalizalasaval, illetve adatainak
feltiintetésével az elektronikus iratkezelé rendszerben — gondoskodni kell arrdl, hogy a fel-
adas, a beérkezés, illetve az atvétel idépontja harmadik fél szamara is megallapithato legyen.

(8) Amennyiben a felado neve, cime az iratbdl nem allapithaté meg, az ezek igazolasara szol-
galo informaciohordozokat az irathoz kell csatolni. Az irathoz kell csatolni a boritékot abban
az esetben is, ha blincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel.

(9) A visszaérkezett tértivevényt az atvevo koteles az eredeti feladbhoz visszajuttatni, aki
gondoskodik az irattari példany melletti megdrzésrol.

(10) Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul tovébbitani kell a
cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Ha a kiildemény feladdja nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selej-
tezni kell. A nyilvanvaldéan maganjellegii kiilldeményeket vissza kell kiildeni a feladonak.

(11) Amennyiben az nem bonthatoként érkeztetett killdemény adataiban a felbontast kdvetéen
valtozas észlelhetd, akkor azt az elektronikus iratkezeld rendszerben a korabban rogzitett ada-
toknal modositani kell.

(12) A nem bonthat6 kiildemény cimzettje az altala felbontott, iktatast igényld (hivatalosnak
mindsiild) irat esetében koteles gondoskodni annak iktatasarol, és azt a tobbi iktatando iratnak
megfelel6 modon kell kezelni. Indokolt esetben az iligyintézdvel, vezetdvel egyeztetve kertil
az nem bonthato kiildemény iktatasra, ligyintézésre, irattarazasra.

3.5. Az egyetem kozponti postacimére érkezo killdemények érkeztetése

(1) Az egyetem kozponti postacimére beérkezd kiildemények — levél, csomag, postai kiilde-
mény — esetében a Kozponti Postazo feladata az atvételt kovetden a kiildemény érkeztetése.
Az érkeztetést az elektronikus iratkezeld rendszeren keresztiil kell végrehajtani.

(2) A Kozponti Postazoba érkezo postai és futarkiildemények érkeztetése a kiildemények ér-

keztetd bélyegzOvel, azonositast szolgaldé vonalkdddal torténd ellatasat, valamint azok elekt-
ronikus iratkezeld rendszerbe torténd felvételét jelenti. A postai és futarkiildemények elektro-
nikus érkeztetése soran a kiildemény azonositdit a boritékon, csomagon feltiintetett informa-
ciok alapjan kell az elektronikus iratkezelé rendszerben rogziteni. Az érkeztetés soran az
alabbi adatokat kell rogziteni:

felado szervezet vagy személy megnevezése,

feladd cime,

cimzett személy neve,

cimzett szervezet megnevezése,

felbontasra utalo megjegyzés, eldiras (,,5.K.”, ,,bizalmas”, stb.),

Hatalyos: 2016. januar 5-t6l 13/31



Iratkezelési Szabalyzat Semmelweis Egyetem

e konyvelt killdemény azonositdja,
e akiildemény lapszama, terjedelme,
e akiildemény mellékletei

A feladd adatainak a rogzitéskor elsddlegesen az iratkezeld rendszerben méar meg talalhatod
torzsadatokat kell hasznalni és 0j felado/partner csak abban az esetben vehetd fel, ha az irat-
kezeldben még nem talalhato meg a felado.

(3) Az egyes kiildeményekhez kapcsolodo érkeztetd azonositdt €és az érkeztetés pontos ido-
pontjat az elektronikus iratkezeld rendszer automatikusan adja, azt mddositani nem lehet. Az
Egyetem altal alkalmazott érkeztetési azonosité formatuma:

E-[sorszam]/[év]

(4) A szorodlapokat, prospektusokat, folyoiratokat, meghivokat, betegellatashoz kapcsolodo
nem irat jellegli kiildeményeket, valamint az egyetem hallgatoi részére kézbesitendd ugyneve-
zett hallgatdi csomagokat nem kell érkeztetni és nyilvantartasba venni, ezeket az tigyintézok-
nek, illetve az ezek elosztasat végzo szervezeti egységnek kell tovabbitani. Minden mas kiil-
deményt az elektronikus iratkezel6 rendszerben érkeztetni kell.

(5) A nem bonthato kiildeményeket felbontas nélkiil, a boritékon feltiintetett adatok alapjan
kell érkeztetni. Az azonositdé vonalkddot ilyen esetben a boritékon kell elhelyezni.

(6) A szamlak érkeztetése soran rogziteni kell azok sorszamat, ugyanakkor ezeket vonalkod-
dal nem kell ellatni.

(7) A kiildeményeket a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell érkez-
tetni. Az érkeztetésnek - a hivatali okbol sziikséges soron kiviili érkeztetéstdl eltekintve - a
kiildemények beérkezési sorrendjében kell torténnie.

(8) A szervezeti egységek hivatali okbol soron kiviili kezelést igényelhetnek. Az igény meg-
alapozottsagat a Jogi ¢s Igazgatasi Foigazgatdsag vizsgalja meg, és dont ezen szervezeti egy-
ségek kiildeményeinek soron kiviil kezelésérdl. Ezen szervezeti egységek kiildeményei a tobbi
szervezeti egység kiildeményeinek érkeztetését megeldzden keriilnek érkeztetésre és azonnali
atadasra az Egyetemi Korpostanak.

(9) A Kozponti Postazo feladata az érkeztetést kovetéen a kiildemények cimzett szervezeti
egységenként torténd szétosztasa, atadasra torténd elkészitése, melyeket ezt kdvetden az
Egyetemi Korposta rendszere kézbesiti a cimzett szervezeti egységeknek.

3.6. Az elektronikus titon érkezett kiildeményekre vonatkozé szabalyok

(1) Az elektronikus uton érkezett kiilldemények atvétele €s jelen szabdlyzat eldirdsainak meg-
feleld kezelése a cimzett szervezeti egységek, illetve munkatarsak feladata.

(2) Elektronikus levelezérendszeren keresztiil érkezd kiildeményeket akkor kell iktatni, ha a
kiildemény tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy az egyetem hataskorébe tartozo el-
jaras kezdeményezésére iranyul, illetve egy folyamatban 1évd ligyhdz kapcsolododan bir érde-
mi tartalommal. Az érdemi tartalom elbiralasa az elektronikus levél cimzettjének, vagy cim-
zettje megbizottjanak feladata.

