Dokumentum adatlap
l.

Szervezet neve: Semmelweis Egyetem
Dokumentum cime: Iratkezelési Szabalyzat
Iktatészam: 67815/KSJIF/2017.
Elfogado: Kancellar

1.: K/1/2016. (1.04.)

hatalyba Iépés napja: 2016. januar 05.
2.: K/13/2016. (V.04.)

hatalyba Iépés napja: 2016. majus 06.
3.: K/1/2017. (1.25.)

hatalyba Iépés napja: 2017. januar 27.
4.: K/29/2017. (VIII. 15.)

hatalyba Iépés napja: 2017. VIII. 29.

Elfogadasok szama:

Elokészio ugyintézo vezeb

Jogi és Igazgatasi Bényei Balazs Istvan Marton Noémi
Foéigazgatosag

Tarselokészio Ugyintézo vezeb




A Semmelweis Egyetem kancellarjanak
K/1/2016. (1.04.)hatarozata

az Iratkezelési Szabalyzat

elfogadasarol

[K/13/2016. (V.04.), K/1/2017. (1.25.), és K/291Z0 (VIII. 15.)
szamu kancellari hatarozatok modositasaival egységerkezétszéveq]

Az SZMSZ 21. § (14) bekezdésében és 22. § (3) lnglsgben kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontédaho
1. 8 A Semmelweis Egyetem kancellarja elfogadjiakezelési Szabalyzatot.

2. 8 Jelen hatarozat és azzal az Iratkezelési §zab&a Jogi és Igazgatasbifazgatosag
(JIF) alhonlapjan val&bzzétételt kéved naponlép hatalyba

3. § Az Iratkezelési és Szabalyzat 3.7. pont (kebeése kulon kancellari utasitassal 1ép hata-
lya.

3. 8§ Jelen hatarozat hatalybalépésével egjielpjhatalyon kivil helyezésre kerll a
124/2009. (X11.17.) szamu szenatusi hatarozattagjadott Iratkezelési Szabalyzat.

Budapest, 2016. januéar 4.

Dr. Szasz Karoly
kancellar

Hatalyos: 2016. januar 5.




TARTALOM

1. FOGALOM MEGHATAROZAS .......ooiiiieeeeeeee ettt 4
I o To T= 1[0 g T 40 (T | g T U= U0 1= 101 4
2. ALTALANOS SZABALYOK ....ooviiiieeieeeetectee et e e etesteeteeaessasesaesteaeeanasesessesteeaeneneanens 7
2.1. A zabdlyzat célja, hatalya, alkalmazasi teelle.................ccoevvieeiiieiiieieeeceeees 7
2.2. Az elektronikus iratkez@FendSZer ..........ooo i 8.
2.3. FElebSSEQ, NALASKON........cco e aananr e s raeebenererarrrrrare 8
2.4. Egyéb altalAnos reNdeIKEZESEK .......cccccuueeeiiieee ettt e e e e e e 10
3. AKULDEMENYEK KEZELESE .......cociitiitetimme e e teete et essseeeae e s s aresaeanes 10
3.1. Az egyetem kézbe&itendszerének szervezeti felépitése .......cureeeeiiiiiiiiiiiiiiiiee e 11
3.2. AKUIAEMENYEK DEEIKEZESE ...t i s+ e et ettt e e e e e e e e e e 11
3.3. A kildemények atvételének altalanos szabalyai..............cccoceeiiiiiiiiiiiiiec e 11
3.4. A KUIAEMENYEK fEIDONTASA ... ..uuueteet e e et e ettt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaa s 12
3.5. Az egyetem kozponti postacimére éblkdeildemeények érkeztetése............coouvimeccmeneeeen. 13
3.6. Az elektronikus uton érkezett killdeményekneatkozd szabalyok............ccceeeeeeeiiiiicmceeen. 15
3.7, IratoK digitaliZAIASA .......vvvvveiiiiteeeeere e ———————————————————————————— 15
3.8. Kuldemények tovabbitasa €S KEzZheSiteSe .ccueeu.iii it 16
4. AZ IRATOK IKTATASA ..ottt tee ettt ettt ettt eaeeaesesteste et e s eneateeaeeaenen 16
4.1. Iratok iktatasanak AltaldN0S SZADAIYA . vvveeeiiiiiiieiiiiiii et 16
4.2. Papir alapu iratok iktatdsanak kUlonos sza@baly..............ccoeevvveeviiiiiiiiiiiiiieeeeeeceeeeeeeeeeeee, 18
4.3. Elektronikus iratok iktatasanak KUlon0s SZ@hal..............cooocveiiiiiiiiiieiiiee e 20
= (0] 74 o | g 1= 1= 1T 20
B. IRATTARAZAS ...ttt ettt et et e et sseseeteste et e s eneateeteetenean 24
6.1. Irattdrazas altalan0s SZADAIYA ......ceeemmeerirriiiiiiiiiii - 24
8.2, ALMENEL ITAIAT. .........cveieeeeeeeeseeeeee et eee et et et e et et e et e et e eteee e e eseaneseeteeteseneerestesteeseneaneareaees 25
6.3. A KOZPONLI IFattAr .....ccceeeeeeeee e 25
6.4. Betekintés, masolatkiadas, iratk0lcsOnzedegeg Kiemelés..........ccccvveeeeieiiiiv e e 26
ST Y= - | PP PP PRSPPI 27
7. SELEJITEZES ...ttt ettt ettt ettt e et e st e e et e e ae et et e s e s reetenae e 28
7.1. Selejtezeés Altalan0s SZADAIYAI .........cccueiiiiiiiii e 28
7.2. Selejtezés @hészitése, VEQrenajtasa............oovvviieecceei e, 29
7.3. MegSEMMISILESI ElJAIAS .....eiii it ceeeeee et e et e et e e 30
8. IRATTARI TERV ..ottt ettt ettt ae et e et s eseete st et ens e e ereeteeteanan 31

8.1. Irattari terv felépitése, tartalMma .....ccccceeeii i 31




PREAMBULUM

Jelen szabalyozas célja, hogy meghatarozza a Semimmdigyetem (a tovabbiakban: egye-
tem) iratkezelési, irattdrazasi rendjét és azokek&lmeényeit, az alkalmazottak iratkezeléssel
kapcsolatos jogait és kotelezettsegeit, valamirljazasi szabalyokat.