(3) Az elektronikusan érkezett kiildeményeket elsédlegesen elektronikus formaban kell a to-
vabbiakban is kezelni, keriilni kell a kiildemény kinyomtatasat, papir alapon torténd kezelését,
ligyintézését. A papir alapu tovabbi hasznalatra kizarolag sziikséges esetben keriilhet sor.
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(4) A tévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett elektronikus kiildemények érkezése esetén
a cimzettnek az egyéb kiildeményekhez hasonldan vissza kell kiildenie, illetve értesitenie kell
a feladot.

(5) Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (pl.: CD, DVD, pen-drive, stb.) atvenni csak
papiralapu kisérélappal lehet. A kisérélapot az adathordozé mellékleteként kell kezelni. A ki-
sérOlapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozon 1€v6 iratok targyat.

(6) Az elektronikus kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az egyetem informatikai rendszerére (pl. kéretlen, az egyetem feladatkéréhez nem kapcsolo-
do, tomegesen kiildott hirdetés, felhivas, vagy lanclevél (SPAM), vélelmezhetden kartékony
szoftvert tartalmazo kiildemény stb.).

3.7. Iratok digitalizalasa

(1)Az Egyetemre érkez6, valamint az egyetemen keletkez6 papir alapu iratokat minden eset-
ben digitalizalni kell. (Jelen pont kiilén késébbi Kancellari Utasitas alapjan 1ép életbe.)

(2) Az irat digitalizalasara az érkeztetést kdvetden, illetve az egyetemen keletkezd, valamint
az nem bonthato iratok esetében az iktatas utan kell sort keriteni, azok vonalkoddal torténd el-
latasat kovetoen.

(3) A beérkezé dokumentumok digitalizalasa, az (1) bekezdés alapjan meghatarozott esetek-
ben a Kozponti Postazo és Erkezteté munkatarsainak feladata. A szervezeti egységeknél ke-
letkezd iratok esetében az iktatasi jogosultsdggal rendelkezd munkatarsak, vagy a szervezeti
egységnél ezzel kiilon megbizott munkatarsak kotelessége.

(4) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalast, majd az elektronikus allomanyok és a rogzitett
iktatasi alapadatok Osszerendelését az elektronikus iratkezeld rendszer, valamint ennek kiegé-
szitd funkcioi automatikusan hajtjak végre a vonalkodok alapjan.

(5) Amennyiben a felhasznald egyedileg digitalizalja az iratokat, akkor a kozponti elektroni-
kus iratkezelési rendszerben az 0sszerendelését a vonalkoddal, illetve alapadatokkal manuali-
san kell végrehajtani.

(6) Az iratok digitalizalt képe pdf , jpg vagy tif képformatumban keriil trolasra, amelyeket az
elektronikus iratkezeld rendszer vagy automatikusan rendel 0ssze az iktatott irattal, vagy az
iktatast végz6 munkatarsnak kell manualisan csatolnia az iktatott irathoz.

(7) Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagy més formatumban érkez6 iratokat kell rog-
ziteni, akkor fajlcsatolassal kell azt az iktatott tételhez rendelni (pl.: e-mail formatum).

3.8. Kiildemények kézbesitése az egyes szervezeti egységek részére

(1) A Kozponti Postazo altal torténd atvételt kovetden az Egyetemi Korposta rendszerén ke-
resztiil torténik a kiildemények szétosztasa a cimzettek részére, az egységes iratkeld rendszer-
bdl nyomtatott Postalap alkalmazasaval.

(2) Az iratok fizikai atadas-atvételének dokumentalasat a kozponti elektronikus iratkezelési
rendszerbdl kinyomtatott postalap alkalmazasaval, vagy kézbesité konyv segitségével kell el-
végezni. A postalapok egy példanyanak, illetve a kézbesitokonyveknek megérzése az atado
feladata, az irattari terv eldirasainak megfeleléen.
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(3) Az Egyetemi Korposta maganlevelek és személyes célu kiildemények tovabbitasara nem
vehetd igénybe.

(4) Az Egyetemre érkezett kiildemények Egyetemi Korpostatol torténd atvételére

a) az erre kiilon irasos meghatalmazassal rendelkez6 személy,

b) a szervezeti egység munkatarsa,

C) azlgyeleti szolgalatot teljesité személy,

d) ,.s. k. felbontasra” vagy ,,bizalmas” jelolés esetén a cimzett vagy az altala megbi-
zott személy jogosult.

(5) A kiildeményeknek az Egyetemi Korpostatol torténd atvételekor az atvételt a kozponti
elektronikus iratkezelési rendszerben dokumentalni kell. A gyors elintézést igényl6 iratokat az
atvevo koteles a cimzettnek vagy a szigndldsra jogosultnak lehetség szerint soron kiviil be-
mutatni.

4. AZ IRATOK IKTATASA
4.1. Iratok iktatasanak altalanos szabalyai

(1) A beérkezd iktatand6 iratnak mindsitett kiildeményeket haladéktalanul iktatni kell. Nem
kell iktatni a (15) bekezdésben meghatarozott dokumentumokat.

(2) Az iktatast az elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazasaval, minden szervezeti egység-
re Kiterjedo, egységes, folyamatos szamozasu iktatokonyvben kell végrehajtani.

(3) Az iktatast, majd az iratkezelést minden esetben gy kell végrehajtani, hogy kiilonb6z6, a
kozponti elektronikus iratkezelési rendszerben szerepl6 adatokat, informaciokat az tigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

(4) Az iratok iktatasaval, valamint az iratkezelés bizonylatolasaval (elektronikus rendszerben
vezetett iktatokonyvbe torténd rogzitésével és taroldsaval) biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok Egyetemen beliili itja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, a statusza,
helyzete pedig naprakészen megallapithato legyen.

(5) Az Egyetem altal hasznalt iktatdszam formatum kozpontilag keriil meghatarozasra minden
szervezeti egység részére, fészamos-alszamos rendszerben, ahol az iigy indulasakor kiadott
iktatoszam jelenti az iigy foszamat, az ligyben keletkezett tovabbi iratok — a beérkezdk ¢és a
szervezeti egységnél keletkezOk egyarant — pedig a foszam alszamain keriilnek nyilvantartas-
ra. Az iktatészam felépitése a kovetkezo:

[foszam]-[alszam]/[szervezeti egység]/[év]

A szervezeti egységek €s a hozzajuk tartozd szervezeti egység kodokat a 7. szamu melléklet
tartalmazza.

(6) Az iktatoszamot az elektronikus iratkezeld rendszer adja meg, az irat nyilvantartasba véte-
lekor. A rendszer altal adott iktatoszamot ra kell vezetni az iratra.

(7) Az elektronikus iratkezel6 rendszerben vezetett iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan,
az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

(8) Az elektronikus iratkezel$ rendszerben az ,,iktatokonyv” évenkénti megnyitasa, lezarasa
és hitelesitése a felhasznalo kézikonyv Gtmutatdja alapjan a rendszer adminisztrator végzi.

(9) Az iratok iktatasa az tigyet kezdeményez0, illetve a bejovo kiildeményt illetékességbdl
megkapo szervezeti egységek iktatdssal megbizott munkatarsainak feladata. Iktatast csak jo-
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gosultsaggal rendelkezé — a szervezeti egység vezetdje altal kinevezett — asszisztens szerep-
kort ellatd személy végezhet.

(10) A beérkez6 iratok iktatasat az irat eredeti példanya alapjan kell elvégezni.

(11) Az iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjében kell torténnie. Soron kiviil kell iktatni a
hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, valamint a hivatalbol tett intézkedé-
seket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.

(12) Téves iktatas esetén a bejegyzést érvényteleniteni Kell oly mdodon, hogy az érvényteleni-
tés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdésaga mellett - kétségtelen legyen. Meg kell azt is je-
16Ini, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

(13) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Ha van, annak f6szama-
ra, Uj alszamra kell iktatni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szama-
ra, 0j fészamra kell iktatni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat iktatdszamat, és irat-
kapcsolassal 0ssze kell szerelni az el6zmény iktatoszamaval.

(14) A tobb évre athuzodo ligy esetén az Gj évben 4j fészamot kell kiadni, a korabbi anyago-
kat pedig ehhez kell szerelni. A szerelés tényét rogziteni kell az iktatokonyvben, az iratkap-
csolas funkci6 alkalmazasaval.

(15) Az alabbi kiildeménytipusokat nem kell iktatni, amennyiben az iktatast végzo, vagy az
ligyintézd ezt mégis sziikségesnek tartja, akkor a fent leirtaknak megfelelden kell eljarni:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

tajékoztatas és javaslattétel céljabol az Egyetem valamely szervezeti egysége altal
kiildott an. atfutd iratokat;

pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (17. bekezdés szerint);

munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

a nyilvanval6an maganjellegii iratokat,

betegellatasi dokumentumokat,

az igazsagiigyi szakértdi tevékenységrol szold 2005. évi XLVII. térvény alapjan vég-
zett szakértdi tevékenységgel kapcsolatos kiildemények (a 18. bekezdés szerint).

(16) A kiilonb6z6 hordozon (papir alapon, elektronikus levélben, faxon) egyarant beérkez6
kiildeményeket egy iktatoszamon kell nyilvantartani, mint méasodlati vagy masolati példanyo-
kat.

(17) A pénziigyi bizonylatokat érkeztetést kovetden a cimzett részére kell atadni, aki az egye-
temen erre a célra bevezetett kiilon tligyviteli rendszerben koteles elvégezni azok nyilvantar-
tasba vételét.

(18) Az igazsagiigyi szakértdi tevékenységrol szolo 2005. évi XLVIL. torvény alapjan végzett
szakértdi tevékenységgel kapcsolatos kiildemények nyilvantartasba vétele az ezekre vonatko-
z6 kiilon szabalyzatok szerint torténik, a kiilon erre szolgald nyilvantartasi rendszerben.
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4.2. Papir alapu iratok iktatasanak kiilonos szabalyai

(1) Az elektronikus iratkezel6be torténé iktatast megel6zden az iratokat azonositdé vonalkod-
dal kell ellatni. Beérkezd iratok esetében ez megtorténhet mar az érkeztetés soran, vagy az ik-
tatasi folyamat részeként is a létrehozo szervezeti egységnél. A vonalkdd és az elektronikus irat-
kezel6 rendszer altal generalt iktatdszam nem egyezik meg.

(2) A vonalkod a késébbi digitalizalast, 6sszerendelést segiti.

(3) Az elektronikus iratkezeld rendszerben az irat tovabbi adatainak meghatarozasa, valamint
a kiildemény iktatasa csak a vonalkoddal torténd azonositast, dsszerendelést kovetoen tortén-
het.

(4) Az iktatas soran el6szor a vonalkddot kell bevinni az elektronikus iratkezel rendszerbe,
vonalkdd leolvaso késziilék segitségével, majd ezt kovetden kell a tovabbi iktatdsi adatokat
rogziteni.

(5) Az iktatast a korabban érkeztetett kiilldeménynél, a kiildemény elektronikus atvételét kove-
tden, az érkeztetd szam rogzitésével kell végrehajtani, annak érdekében, hogy az érkeztetési
adatok oroklodjenek az iktatasi adatokhoz. Lehetdség van ,.egyszerlsitett” integralt érkezte-
tés/iktatas egyiittes funkcion keresztiil a fébb adatok gyorsitott bevitelére.

(6) Az iktatas soran rogzitendé mezok:

vonalkdd (papir alapu irat esetén kotelezo),

irat tipusa (digitalis, papir alapt, vegyes) (kotelezo),

irat irdnya (kotelezd),

irat targya (kotelezo),

felado szervezet neve, cime (bejovo irat esetén (kotelezéen valaszthato),
feladé személy neve, cime (bejovo irat esetén (kotelezden valaszthato),
cimzett szervezeti egység (kotelezd),

irat fajtaja (opcionalis, listabol valaszthato),

felado iktatoszama (opcionalis),

megjegyzés (opcionalis),

ligyintézési hatarido (szignalast kovetden opcionalisan rogzitendd),
ligyintézd neve (szignalast kovetden kotelezéen rogzitendo),

irattari tételszam (kotelezo),

jogosultsagi beéllitasok (opcionalis).

(7) Az irat targyat az iktatds soran a ,.targy” mezObe kell beirni. A targyat csak egyszer, az
tigyirathoz tartozo els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, az 0j targyat tigy kell bevezetni, hogy az
eredeti targy is felismerhet6 maradjon. A targyat ugy kell meghatdrozni, hogy az érdemi in-
formacidval szolgéljon az irat tartalmara, annak beazonositasat eldsegitse.

(8) Az iktataskor tiresen hagyott, nem kotelezden kitdltendd mezok kitdltésére a késdbbiek
soran is van lehetéség. Az iktatas soran a lehetd legtobb informaciot rogziteni kell az irattal
kapcsolatban, mert ezeket a keresés, illetve sziirés soran fel lehet hasznalni, annak gyorsitasa,
pontositasa érdekében.