E célok meghatarozasanak a koziratokrdl, a kodéradrol és a maganlevéltari anyag vé-
delmébl szolo 1995. évi LXVI. toérvény (a tovabbiakbanvDt9. §-anak (4) bekezdésében
foglaltak, 1/2016tovabba a kozfeladatot ellatd wzleriratkezelésének altalanos kdvetelmé-
nyeirsl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és anzeti fel$oktatasrol sz6lo 2011. évi

CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajthsaddd 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet
felhatalmazasa alapjan tesz eleget.

1. FOGALOM MEGHATAROZAS

1.1. Fogalom meghatarozasok

A szabalyzatban és mellékleteiben, valamint a kapd® munkafolyamatokban az egyes
vékenységekheegyedi, tipizalt fogalmak tartoznak, melyek egyse@eaelmezése az iratkeze-
lési folyamat eredményes alkalmazasanak feltéglaek érdekében a szabalyzat alkalmaza-
sa soran a kovetkéZogalom-meghatarozasok figyelembevétele sziikséges:

Atadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosadfanak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattar : az egyetem szervezeti egységei altal az iktagbbel kapcsoléddan kiala-
Kitott olyan irattar, amelyben az irattari anyaggimetarozott itartamu atmeneti, selejtezés
vagy kdzponti irattarba adassel 6rzése torténik;

Besorolas lgyirat beazonositasa és hozzarendelése a esicgéima (irattari terv) egy kiva-
lasztott kategoriajaba

Betekintés az irattarbarbrzott iratokba tortéh betekintés lehéségének biztositasa az arra
jogosult személy részére;

Csatolas iratok, Ugyiratok atmeneti jellégdsszekapcsolasa;

Egyetemi Korposta Rendszet az iratok és egyéb levél jeliedpivatalos kiildemények pos-
tai atvételét, postara adasat és egyetemen baldlbbitasat ellaté rendszer;

Elektronikus adathordozd: az elektronikus adat tarolaséara alkalmas eszkoz;

Elektronikus irat : szamitastechnikai program felhasznalasaval trelelkus formaban rég-
zZitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovébti irat, amelyet elektronikus adathordozén
tarolnak;

Elektronikus iratkezelé rendszer. az egyetemi rfikodés soran keletkezett iratok (beékkez
iratok, kimerd iratok, bel$ iratok) nyilvantartasara, elektronikus tarolas@aaggyetem szer-

vezeti egységei kozotti atadasara szolgald szagptgprogram (szoftver), amely biztositja
az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allaséitlenségét, bizalmassagat;

Elektronikus iratkezel rendszer atmeneti elérhetetlensédeaz iratkezel rendszer olyan
atmeneti allapota, amely soran akatsaaki okokbdl, vagy mas kiddefolyas hatasara az
elvért feladatellatdshoz szikségegkiués nem biztositott;

! médositotta: K/1/2017. (1.25.) kancellari hatatoratalyba 1épés napja: 2017. januér 27.
2 médositotta: K/1/2017. (1.25) kancellari hatarorettalyba 1épés napja: 2017. januér 27.




Elektronikus iratkezelé rendszer tart6s elérhetetlensédeAz elektronikus iratkezélrend-
szer hosszabb ideig tarté atmeneti elérhetetlenségely Iényegesen veszélyezteti a szerve-
zeti egységek jelen szabalyzat altal kijelolt kéitektségeinek teljesitését;

Elosztasi Pont az egyetem egyes telephelyeitikidd, a kildeményeket a hozzajuk rendelt
kézbesitési helyek felé eloszto, illetve azoktdbab egység. A kézbesitési helyek nyilvantar-
tasat az Igazgatasi és Iratkezelési Igazgatésagtivezt a Jogi és Igazgatasiifzgatosag
honlapjan naprakész formaban teszi k8zzé

Eléaddi iv. az Giggyel, a szignalassal, a kiadmanyozasséigyntézessel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozo, az Ugyirat elsalhatatlan részét kéeilletve azzal
ko6zOs adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Expedialas az irat kézbesitésénekokészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjejnek)
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités ésdekithodjanak és dgontjanak meghataro-
z4sa, a kildemény kildési mad szerinti 6sszedllitas

Erkeztetés az érkezett killdemény érkeztetési azonositoval lesérkezési datummal toréén
elldtdsa, valamint a kildemény kéjének, érkeztéjének, bel§ cimzettjenek, az érkeztetés
datumanak, az elektronikus uton érkezett kildenséngzamanak, a kildemeény adathordoz6-
janak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvansadasétele az iktatokdnyvben;

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammalétdr ellatasa az irat beérkezésével
vagy érkeztetésévebgy idbben, vagy az érkeztetést, keletkezést kimretaz iktatokonyvben,
az iraton és az @doi iven;

Iktatokonyv : olyan nem selejtezhigthitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelylaratok
iktatasa torténik. A Semmelweis Egyetem egyséegedakonyvének vezetése az egyseges
iratkezeb rendszeren belll, digitalis formaban valosul meg;

Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az egyetem Htgz iktatando iratot;

Irat : az egyetem tevékenysége soran keletkezett varpalérkezett egy egységként kezelen-
do rogzitett informacid, adategyittes, amely megjederpapiron, mikrofilmen, magneses,

elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; lraddehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgokép vagy barmely mas formabais i@formacié vagy ezek kombinacioja;

Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszeétzs a selejtezhieteg szempont-
jabdl tortérd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szaks=ebiztonsdgos mégeéseét,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetvetéabél adasat egylittesen magaba foglald tevé-
kenység;

IratkdlcsOnzés a papir alapu irat visszahozatali kotelezettséliatti kiadasa az irattarbdl;
Irattari tétel : az iratképé szerv vagy személy tugykorének és szervezeténetkehalégn ki-

alakitott legkisebb - egyéni irattasrzési idbvel rendelkeé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimefiétott targyi cso-
portba és iratfajtdba sorolasat, selejtedty szerinti csoportositasat meghatarozo, azriratta
tervben elfoglalt helyiknek megfetedzonosito;

% kiegészitette: K/1/2017. (1.25) kancellari hat&tphatalyba |épés napja: 2017. januar 27.
* kiegészitette: K/1/2017. (1.25) kancellari hat@hatéalyba |épés napja: 2017. januar 27.
®> médositotta: K/1/2017. (1.25) kancellari hatarorettalyba 1épés napja: 2017. januér 27.