(9)Az iratot érintd érdemi valtozasokat (példany atadasa, ligyintéz6 valtozasa, irattarba tétel
stb.) haladéktalanul rogziteni kell az egységes iratkezelési rendszer megfelel6 mezdiben. Spe-
cifikus mez6 hidnyaban a megjegyzés mez6t kell alkalmazni.
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(10) Az elektronikus iratkezel$ rendszer az iktatoszamot és az iktatasi idopontot automatiku-
san adja, ezek a késdbbiek sordn nem modosithatdk, tovabba a rendszer automatikusan rogziti
az iktatast végzo személy nevét, szervezeti egységét.

(1) A papir alapu kiildeményekre az iktatast kovetden ra kell vezetni az elektronikus iratkeze-
16 rendszer altal meghatarozott iktatdszamot.

(12) Az iktatobélyegz6 hasznalata a szervezeti egység vezetdjének dontése értelmében alkal-
mazando6. Iktatobélyegzé hasznalata esetén az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton a szdveg
lefedése nélkiil kell elhelyezni, €s rovatait kitolteni.

(13) Téves iktatas esetén az elektronikus iktatorendszerben a modositasokat tartalmuk megor-
zéseével, naplozéssal kell dokumentélni.

(14) Az elektronikus iktatorendszerben az utdlagos modositas tényét az ligyintéz6é nevének és
a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kdvethetden rogziteni kell az ere-
deti és a modositott adatokat.

4.3. Elektronikus iratok iktatasanak kiilonos szabalyai

(1) Az elektronikus levelezérendszeren keresztiil beérkezd, iktatast igényl6 elektronikus ira-
tok (e-mailek, csatolmanyok) iktatasat a szervezeti egységek iktatassal megbizott munkatarsai
végzik.

(2) Az elektronikus tton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell az olvashatésagat, megnyit-
hat6sagat, esetleg szerkeszthetdségét. Amennyiben a rendelkezésre allo eszkdzokkel a kiilde-
mény nem nyithat6é meg, a feladot értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségéral.

(3) Az elektronikusan beérkezett kiilldeményeket az iktatas soran file-ként fel kell tdlteni az
elektronikus iratkezel4 rendszerbe.

4.4. Tratok szignalasa

(1) Az iktatast végz6 személy feladata tovabbitani a megfeleléen beiktatott iratot a szervezet
tigyrendjének megfelelden a szignalasra jogosult vezetonek.

(2) Az irat szignalasara jogosult vezetd feladata meghatarozni az elintézéssel kapcsolatos kii-
16n utasitdsokat (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok, elvart forma, stb.). Az iktatott iratok
szignalasa a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az altaluk megbizott személyek feladata.

(3) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, illetve az ligy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes személy, szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil kell tovabbitani
a mar korabban kijelolt személyhez, szervezeti egységhez.

(4) Egy adott iratnak a vezetd altali szignalasara az alabbi eldirasok vonatkoznak:
felelds kijelolése (hozzaféréssel rendelkezdk kijeldlése),

végrehajtasi hataridé meghatarozasa,

utasitas a végrehajtasra vonatkozoan,

tovabbi, kapcsolodd informacid meghatarozasa, hivatkozasa.

(5) A szervezeti egység vezetdje tartos tavolléte esetén koteles irasban eseti, vagy allando jel-
leggel helyettest megbizni, aki a részére érkez6 hivatalos kiildeményeket a tavollétében szig-
nalja.

(6) A szignalast, az ennek keretében meghatarozott ligyintéz6 személyét, hataridejét az elekt-
ronikus iratkezeld rendszerben rogziteni kell.
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5. IRATOK TOVABBITASA, UGYINTEZESE
5.1. Tovabbitas altalanos szabalyai

(1) A szervezeti egységek a hivatali miikodésiikkel kapcsolatos kiildeményeket papir alapon,
az Egyetemi Korposta keretében, vagy sajat munkatarsaik utjan tovabbithatjak. Az éatadas-
atvétel tényét minden esetben rogziteni kell az elektronikus iratkezeld rendszerben.

(2) Adatok elektronikus adathordozon torténd tovabbitasakor egy adathordozon csak egy té-
mahoz tartozo iratok adhatok at.

(3) Az elektronikus iratkezel6 rendszeren keresztiili tovabbitasnal az atadonak gondoskodnia
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delmi eldirasok figyelembevétele mellett.

(4) A szervezeti egység munkatarsa a kimend iktatott levélpostai kiildeményeket a korjarat
kozremuikodésével, kizardlag a Kozponti Postazonak adhatja at a cimzetthez torténd tovabbi-
tas céljabol. A kiildeményeket az elektronikus iratkezeld rendszerben is at kell adni postazas-
ra. A kimen¢ kiildeményeket 2 példanyban kinyomtatott postalappal kell atadni az Egyetemi
Korposta részére, amelybdl egy példany elismervényként a szervezeti egységnél marad. A
Kozponti Postazo a fizikailag megkapott és az elektronikus iratkezeld rendszerben atadott
kiildemények alapjan elokésziti az elektronikus postai feladokonyvet, és adja at a postanak
tovabbitasra. Az iratnak nem mindsiil csomag jellegli killdemények feladasat egyes szerveze-
ti egységek onalloan is végezhetik.

(5) Az egyetem hivatalos mikddésével dsszefiiggésben keletkezd, de ne iktatast nem igényld
(Isd. 4.1 pont (15) bekezdés) kimend kiildeményeket kézbesitokonyv alkalmazasaval doku-
mentaltan kell dtadni az Egyetemi Korposta részére.

(5) Az egyetemen beliil tovabbitando iratokat a szervezeti egységek ligyintéz6i az elektroni-
kus iratkezeld rendszer hasznalataval is at kell adjak a cimzett szervezeti egységnek.

(6) A kiildemények fizikai 4tadasa az elektronikus iratkezeld rendszerbdl nyomtatott posta-
lappal torténik. A kiildeményeket cimzett szervezeti egységek szerint csoportositva, cimzet-
tenként kiilon postalap alkalmazasaval kell 4tadni az Egyetemi Korposta részére. A postalap
elkészitése az atado feladata.

(7) A "Cimzett ismeretlen" megjeloléssel visszaérkezett kiilldeményeket a Kozponti Postazo
atadja az érintett szervezeti egységnek, amely meggy6zddik a cimzés helyességérdl és sziik-
ség esetén ) cimmel, ismételten atadja tovabbitasra a postdzonak vagy mas modon gondos-
kodik a cimzett tdjékoztatasarol.

(8) Az egyes szervezeti egységek kizarolag zart boritékban tovabbithatnak kiildeményt, ame-
lyen kotelezd feltlintetni az abban elhelyezett iratok iktatoszamat.

(9) Kiildemények elektronikus tovabbitasara az egyetem hivatalos levelezérendszerét kell
igénybe venni.

5.2. Az iratok szervezeti egységek kozotti atadasa

(1) A szervezeti egységek kozotti érintkezésben hivatalos megkeresésnek tekinthetd, ameny-
nyiben a megkeresést a kiadmanyozasra jogosult vezetd adja ki, a kiildo szervezeti egység az
elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazasaval a kiildeményt iktatja, az iktatészamot a kiil-
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deményen feltiinteti, tovabba elektronikus iratkezeld rendszerben rogziti a cimzett szervezeti
egység részére torténd atadas tényét.

(2) A kiildemények megkiildésére, tovabbitasara az Egyetemen hasznalt hivatalos levelezo-
rendszer alkalmazasaval, vagy papir alapon, a kiadmanyoz6 alédirasaval hitelesitve, a belso
Korposta keretében keriil kézbesitésre.

(3) Minden esetben papir alapon kell tovabbitani:
a) A kotelezettségvallalasi szabalyzat hatalya ala esé dokumentumokat.

(4) A kiildemény atadasanak rogzitése az atado szervezeti egység asszisztensének, mig az at-

vétel rogzitése a cimzett szervezeti egység asszisztensének a feladata . A kiildemény akkor te-
kintetheté atadottnak, amennyiben a papir alapi kiildemény vagy az egyetem hivatalosan
hasznalt levelezorendszer alkalmazasaval kiildott elektronikus levél a cimzetthez, illetve a
cimzett elektronikus postafiokjaba megérkezett, és az elektronikus iratkezelé rendszerben
rogzitésre keriilt a killdemény atadas-atvétele.

(5) Belso elektronikus irat atadasa esetén, az atadott irat feltdltése a Poszeidon rendszerbe az
atado feladata. Ennek elmaradasa esetén az atvevo is jogosult azt megtenni.

(6) A cimzett szervezeti egység ligyintézési kotelezettsége a (4) bekezdésben meghatarozott
feltételek teljesiilése esetén all be.

5.3. Kimeng iratok kezelése

(1) Minden kimend és helyben kezelt iratot az tigyintézének kell elkészitenie a kapcsolodo
egyetemi eldiras, szabdlyzat alapjan. Ezen tigyviteli folyamatokat figyelembe véve a kimend
¢és helyben kezelt iratok késziilhetnek egyedileg, vagy az egyetemen hivatalosan hasznalatban
1év0 tigyviteli rendszer felhasznélasaval.

(2) A kimen¢ iratok esetében az aldirasra, illetve a kiadmanyozésra jogosult személyeket a
szervezeti egységek ligyrendje hatarozza meg.

(3) Az egyes szervezeti egységekre vonatkozoan az alairasi jogosultsagokat a vonatkozo
egyetemi szabalyzatok tartalmazzak. Ett6l eltérni csak kivételes és a Rektor vagy a Kancellar
altal egyedileg engedélyezett esetekben lehetséges.

(4) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mii-
kodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
irhat ala.

(5) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(6) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az ik-
tatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

(7) Papir alapon késziil6 irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt a szervezeti egység tigyrendjében meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mukodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott hitelesitésre felha-
talmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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(8) Az Egyetemen keletkezett eredeti iratokrol masolat készitésére , vagy a kiadmany hitele-
sitésére csak az eredeti iratot 0rzd szervezeti egység vezetdje, vagy hitelesitésre feljogositott
iratkezeldje jogosult. A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmany hitelesitéséhez az
Egyetem hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni, a hatalyos Bélyegz6hasznalati Szabalyzat el6-
irdsainak megfelelden. A kiadmanyozashoz hasznalt érvényes elektronikus aldirasokrdl az
Igazgatasi ¢s Iratkezelési Igazgatosagon kell nyilvantartast vezetni.

(9) A kimené iratok kezelése, nyilvantartasa, nyomon kovetése, azonositasa csak az elektro-
nikus iratkezeld rendszer alkalmazéasaval lehetséges.

(10) A kimend, helyben kezelt iratok iktatasa, digitalizalasa az iratot keletkeztet szervezeti
egység feladata.

(11) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktatd személyek végzik az ligyintézé altal
elokeészitett és megkiildott irat atvételét kovetden. Az ligyintézo feladata valamennyi sziiksé-
ges informacidé meghatarozasa, biztositasa. Az iktatast kovetden a kimend és helyben kezelt
iratok is digitalizalasra, majd irattarazasra (kijelolt helyen) keriilnek az ligyintézé ¢€s az iktatod
személy dontésével osszhangban.

(12) Elektronikus levél, az egyetemen kiviili szerv, vagy személy részére nem mindsiil hite-
lesnek, hivatalos kiadmanyként ezért nem alkalmazhato.

(13) A kimend faxok iktatasat a szervezeti egységeknél az iktatasért felel6s személy végzi a
papir alapu kiildeményekhez hasonldéan. A kimend faxok elkiildését, azok iktatasat kovetden
kell végrehajtani. A kimen6 faxoknal a papir alapti tovabbitast kovetéen a visszaigazolo iratot
ki kell nyomtatni, majd az irattal egytitt kell digitalizalni vagy irattarazni.

(14) Amennyiben az irat, az illetékes vezetd dontése alapjan, bizalmas informaciot tartalmaz,
az irat digitalizalasarol, illetve az elektronikus f4jl csatolasarol az ligyintézonek vagy a szer-
vezeti egység vezeto altal ezzel kiilon megbizottnak kell gondoskodnia az irat alairasa utan.

(15) A kimend iratokat az elektronikus iratkezelé rendszer alkalmazasaval kell elékésziteni
postazasra. Azokat kiildeményként at kell adni az Egyetemi Korposta keretében, a Kozponti
Postazo részére.

(16) A Kozponti Postazd részére naponta 14:30-ig eljuttatott kiildemény postai feladasarol a
Kozponti Postazo koteles aznap gondoskodni. Az egyes elosztasi pontok a 6. sz. melléketlen
foglaltak szerint fogadjak a napi kimend postai kiildeményeket.

5.4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

(1) Az egyes iratokhoz torténdé hozzaférési jogosultsagok meghatarozasa az iratot keletkezte-
td, illetve rendeltetésszerlien 6rzd szervezeti egységek vezetdinek feleldssége.

(2) Az Egyetem dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz, adathordozokhoz férhetnek
hozza, amelyekhez munkakoriik ellatdsahoz feltétlen sziikség van, illetve az érintett terii-
let/személy felelds vezetdje arra felhatalmazast ad.