Irattarba helyezés az Ugyirat irattari tételszammal torééallatasa és irattarban toréedo-
kumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganakl@da az irattarnak az dgyintézés befejezését
koveb idore, vagy annak felfliggesztése alatti atmenétieid

Kezelési feljegyzésekaz ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kaptss| az iktatast ve§z
személynek, Ugyintének szOl6 vezét vagy ugyintédi utasitasok, amelyek a szignalas,
ugyintézeés, érkeztetés, iktatas vagy tovabbitanskertlnek feljegyzésre az irat adott példa-
nyara;

Kézbesités a kildeménynek kézbesiszervezet, személy, illetve adatatviteli eszkganit
tortérd eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési hely az egyetem szervezeti egységeinek azon atvetbleih ahova az egyes
kildemények kézbesitését biztositani kell;

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyazagosult részét hiteles ala-
irassal ellatott, lepecsételt irat;

Korjarat : az Egyetemi Korposta keretében a kildeményekn&ozponti Postazo és az
egyes elosztasi pontok kdzotti tovabbitasat eatdgaltatas;

Kildemény azonosito jel a kildemény egyedi azonositasat |8hétte\b adatokat, amely
lehet a ragszam, iktatdszam, egyéb azonosité szak,hianyadban a kildes a cimzett meg-
jelolése;

Kbzponti irattar : az egyetem irattari anyaganak selejtezés vagiitéeba adas étti, vala-
mint a nem selejtezhies levéltarba nem adott iratékzésére szolgalo irattar;

Kildemény: az irat vagy targy, tovabbéa elektronikus irat.esrat kézbesités céljabdl burko-
latan vagy a hozza tartozo listan vagy egyeb, egydien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheb mdédon cimzéssel lattak el,

Kildemény bontasa az érkezett kildemény biztonsagi ellerése, felnyitasa, olvashatéva
tétele;

Kild 6: a kildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez $alpdd azonosité adatokbdl a
kildemény benyujtéjaként azonosithatd személy sagyezet;

Levéltarba adas a lejart helyberdrzési idefi, maradandé értékiratok teljes és lezart évfo-
lyamainak ataddsa a Kozponti Levéltarnak;

Masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakdimaban, utolag készillt egysignem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradéldtidtott) irat;

Masodlat: a tébb példanyban egyiddégg készilt eredeti irat egyik hiteles példanyaekyet
az el$ példannyal azonos modon hitelesitettek;
Megsemmisitésa kiselejtezett irat végleges, a benne fogldtirmacio helyreallitasanak le-

hetbségét kizar6 modon tortéinozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovethen az irat
tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, atihtkisép irattdl - elvalasztha-
to;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegéseize, amely elvalaszthatatlan at-
tol;




Naplézas az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kemtallomanyokban bekdvetke-
zett esemény meghatarozott kérének regisztralasa;

Selejtezésa lejart megrzési hatariddj iratok vagy egyébként selejtezési eljaras ala atihh
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsensig torted elokészitése;

Szerelés ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozé Ugyiratdaratetik €s utoiratok) végleges jelle-
gt 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokbnyvben éatakon egyarant jeloini kell;

Szignalas az ugyben eljarni illetékes szervezeti egységady/ Uigyintés személy kijelolése,
az elintézeési hatarédes a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az eggikntézeési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalG@susiz irathoz valo hozzaférés lefseigé-
nek biztositasaval is;

Ugyintézé: az lgy intézésére kijelolt személy, az udgiadbja, aki az ligyet dontésrekad-
sziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébmztaitgyek meghatarozott csoportja.

2. ALTALANOS SZABALYOK

2.1. A zabalyzat célja, hatalya, alkalmazasi teriite

(1) A szabalyzat célja, hogy az egyetem szervempiségeihez érkezett, naluk keletkezett,
vagy altaluk tovabbitott iratokat jol attekintbieés elledrizhe® rendszer szerint kezeljék,
6rizzék, selejtezzék, illetve a nem selejtedhiehatokat a levéltarnak atadjak, olyan modon,
hogy azok a ké&bbi hasznalatra és tudomanyos kutatasra alkalmegg&nek.

(2) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az eggyevalamennyi szervezeti egységére, tar-
gyi hatélya kiterjed az egyetem irattari anyagaikakelésére, azaz meghatarozza az egye-
temhez beérkéz valamint az ott keletkezett papiralapu és elelttues kildemények, iratok
kezelésének egységes kbvetelményeit.

(3) A szabalyzat élrasait kell alkalmazni az egyetem szervezeti eggiséltal végzett vala-
mennyi, irattal kapcsolatos Ugyviteli tevékenységaamint az tgyviteli folyamat minden
munkamozzanatara (kildemény atvétel, érkeztet&salpontas, 6kmeényezés, iktatas, iratta-

ri tételbe sorolas, szignalas, tugyintézés jovahemyiéattervezet készitése, kiadmanyozas, ex-
pedialas, irattdbbszordzés, kézbesités, irattardmdskintés, masolatkiadas, kdlcsbnzés, se-
lejtezés, megsemmisités, levéltarba adas).

(4) A szabalyzat nem terjed ki a 2009. évi CLVmmésitett adat védelmélr szold térvény
hatalya ala dsiratokra és azok kezelésének rendjére.

(5) A szabalyzat élrasait kotelegen alkalmazni kell az egyetem teljes tigyvitelébpagva-
l6suld iratkezelési feladatok végrehajtasa soran.

(6) A szabalyzatban nem szerephlamennyi kérdésben a hatalyos jogszabalyok&miat
az egyetemi szabalyzatokat kotéledkalmazni.

(7) Az iratkezelést védgrzdolgozd kotelessége megismerni az adott tertledreara, tevé-
kenységre vonatkoz0, hatalybandé@gyetemi @lirasokat.