(3) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithetd!”,

e) ..Elolvasas utan visszakiildend6!”,
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f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
g) egyéb, az adathordozod sajatossagatol fliggd sziikséges utasitas.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli ada-
tok megismerését.

6. IRATTARAZAS
6.1. Irattarazas altalinos szabalyai

(1) Az irattarazas az iratkezelés szerves része, amelynek soran az Egyetem a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartoz6 és nala marado iratok irattari ren-
dezését, kezelését és Grzését végzi. Az irattarazasi feladatok meghatarozasa, illetve a feltétel-
rendszer biztositasa, a tevékenység ellendrzése az Egyetem vezetdjének, valamint a szervezeti
egységek vezetdinek feladata.

(2) Az Egyetem egyes szervezeti egységek irattaraiban talalhato iratok és dokumentaciok
megodrzése €s rendelkezésre allasanak biztositdsa az érintett szervezeti egységek feladata és
felelossége, azok selejtezéséig vagy mas szervezeti egység részére torténd atadasaig.

(3) Az elektronikus formaban rendelkezésre allo6 informacidk archivalasa a kdzponti elektro-
nikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval torténik. Az Informatikai Igazgatosag feladata a
szlikséges tarhely kapacitas biztositdsa. Gondoskodni kell az esetlegesen sziikségessé valo
migralasok elvégzésérdl, az informaciok visszanyerhetdségérdl, az elektronikus iratkezeld
rendszerként funkcionalé alkalmazas esetleges valtozasa esetén is.

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

a) az iratok attekinthetd, biztonsagos 6rzésére,

b) az iratok gyors visszakeresésének biztositasara,

€) amaradandoé értéki iratok atmeneti 6rzésére,

d) az Orzési id6 lejartat kovetden levéltarba torténd beszallitasara,
e) selejtezésére.

(5) Az irat adott idészakokban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban valo részvé-
telének fazisai hatarozzak meg.

(6) Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithatd, hogy az irattari
helyiség szaraz €s tiszta, valamint tiztol, vizbehatolastol, kartevOktol és erdszakos behatolas-
tol védett legyen.

6.2. Atmeneti irattar

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél a keletkezo és a szervezeti egységek kozott
mozg6 iratok atmeneti taroldsdra dtmeneti irattarat kell biztositani, mivel az iratok kezelését,
ligyintézését a szervezeti egységek ligyintézoi végzik.

(2) Atmeneti irattarba a tovabbi {igyintézést nem igényld iratok helyezhetdek el. Az iratok le-
zarasnak modjardl a szervezeti egységek sajat szabalyzataikban jogosultak rendelkezni. Eltérd
szabalyozas hidnyaban a felelds vezetd utasitasa alapjan irattarazhato egy irat.
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(3) Az atmeneti irattarak kezelését a szervezeti egységek ezzel megbizott munkatarsai végzik.
Feladatuk az atmeneti irattar rendjének kialakitasa és megérzése, az 6rzott iratok kezelhetd-
ségét biztositod segédletek vezetése és karbantartasa.

(4) Az atmeneti irattarban az iratokat évek, tételszamok szerint elkiilonitve, tételszamokon be-
lil az iktatoszamok ndvekvd rendjében kell drizni.

(5) Az iratok irattarba helyezésekor, az irattirazas tényét rogziteni kell az elektronikus iratke-
zel6 rendszerben.

6.3. A Kozponti Irattar

(1) A Kozponti Irattar az Egyetem tobb szervezeti egységének irattari anyaganak selejtezés,
vagy levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgalo irattara. Az Egyetem Kozponti Irattdra a Jogi €s
Igazgatasi FOigazgatosag Igazgatasi és Iratkezelési Igazgatosdganak keretében miikodik.

(2) A szervezeti egységek 5 év utan adhatjak at a Kozponti Irattarba az elintézett, tovabbi ér-
demi intézkedést nem igényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott iratokat, {igyirato-
kat.

(3) A Kozponti Irattar az iratok keletkezésekor hatalyos irattari tervnek megfelelen ellatja az
atvett iratok 6rzésével, kezelésével és rendelkezésre allasuk biztositasaval kapcsolatos felada-
tokat.

(4) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell vé-
gezni.

(5) A Kozponti Irattar az érizetében 1évo iratokrdl nyilvantartast vezet, azokat rendszerezet-
ten, az egyes iratok fellelhetdségét biztosito modon kezeli, illetve feldolgozza.

(6) A rendeltetésszert irattari helyérdl, barmilyen okbol atmenetileg kiemelt iratok helyére 6r-
jegyet kell helyezni. Az Grjegy alapjan egyértelmiien visszakereshetonek kell lennie az irat
pillanatnyi fellelési helyének.

(7) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia a
folyamatban levd, elintézetlen ligyek atadasarol a feladatkort atvevo szervezeti egység vezetd-
je részére.

(8) Ha a megsziing szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a meg-
szUind szervezeti egység irattaraban levd iratanyagokat a kozponti irattar részére kell atadni.

(9) Kozponti Irattarba helyezés eldtt az irattari iigyintézonek ellendriznie kell (papiralapt irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kia-
dasi utasitasok teljestiltek-e.

(10) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

(11) A Kozponti Irattarba torténd atadas tényét minden egyes irat esetében rogziteni kell a
kozponti iratkezeld rendszerben.

(12) A Kozponti Irattarba csak lezart évfolyamu iigyiratok adhatok le.

6.4. Betekintés, masolatkiadas, iratkolcsonzés
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(1) A szervezeti egységek, személyek rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra betekintést, illetve masolatkiadast kérhetnek. Kiilondsen indokolt esetben leheto-
ség van a Kozponti Irattarba atadott dokumentumok eredeti példanyanak kolcsonzésére.

(2) A Kozponti Irattarban 6rzott iratokbdl masolat igénylésére, valamint betekintésre az iratot
leadd szervezeti egység, illetve jogutddja vezetdjének engedélyével van mod. Jogutdd nélkiil
megszlint szervezeti egység irataiba - indokolas mellett - az Igazgatasi és Iratkezelési Igazgatd
engedélyével lehet betekinteni, vagy masolatkiadast kérni.

(3) Az iratokba torténd betekintés, masolatkiadas vagy eredeti példany kolcsonzése, az erre
rendszeresitett kérdlap (2. sz. melléklet) a kdzponti irattar részére elektronikusan, vagy papir
alapon torténd eljuttatasaval torténik.