(8) Az iratkezelést véd@zdolgozo kdteles minden a munkdja soran, illetamabésszefiiggés-
ben tudomasara jutott informéaciét bizalmasan kezeln

2.2. Az elektronikus iratkezeb rendszer

(1) Az egyetemen a 335/2005 (X11.29.) Korm. rentidlé § (1) bekezdésének c) pontja sze-
rinti vegyes iktatasi rendszeriakodik.

(2) Az egyetem valamennyi szervezeti egysége rédaiieled az egyetem altal alkalmazott
elektronikus iratkezelési rendszer hasznalata. gyetem kozponti elektronikus iratkezelési
rendszerként a POSZEIDON EKEDIR DMS rendszert atkalza.

(3) Az elektronikus rendszerekhez szikséges teahisiineretekre, hasznalatra a szoftver fel-

hasznalbi kézikonyve ad irAnymutatast. A rendsebrakznaldi részére a szikséges oktata-
sok, illetve mbdszertani és szakmai tamogatas siiAsa az Igazgatasi és Iratkezelési Igazga-
tdsag feladata.

(4) Az egyetem azon Uj munkatarsai részére, akikmehkakori feladataik ellatasa soran irat-
kezelési tevékenységet kell végeznilk, koiklaz iratkezelési oktatasokon valo részvétel.
Iranyado ez a rendelkezés azokra a munkatarsakakiksbel$ athelyezéssel kertilnek olyan
munkakdrbe, ahol iratkezelési tevékenységet keflexhilik, de korabbi munkakdrikben
ilyen feladatuk nem volt.

(5)° Az elektronikus iratkezélrendszer atmeneti elérhetetlensége esetén, a likaree at-
meneti idszakra rendkivili intézkedéseket rendelhet el, paketltérhetnek az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt rendelkezéskkEzen intézkedések életbeléptetése, valamintzaiss
vonasa az igazgatasi és iratkezelési igazgato keaugezésére kancellari utasitas formajaban
torténik.

2.3. Felebsséq, hataskor
2.3.1. A Kancellar felals

a) az egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaért,

b) az Irattari terv minden év november 30-ig toétégllilvizsgalataért,
c) a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

d) a szervezeti, fikodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott in&dikai eszko-
z6k és eljarasok, valamint az irattari terv (1.reelléklet) és iratkezelési@tasok
folyamatos 6sszhangjaért,

e) az iratok szakszérés biztonsagos mégésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikddtetéséért,

f) az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi, techédkazemélyi feltételek biztosita-
séért,

g) az iratkezelés felligyeletéért.

2.3.2. Az igazgatési és iratkezelési igazgato
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a) gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtdséendszeres elléreéséél,
intézkedik a szabalytalansagok megsziuntei€samennyiben szikséges, kezde-
ményezi a szabalyzat modositasat,

b) személyén keresztil gyakorolja a Kancellar az étis¥si jogkorét az iratkezelés
terlletén,

c) gondoskodik az iratkezelést végxagy azért feléls személyek szakmai képzésé-
rél és tovabbképzés#r az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaréglektroni-
kus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosults@ai az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kilgs a bels név- és cimtaraknak naprakészen tartsa-
rol,

d) gondoskodik az Gizemeltetési és adatbiztonsagi kliméhyek meghatarozasarél és
azok betartasarol, betartatasaral,

e) felelos az Iratkezelési Szabalyzat és egyéb iratkezetatairazast, dokumentum-
kezelést szabalyoz6 rendeletek, utasitasok megkséént, megismertetéseeért, az
abban foglaltak betartdsanak rendszeres@itéséért,

f) gondoskodik az irattari terv minden év novembeigBrtérd felllvizsgalatarol,

0) gondos(l;odik a ritkbdés folytonossagat biztosito eljarasok meghaééddl és ok-
tatasardl.

2.3.3. Az informatikai igazgato feléé

a) Az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biz@gaért és koteles megtenni azo-
kat a technikai és szervezeési intézkedéseket, kkiata azokat az eljarasi szaba-
lyokat, amelyek az lGzembiztonsagi, adatvédelmi &yak érvényre juttatasahoz
szikségesek,

b) az elektronikus iratkezé&lrendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedica
sitoknak, a helyettesitési jogoknak, az Uzemelté®adatbiztonsagi kévetelmé-
nyeknek a végrehajtasaért, és azok betartatasaért,

c) az iratkezel rendszer és a kapcsolodo rendszerek folyamatosdlisteséeért,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokak&yozott mikodéséért,

e) az elektronikus nyilvantarté rendszerben taroloinfaciok adatbiztonsagaért,
megirzésének és hozzaférbségének biztositasaeért.

2.3.4. A szervezeti egység véjet
Az adott szervezeti egységet és annak munkdjatittavezed hataskdorének megfetan:

a) felel az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egyddgméezetett munkafolyamatok so-
ran az iratkezelési szabalyok betartasaért ésthetsaért, az itt keletkézilletve
rendeltetésszéen nala marado iratok szabalyszkezeléséért, mégzéséért, ren-
delkezésre allasuk biztositasaért, atadasuk, sedgjiik lebonyolitasaert,

b) irAsban megbizza az elektronikus iratkezelési martlen az iranyitasa ala tartozé
szervezeti egyseg nevében iktatasi jogosult murdaktat,

c) koteles arrél gondoskodni és azt eienni, hogy a dolgozok a munkajukkal 6sz-
szefug@ iratkezelési, irattarazasi ismereteket elsajdtjtaa ebirasokat megtart-
sék és a sziukséges eszkdzoket hasznaljak,

d) koteles a tudomasara jutott iratkezeléssel 6ssgéfiendellenességet azonnal ki-
vizsgélni és megszintetni,
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e) koteles figyelemmel kisérni, hogy a dolgoz6 nemédtétt-e el olyan mulasztast,
amely miatt a rendszeriikbdése, az iratkezelés folyamata meghiasul (figgehn
tetés ellenére az@tt rendszert nem haszndlja, oktatason sajat hibbj@em vesz
részt, stb.). llyen esemény észlelése esetéen aziwigl felebsségre vonast kell
alkalmazni,

f) felelés a rabizott tertleten azégtasoknak megfel8l munkavégzeés feltételeinek
folyamatos elletirzéséért,

g) koteles a szukséges utasitasokabkdibben a dolgozdknak, az egységes iratkeze-
lési rendszer felhasznalbinak megadni,

h) koteles a szabalytalansagok kezelésének eljargsrenerint eljarni minden olyan
esetben, amikor az iratkezeléssel kapcsolatos lytalbasidg a vonatkoz6 sza-
balyzat ebirasa szerinti kivizsgalast igenyel.