(4) A betekintéseket, masolatok kiadasat, valamint az eredeti példanyok kolcsonzését a Koz-
ponti Irattadr koteles visszakereshetd modon dokumentalni. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell a kérés iktatoszamat, az atvevo nevét, az atadott iratok, illetve iratmasolatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat valamint az atado irattaros nevét. Kélcsonzések esetében nyilvan kell
tartani a kdlcsonzés hataridejét.

(5) A betekintésekre a Kozponti Irattar helyiségében, a Kézponti Irattar munkatarsainak jelen-
1étében keriilhet sor. A masolatok elkészitését, illetve az eredeti példanyok kiadasat a Koz-
ponti Irattar munkatérsai végzik el.

(6) A kiadott masolatokon egyértelmiien fel kell tiintetni (bélyegzd, digitalis masolat esetén
vizjel alkalmazésaval), hogy a dokumentum a Kozponti Irattdrban 6rzott eredeti példanyrol
késziilt masolat.

(7) Eredeti példany kolcsonzése esetén a kérének meg kell jellnie annak indokat, és annak
tervezett id6tartamat. A kolcsonzést az Igazgatasi és Iratkezelési Igazgato engedélyezi.

(8) Kolcsonzott iratokat a kdlcsonzés hataridejének lejartaig vissza kell jutatni a kdzponti irat-
tarba. Amennyiben tligyviteli okbdl a visszajuttatas nem teljesithetd, ugy ez alapjan kérni kell
a hataridé meghosszabbitasat.

(9) Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpotld lapot (3. sz. mellék-
let) kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratp6tld lapot a
kolcsonzeés ideje alatt az irattdrban visszakeresheté modon kell tarolni.

(10) A betekintés, masolat kiadasa, illetve kolcsonzés soran figyelemmel kell lenni az adatvé-
delemre, meg kell akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, illetve betekintést.

(11) A vissza nem szarmaztatott iratokrol az év végén jegyzéket kell késziteni, amit el kell
juttatni a kolcsonzést igényld szervezeti egység vezetdjéhez.

6.5. Levéltar

(1) Az Egyetem sajat, allamilag elismert levéltarat mikodtet, mely fel van ruhdzva mindazon
jogositvanyokkal és kotelezettségekkel, mely a kozlevéltarakat sajat gytjtéteriiletiikon beliil
(jelen esetben ez az Egyetem) megillet.

(2) A Kozponti Levéltar jogosult az egyetem barmely szervezeti egysége iratkezelésének tel-
jes kort ellendrzésére. Ennek keretében az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az
iratokba - a mindsitett adatot tartalmazo iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartasok-
ba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja. Az ellendrzési felada-
tait az Igazgatasi €s Iratkezelési Igazgatdsaggal egylittmiikodésben gyakorolja.
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(3)Az iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és hasz-
nalhat6 allapotban torténdé megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat jegy-
z6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoan hataridét allapit meg.

(4) A Kozponti Levéltar kizardlagos joggal atveszi és megérzi az Semmelweis Egyetem nem
selejtezhetd koziratait;

a)

b)

d)

f)

A Levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv hatarozza meg. A maradandonak
mindsitett ligyiratokat, valamennyi mellékletével, segédletével egyiitt az irattari terv
szerint kell atadni a Levéltarnak.

Az atadas-atvétel tényét jegyzokonyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti (do-
boz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt. Csak teljes, lezart évfolyamokban lehet atad-
ni a Levéltar részére ligyiratokat. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell ké-
sziteni.

Az 4tadés-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

I. azatado neve (az atadott iratok intézményének neve),
ii.  az atadott iratok irattari tételei,

iii.  az atadott iratok évkore,

iv.  az atadott iratok mennyisége,

V. az atado és az atvevo hiteles alairasa,

vi. az ataddnak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhetd tétel-
ként kell megdriznie.

Az atadott anyagokrol raktari egység szintli (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni,
amelyen fel kell tiintetni a dobozszam, targy, tételszdm, évszam azonositokat. A visz-
szatartott iratokrdl (pl. alapitd okirat, tervdokumentécio) kiilon jegyzék késziil.

Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez nem rendel-
kezik a sziikséges technikai feltételekkel, ugy az elektronikus adathordozon 1€vo ira-
tokrol legkésobb levéltarba adés eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartos, id6-
tallo papir alapt adathordozora, és ezt kell elhelyezni a Levéltarban.

(5) Az 6rizetében 1évo levéltari anyag hasznalatat biztositja a levéltarakra vonatkozo jogsza-
balyok (1995:LXVLI.tv., 27/2015 (V.27.) EMMI rend.) el6irdsainak megfelelden.

(6) Jovahagyja az egyetem iratkezelési szabalyzatat.

7. SELEJTEZES

7.1. Selejtezés altalanos szabalyai

(1) Az egyetem szervezeti egységeinél, illetve irattdraiban 6rzott barmilyen iratot csak szaba-
lyos selejtezési eljaras lefolytatasa utan lehet megsemmisiteni.

(2) A selejtezési eljaras lefolytathato:

a) ha az iratoknak az irattari terv szerinti 6rzési ideje lejart, valamint iigyviteli szem-
pontbol tovabbi 6rzésiik mar nem indokolt.
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b) az iratok kiils6 ok folytan helyrehozhatatlanul karosodtak.
(3) A nem selejtezhetd iratok korét az irattari terv tételesen felsorolja.
(4) Nem selejtezhet6 iratok korébe tartoznak:

a) az Egyetem létesitésére, szervezetére, miikodésére, az iratkezelésre vonatkozo, alapve-
t6 fontossagu iratok,

b) a levéltari szempontbol maradando értéki iratok (a levéltari kotelezettségii iratok),

C) az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett iratok.

(5) Az irattar anyagat évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgal-
ni. Ennek soran ki kell valasztani azokat a kiselejtezhet6 irattari tételeket /iratokat/, amelyek-
nek az Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

(6) A szervezeti egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari terv-
ben megallapitott 6rzési idétartamnal hosszabb ideig torténd megorzését, melyet egyrészt az
elektronikus iratkezeld rendszerben az adott iratnal kell jeldlni, mésrészt ezt a koriilményt a
vezetd aldirasaval az irattari tételszamanal is feltinden kell jelezni.

(7) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell forditani a kiilonleges kezelést igényld, fokozott
biztonsagi besoroldsu (bizalmas) iratok esetében. Ilyenkor a szervezeti egység vezetdjének
kell kiilon meghatarozni a selejtezési eljarast és az azt végrehajtd személyek korét.

(8) Az elektronikus adatbazisok megdrzésére, selejtezésére vonatkozoan az altalanos selejte-
z¢si szabalyok az irdnyadoak.