2.3.5. Iratkezelési tevékenységet tphasznaldk feladatai

Az iratkezelésben kozraikodé személy csak az iratkezelésre vonatkozé szabddgtdrta-
saval végezhet munkat. igy kulénosen koteles:

a) az iratkezelési szabalyzatot, annak rendelkezésegismerni és munkaja soran
azokat alkalmazni,

b) a vonatkozé szabalyzatok és utasitasok alapjariekiranikus iratkezél rend-
szert hasznalni, az iratkezeléssel kapcsolatogasktkon, képzéseken és elien
zéseken személyesen részt venni és tevéekenyemiikieni,

c) az iratkezelési tevékenység soran tapasztalt prat/éncidenst, veszélyt jelént
rendellenességet, lzemzavart haladéktalanul jel@mvetlen felettesének, és ut-
mutatdsdnak megfetan eljarni. Amennyiben a rendellenesség, lizemzavak
hasznalé kérében elharithatd, megsziintétraiban az esetben koteleske tel-
varhaté intézkedéseket megtenni, és dtekblag kdzvetlen felettesének tdjékoz-
tatast adni.

Az elektronikus iratkezélrendszer felhasznaléinak egyes szerepkorokhdaztarlemi jo-
gokat, a szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.
2.3.6. Az egyetem alkalmazottja

Az egyetem minden alkalmazottja iratkezelési tengkége soran koteles a jelen szabalyzat-
ban foglalt ebirasokat betartani.

2.48 Eqyéb altalanos rendelkezések

(1) A Semmelweis Egyetemen keletkezlamennyi papir alapua iraton az arra jogosulifak,
letve kotelezettek alairasukat, kézjegytket kéhristdllal, sajat kézzel alairva kotelesek elhe-
lyezni.

(2) Bejow irat esetén, ha felmertl, hogy a boritékon széreghatokhoz jogkévetkezmeény
fizédhet, azt szerelni kell az iktatott irathoz. Aztlwaz kell csatolni a boritékot abban az
esetben is, hailncselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

3. AKULDEMENYEK KEZELESE
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3.1. Az egyetem kézbeditrendszerének szervezeti felépitése

(1) Az egyetem postazasi, érkeztetési feladataglidkasa kozpontositottan torténik, amely-
nek végrehajtasat a Kdzponti iktatas, érkeztetatkazelés (tovabbiakban: Kozponti Postazo)
Vvégzi az lgazgatasi és Iratkezelési lgazgatoésagitdsaval.

(2) A Kozponti Postdzo és az egyetem szervezeségpi kozotti kildeménytovabbitast az
Egyetemi Korposta vegzi.

(3) Az Egyetemi Korposta feladata az egyetem megbabtt szervezeti egységei kdzott az
iratok, levélpostai kildemények tovabbitasa.

(4)° Az egyes szervezeti egységek kiilldeményeiket agtegymeghatérozott elosztasi pont-
jain keresztll veszik at, illetve adjak at tovabiti az Egyetemi Korpostanak.

3.2. A kiildemények beérkezése

(1) Az egyetem egyes szervezeti egységeinek ciaréegyetemen kividlr érkez levélpostai
kildemények atvéetele kdzpontositottan torténik. @stpi atvételt egységesen az egyetem
K&zponti Postazoja végzi.

(2)'° A kozpontositott kézbesités szabalyatdl valé @dtérsak specidlis, kivételes kezelést
igényls kuldeménytipus esetében torténhet. Ezen kilderkéillgve kézbesitési helyek ko-
rét és az alkalmazhatoé levelezési cimeket a 7. sraetiéklet rogziti.

(3) A személyesen, vagy kézbésiltal kbzvetlenlll az egyes szervezeti egységeaky waun-
katarsak részére kézbesitett kiildemények atvéteimzésben szerdpbzervezeti egységek,
illetve munkatarsak feladata. Az atgekoteles gondoskodni a hivatalos iratok jelen skaba
zatban foglaltaknak megfetetovabbi kezelését.

(4) Az egyetem szervezeti egységeinek, vagy mursaitéak elektronikus postafiokjaba ér-
kezs kildemények atvétele és kezelése jelen szabaiedsai figyelembe vételével a szer-
vezeti egységek, illetve munkatérsak feladata.

(5) A beérke# faxok fogadasa egyedileg torténik az adott szetvegyysegnél. A beérkéz
faxokat, amennyiben az elektronikus aton is elé;hakkor elektronikus uton, ha csak papir
formatumban, akkor a hagyomanyos papir alapu kidagekkel azonos médon kell kezelni.

(6)'* Az egyetemen szervezeti egységiditiggetlen, az egyetemen székhelyhasznalati jdg@gigal
rendelked szervezetek (alapitvanyok, gazdasagi tarsasagykseletek) részére érkezett kildemé-
nyeket el kell kiloniteni.

3.3. A kildemények atvételének altalanos szabalyai

(1) Az atvev a kuldemény atvételekor ellgnzni koteles, hogy a kézbesibkmanyon és a
kildeményen az azonosito jel megegyezik-e egymatisaite a kildeményt tartalmazé zart
boriték, illetve csomagolés sértetlen-e.

(2) Azoknal a kuldeményeknél, amelyeknek a burleok#rilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, réa kell vezetni, hogy "s&iilérkezett”, vagy "felbontva érkezett", és e
megjegyzest ala kell irni.
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(3) A kdnyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyelk&zs killdemények esetén az atéaek min-
den esetben jeldlnie kell az érkezés datumat aedtugazold dokumentumon, és azt alaira-
saval (kézjegyével) igazolnia. Az atvett kildemdnydapjan az atvév feladata a posta-
konyv, illetve az ajanlottan érkékuldemények atvételi igazolasanak kitoltése, vaiara
tértivevények meglétének eli@nzése.