(9) Iratselejtezés lefolytatasat az igazgatasi és iratkezelési igazgato elézetes jovahagyasaval
lehet végrehajtani.

(10) A selejtezések lefolytatasara az iratokért felelds szervezeti egység vezetének az igazgata-
si és iratkezelési igazgatoval kozosen 3 fos selejtezési bizottsagot kell kijelolnie. A selejtezési
bizottsag két tagjat a szervezeti egység vezetdje, egy tagjat az Igazgatési és Iratkezelési Igaz-
gat6 delegalja.

(11) A selejtezési bizottsag feladata az irattari selejtezés iranyitasa, ellendrzése, valamint a se-
lejtezési jegyzOkonyv jovahagyasa.

(12) A selejtezéssel jaro szervezési és ellenérzési feladatokat olyan megbizott selejtezési fele-
18s6knek kell ellatniuk, akik az iratok iigyviteli, tudomanyos €s torténeti jelentdségével tiszta-
ban vannak. A selejtezési bizottsag tagjait irasban az igazgatasi és iratkezelési igazgatoval
egyeztetve a szervezeti egységek vezet6i jelolik ki.

7.2. Selejtezés elokészitése, végrehajtasa

(1) A selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az igazgatasi és iratkezelési igazgatot értesiteni
kell, és szakvéleményét kell kérni a selejtezendd iratok korérdl. Selejtezni csak az igazgatasi
és iratkezelési igazgatd engedélyével lehet.

(2) A selejtezési eljarast a szervezeti egységnél a selejtezés eldkészitésével megbizott munka-
tarsak végzik.

(3) A selejtezés eldkészitésével megbizott munkatarsak feladata a selejtezésre érett iratanyag
beazonositasa és kiemelése azok rendeltetésszerti irattari helyérol.

(4) Az selejtezésre kijelolt iratokrol selejtezési jegyzokonyvet kell el6késziteni. A jegyzo-
konyvnek tartalmaznia kell a:
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a) ajegyzokonyv felvételének helyét és idejét,

b) a selejtezési bizottsag tagjait,

C) aszervezeti egység nevét,

d) a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat.
e) a selejtezett tételek felsorolasat, azok évkorét és mennyiségét,
f) aselejtezés ala vont iratok évkorét,

g) asejtezés ala vont iratok Osszesitett terjedelmét,

h) a szervezeti egység vezetd jovahagyasat,

1) az igazgatasi és iratkezelési igazgato jovahagyasat,

J) alevéltari engedélyezés zaradékat.

A selejtezési jegyzokonyv mellékletét képezi a selejtezett iratokat tételesen felsorolo jegyzék.

(5) A selejtezési jegyzek az elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazasaval iktatott iratokat
darab szinten, az egyéb selejtezendé dokumentumokat tétel szinten sorolja fel.

(6) A kiselejtezett iratok jegyzéke tartalmazza:

a) az iratok irattari tételszamat,

b) a selejtezésre keriilg iratok targyat,

C) az iratok iktatoszamat (darab szintii jegyzék esetén),

d) az iratok vonalkodjat (darab szintii jegyzék esetén),

e) az iratok keltezését (darab szintii jegyzék esetén),

f) Az iratok eredetiségére vonatkozo6 adatot (E(redeti)/M(asolat))
g) megjegyzéseket

(7) A selejtezési bizottsag tagjai a jegyzOkonyvet alairdsukkal hitelesitik, és harom példany-
ban megkiildik jovahagydsra sorrendben a szervezeti egység vezetdjének, az igazgatdsi ¢€s
iratkezelési igazgatonak €és a Kozponti Levéltar igazgatojanak.

(8) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje, az igazgatasi és iratkezelési igazgatd, vagy a
Kozponti Levéltar igazgatoja valamelyik irat selejtezését nem engedélyezi, azt az iratot a se-
lejtezésre keriild iratok koziil ki kell emelni.

(10) A sejtezési eljaras a Kozponti Levéltar igazgatojanak jovahagyasa utan zarhato le.

(11) Iratot a megsemmisités céljabol az irattarbol kiemelni csak lezart selejtezési eljaras kove-
téen lehet.

(12) A selejtezési jegyzOkonyvet nem selejtezhetd tételként kell megdrizni.

7.3. Megsemmisitési eljaras

(1) Megsemmisitési eljaras ala, csak a selejtezési bizottsag altal elkészitett, a Kozponti Levél-
tar igazgatdja altal is jovahagyott selejtezési jegyzOkonyv alapjan selejtezett iratokat lehet
vonni.

(2) A selejtezési bizottsag vezetdje felelés a megsemmisitési eljaras ellendrzéséért, hogy a se-
lejtezett iratanyagok maradéktalanul megsemmisitésre keriiljenek, illetve a megsemmisitésre
keriil6 iratanyag azonos legyen a selejtezési jegyzokdnyvben feltlintetett iratanyaggal.
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(3) A megsemmisités tényérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat szerelni
kell a selejtezési jegyzokonyvhoz.
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8. IRATTARI TERV
8.1. Irattari terv felépitése, tartalma

(1) Az irattarazas rendje témakorcentrikus, fiiggetlen a szervezeti egységektdl. Az irattari
tervben meghatarozott megdrzési idoket a szervezet valamennyi szervezeti egységénél kelet-
kezett iratra kell alkalmazni.

(2) Az tigykoroket, témakat tartalmazo nyilvantartas felépitése a kovetkezo:

a) Irattari tételszam,

b) Targy, leiras

C) Megorzési ido (év),
d) Levéltarba adas ideje.
e) Megdrzési mod

(3) Az egyes iratoknal az alabbi meg6rzési idok szerepelhetnek:

a) N: Nem selejtezhetd (bizalmas, mindsitett irat, iigyviteli érdek miatt megérzendo),
b) 2-15, 30, 50 év: ennyi év elteltével selejtezhetd iratok,
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Irattari tételszamok jegyzéke
2. szamu melléklet: Irattari kérélap

3. szamu melléklet: Ugyiratp6tlo lap

4. szamu melléklet: Iratselejtezési jegyz6konyv

5. szamu melléklet: Felhasznaloi szerepkorok €s elemi jogaik a kdzponti elektronikus iratke-
zelési rendszerben

6. szamu melléklet: Egyetemi Korposta elosztasi rendje
7. szamu melléklet: Szervezeti egységek megnevezése és alkalmazott szervezeti egység kodok

8. szamu melléklet: Onallo kézbesitési helyek jegyzéke

Hatalyos: 2016. januar 5-t6l 31/31