(4)*? A hivatalos munkaid letelte utan beérkéziildemények esetében az atvételt a legkdze-
lebbi munkanapon kell elvégezni. A kildemények @&tét koveben a Kézponti Postazo fe-
ladata a cimzett szervezeti egységek szerintiisao#is, illetve a tovabbi kezelésletszitése.

(5) Az atvett kildeményeket, a killén meghatarokiotitelekt| eltekintve az atvételt kovét

en haladéktalanul érkeztetni kell.

(6)'® Az egyetemen szervezeti egységieitiggetlen, az egyetemen székhelyhasznalati jogo-
sultsaggal rendelkézszervezetek (alapitvanyok, gazdasagi tarsasaggksealetek stb...) ré-
szére érkezett kildemények nem kerlinek érkezeetésr

3.4. A kildemények felbontasa

(1) Az egyetem kozponti cimére érkekildemények bontasa és érkeztetése a (2) pontban
meghatarozott esetek kivételével a Kozponti PodiEiadlata.

(2)** A nem bonthaté killdeményeket az atvételt kéeethaladéktalanul tovabbitani kell a
cimzettnek. Az érkeztetést ilyen esetben a bodlagjan kell elvégezni, az érkezidtélyeg-
z6t a boritékon kell elhelyezni. Nem bonthatok azdkimlemények, amelyek esetében a bori-
ték alapjan megallapithat6, hogy

a) ,S.K.” (sajat kézhez) jelzékildemények,
b) .bizalmas” jelzéf kuldemények,
C) a kbzbeszerzési, beszerzési eljarasok iratai,

d) az igazsagugyi szakérttevékenysédil szo6l6 2005. évi XLVII. térvény
alapjan végzett szakérttevékenyseggel kapcsolatos kildemények,

e) munkatigyi dokumentumokat tartalmazo kildemények,

f) sajat hataskorben tori@rversenyeztetésre - szoros haténed- érked
palyazatok,

Q) az értekkuldemények, a visszaérkezett ertekkildgeken

h) egészséguigyi adatot tartalmazo kildemények,

i) azok a kuldemények, melyekre vonatkozéan ezt #zeiralés felligyele-
tével megbizott vezételrendelte,
)] Bnévre sz616, és a Semmelweis Egyetem, vagy anrakezeti egysé-

gére vonatkozo utalast a cimzésben nem tartalmadérmények,

K) ®Az egyetemen szervezeti egységjefiiggetlen, az egyetemen szék-
helyhasznalati jogosultsaggal rendelkezervezetek (alapitvanyok, gaz-
dasagi tarsasagok, egyesiiletek stb...) részére érkéisemények
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(3) Amennyiben a kildemény bontasat kéeet allapithaté csak meg, hogy az tartalma alap-
jan a nem bontando kategoriaba tartozik, ugy féMezetni a boritékra a bontas pontos idejét
(6ra, perc) és a bontast végek kézjegyével ezt ellen kell jegyeznie. A boritigkissza kell
zarni, az érkeztetést és tovabbitast a nem bontaildéményekre vonatkozés@lasok sze-
rint kell elvégezni.

(4) A Kbzponti Postaz6 ezzel megbizott munkatéaedaiieladata a kildemények bontasaval
parhuzamosan, azokat szervezeti egységenként Ididiyatni, csoportositani a cimzés alap-
jan, azert, hogy érkeztetesuk, tovabbitasukdhleimegtérténhessen.

(5) A kuldemény felbontasakor az iratkezeléssel bfemit személynek elléniznie kell a
kildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratoleglétét és olvashatésagat. Amennyiben
hianyt, illetve a kildemény olvashatosdgaval kalatsean problémat észlel, annak tényét fel
kell jegyeznie a kildeményre és az elektronikuk&zeb rendszerbe.

(6)'" Amennyiben a killdemény felbontasakor deriil ki,yhag pénzt, vagy méas értéket tar-
talmaz, az 6sszeget, illetve a killdeményben tatédket az iraton és az elektronikus iratkeze-
16 rendszerben rogziteni kell. Az értéket a pénzksaell megbizott dolgozdnak elismervény
ellenében at kell adni. Az elismervény egy példamginden esetben a kildeményhez kell
csatolni.

(7)*® A boritékot a bontast végamek a kiildeménnyel egyiitt kell kezelnie, illetvedbbitania
az iktatast végzmunkatars, illetve szervezeti egység részére.

(8)'° Amennyiben a feladé neve, cime az iratbél nempéhaté meg, az ezek igazolasara
szolgéalo6 informéaciéhordozokat az irathoz kell ckato

(9) A visszaérkezett tértivevényt az attekoteles az eredeti feladdhoz visszajuttatni, aki
gondoskodik az irattari példany melletti néezgsil.

(10) Téves cimzeés, helytelen kézbesités esetétdark@nyt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kikégliadénak. Ha a kildemény feladdja nem
allapithatdé meg, a kildeményt irattarazni és atairatervben meghatarozottéditan selej-
tezni kell. A nyilvanvaléan magéanjellédcildemeényeket vissza kell kildeni a feladénak.

(11) Amennyiben a nem bonthatoként érkeztetettemalehy adataiban a felbontast kdest
valtozas észlelhét akkor azt az elektronikus iratkeGekbndszerben a korabban régzitett ada-
toknal médositani kell.

(12) A nem bonthat6 kildemény cimzettje az altalbdntott, iktatast igén§l (hivatalosnak
minésulo) irat esetében koteles gondoskodni annak iktaifs#s azt a tobbi iktatando iratnak
megfeleb modon kell kezelnie. Indokolt esetben az Ugyiéwét, vezebvel egyeztetve kerdl

a nem bonthaté kildemeény iktatasra, Ggyintézésgarazasra.

3.5. Az egyetem kodzponti postacimére érkéxiildemények érkeztetése

(1) Az egyetem kodzponti postacimére beédkkidldemények — levél, csomag, postai kilde-
meény — esetében a Kdzponti Postazé feladata archtkévetien a kildemény érkeztetése.
Az érkeztetést az elektronikus iratkézetndszeren keresztil kell végrehajtani.
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(2) A Kozponti Postadzoba érképostai és futarkildemények érkeztetése a kildeekéér
keztet bélyegdvel, azonositast szolgalé vonalkoddal tot@tatasat, valamint azok elekt-
ronikus iratkezél rendszerbe torténfelvételét jelenti. A postai és futarkildeményédkeo-
nikus érkeztetése soran a kildemény azonosit@irigekon, csomagon feltiintetett informa-
ciok alapjan kell az elektronikus iratkeZelendszerben rogziteni. Az érkeztetés soran az
alabbi adatokat kell rogziteni:

» felado szervezet vagy személy megnevezése,

» felado cime,

* cimzett személy neve,

» cimzett szervezet megnevezése,

» felbontasra utal6 megjegyzéssieas (,s.k.”, ,bizalmas”, stb.),
» konyvelt kildemény azonositoja,

* akuildemény lapszama, terjedelme,

e akildemény mellékletei

A felado adatainak a rogzitéskor az iratkézeindszerben mar megtalalhaté térzsadatokat
kell hasznalni és Uj feladd/partner csak abbansatbhen vehétfel, ha az iratkezében még
nem talalhaté meg a felad®.

(3) Az egyes kiuldeményekhez kapcsolodo érkézebnositét és az érkeztetés pontds id
pontjat az elektronikus iratkedetendszelautomatikusan adja, azt modositani nem lehet. Az
egyetem altal alkalmazott érkeztetési azonositddbuma:

E-[sorszam]/[éV]

(4) A szordlapokat, prospektusokat, folyoiratokageghivokat, betegellatdshoz kapcsoldédd
nem irat jelle§ kildeményeket, valamint az egyetem hallgat6i néskézbesiteridugyneve-
zett hallgatéi csomagokat nem kell érkeztetni és/agtartdsba venni, ezeket az tgyiriiéz
nek, illetve az ezek elosztasat végzervezeti egységnek kell tovabbitani. Minden kids
deményt az elektronikus iratkeégekbndszerben érkeztetni kell.

(5)** A nem bonthaté killdeményeket felbontas nélkiilpetékon feltiintetett adatok alapjan
kell érkeztetni. Azonosito vonalkddot ilyen esetbem kell felhelyezni.

(6) A szamlak érkeztetése soran roégziteni kell aamkzamat, ugyanakkor ezeket vonalkdd-
dal nem kell ellatni.

(7) A kuldeményeket a beérkezés napjan, de Iéfikeaz azt kévétmunkanapon kell érkez-
tetni. Az érkeztetésnek - a hivatali okbdl szikségeron kivili érkeztetédteltekintve - a
kuldemények beérkezési sorrendjében kell torténnie.

(8)%? A szervezeti egységek hivatali okbél soron kikélzelést igényelhetnek. Az igény meg-
alapozottsagat az igazgatasi és iratkezelési ig@agasgalja meg, €s dont ezen szervezeti
egységek kildemeényeinek soron kivil kezetds&izen szervezeti egységek kildeményei a
tobbi szervezeti egység kildeményeinek érkeztetdsgfebzoen kertilnek érkeztetésre és
azonnali dtadasra az Egyetemi Korpostanak.
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(9) A Kbzponti Postazo feladata az érkeztetést K@ea kildemények cimzett szervezeti
egységenként torténszétosztasa, atadasra toétaiokészitése, amelyeket ezt kvt az
Egyetemi Korposta rendszere kézbesit a cimzetteszeti egységeknek.

3.6. Az elektronikus Gton érkezett kiildeményekre vimatkozé szabalyok

(1) Az elektronikus uton érkezett kildemények a&leees jelen szabalyzatahsainak meg-
felel6 kezelése a cimzett szervezeti egységek, illetvakatarsak feladata.

(2) Elektronikus levelerendszeren keresztil érkekildeményeket akkor kell iktatni, ha a
kildemény tartalmabdl egyértelien megallapithatd, hogy az egyetem hataskorélwe taet-
jaras kezdeményezeéseére iranyul, illetve egy folybaraléw tigyhtz kapcsoldéddan bir érde-
mi tartalommal. Az érdemi tartalom elbiralasa akebnikus levél cimzettjének, vagy cim-
Zettje megbizottjanak feladata.

(3) Az elektronikusan érkezett kildeményeketdlisgesen elektronikus formaban kell a to-
vabbiakban is kezelni, kertilni kell a kiildeményykimtatasat, papir alapon toréékezelését,
Ugyintézését. A papir alapu tovabbi hasznalatrar&lag sziikséges esetben kerllhet sor.

(4)*® A tévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitekteaikus kildemények érkezése ese-
tén a cimzettnek a tévesen kézbesitett kiildemanggyéb kildeményekhez hasonléan, visz-
sza kell kildenie, illetve értesitenie kell a félad

(5) Elektronikus iratot elektronikus adathordozph:(CD, DVD, pen-drive, stb.) &tvenni csak
papiralapu kisétappal lehet. A kisétapot az adathordozé mellékleteként kell kezelnkiA
séblapnak tartalmaznia kell a cimzést és az adathordtzo6 iratok targyat.

(6) Az elektronikus kildemény atvételét meg kefladni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az egyetem informatikai rendszerére (pl. kéret'emegyetem feladatkéréhez nem kapcsolo-
do, tbmegesen kuldétt hirdetés, felhivas, vagyléwst (SPAM), vélelmezhéen kartékony
szoftvert tartalmazé kildemény stb.).

3.7. Iratok digitalizalasa

(1)** Az egyetemre érkéz valamint az egyetemen keletkepapir alapu iratokat minden
esetben digitalizalni kell.

(2) Az irat digitalizalasara az érkeztetést kéeet illetve az egyetemen keletkexalamint a
nem bonthaté iratok esetében az iktatas utan &elkeriteni, miutan azok vonalkoddal torté-
no ellatdsa megtortént.

(3)*° A beérked dokumentumok digitalizalasa, az (1) bekezdés atapjeghatarozott esetek-
ben a Kozponti Postdzé munkatarsainak feladatazefvezeti egységeknél keletkezatok
esetében az iktatasi jogosultsaggal rendélkeankatarsak, vagy a szervezeti egységnél ezzel
kilon megbizott munkatarsak kotelessége.

(4) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalasjd ma elektronikus allomanyok és a rogzitett
iktatasi alapadatok 6sszerendelését az elektroimatkezed rendszer, valamint ennek kiegé-
szi® funkcidi automatikusan hajtjak végre a vonalkodtdpjan.
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(5) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalaalg iratokat, akkor a kdzponti elektroni-
kus iratkezelési rendszerben az 6sszerendelésiiadkaddal, illetve alapadatokkal manuali-
san kell végrehajtani.

(6) A papir alapu iratok digitalizalt képe pdf, jpagy tif képformatumban kerul tarolasra,
amelyeket az elektronikus iratkeZelendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az tktato
irattal, vagy az iktatast véganunkatarsnak kell manudlisan csatolnia az iktatathoz.

(7) Abban az esetben, ha méas adathordozon, vagyamaatumban érkeziratokat kell rog-
ziteni, akkor fajlcsatolassal kell azt az iktatételhez rendelni (pl.: e-mail formatum).

3.8. Killdemények tovabbitasa és kézbesitése

(1) A Kozponti Postazo éltal tortératvételt koveten az Egyetemi Korposta rendszerén ke-
resztl torténik a kildemények szétosztasa a ctekeetszére, az egyseges iratkézeind-
szerldl nyomtatott postalap alkalmazasaval.

(2) Az iratok fizikai atadas-atvételének dokumedmat a kozponti elektronikus iratkezelési
rendszerBl kinyomtatott postalap alkalmazasaval, vagy kéitbdsinyv segitségével kell el-
végezni. A postalapok egy példanyanak, illetve zbkgitkonyveknek megyzése az atado
feladata, az irattari terv@rasainak megfeléén.

(3) Az Egyetemi Koérposta maganlevelek és szemétgsis kiildemeények tovabbitasara nem
vehet igénybe.

(4) Az egyetemre érkezett kildemények Egyetemi K$igtol tortéa atvételére

a) az erre kuloén irasos meghatalmazassal rendebaamély,

b) a szervezeti egység munkatarsa,

c) az ugyeleti szolgalatot telje§iszemély,

d) ,s. k. felbontasra” vagy ,bizalmas” jel6lés esetrimzett vagy az altala megbi-
zott személy jogosult.

(5) A kuldeményeknek az Egyetemi Korpostatol toftétvételekor az atvetelt a kdzponti
elektronikus iratkezelési rendszerben dokumentdhi A gyors elintézést igényliratokat az
atve\y koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogodulietzetiség szerint soron kivil be-
mutatni.

(6)°" Az egyetemen szervezeti egységjeitiggetlen, az egyetemen székhelyhasznalati jogo-
sultsaggal rendelkézszervezetek (alapitvanyok, gazdasagi tarsasagpleséletek stb...)
kildeményeit kézbesitonyv alkalmazasaval kell tovabbitani az Egyeterirgésta Rend-
szerén belll.

4. AZ IRATOK IKTATASA

4.1. Iratok iktatdsanak altalanos szabéalyai

(1) A beérkeé iktatando iratnak migsitett kildeményeket haladéktalanul iktatni kelenN
kell iktatni a (15) bekezdésben meghatarozott daatomokat.
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(2) Az iktatast az elektronikus iratkegekndszer alkalmazasaval minden szervezeti egységre
kiterjeds, egységes, folyamatos szamozasu iktatokonyvbéndéglehajtani.

(3) Az iktatast, majd az iratkezelést minden esetligy kell végrehajtani, hogy kulonk#za
kozponti elektronikus iratkezelési rendszerbearepd adatokat, informacidkat az tgyintézes
hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

(4) Az iratok iktatasaval, valamint az iratkezelbdsonylatolasaval (elektronikus rendszerben
vezetett iktatokdnyvbe torténrogzitésével és tarolasaval) biztositani kell yhag ligyintézés
folyamata, és az iratok egyetemen bellli Gtja psartiokdvethét €s elledrizhe®, a statusza,
helyzete pedig naprakészen megallapithato legyen.

(5) Az egyetem altal hasznalt iktatdszam formaturnplontilag kertil meghatarozasra minden
szervezeti egység részérésfamos-alszamos rendszerben, ahol az gy indulakeldott
iktatdszam jelenti az ugy$zamat, az tgyben keletkezett tovabbi iratok —alebk és a
szervezeti egyseégnél keletkiézegyarant — pedig &$zam alszamain keriilnek nyilvantartas-
ra. Az iktatoszam felépitése a kovetkez

[f6szam]-[alszam]/[szervezeti egység]/[éV]

A szervezeti egységek és a hozzajuk tartozo szetivegység kodok nyilvantartasat az lgaz-
gatasi és Iratkezelési Igazgatésag vezeti, aztga &l lgazgatasi digazgatdosag honlapjan
naprakész formaban teszi ko67zé

(6) Az iktatdszamot az elektronikus iratkezetndszer adja meg, az irat nyilvantartasba véte-
lekor. A rendszer altal adott iktatdszamot ra keltetni az iratra.

(7) Az elektronikus iratkezélrendszerben vezetett iktatokdonyvet az év utolsdkanapjan,
az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

(8) Az elektronikus iratkezélrendszerben az ,iktatokonyv” évenkénti megnyitakitarasat
és hitelesitését a felhasznalo kézikdnyv Utmutatidpjan a rendszer adminisztrator végzi.

(9) Az iratok iktatdsa az Ugyet kezdemértyeiletve a bejod kildeményt illetékességb
megkapod szervezeti egységek iktatassal megbizatkawdrsainak feladata. Iktatast csak jo-
gosultsaggal rendelkéz a szervezeti egység vegetaltal kinevezett — asszisztens szerep-
kort ellatdo szemeély végezhet.

(10) A beérkeé iratok iktatasat az irat eredeti példanya alagghelvégezni.

(11) Az iktatasnak az iratok beérkezeési sorrendjétedl torténnie. Soron kivil kell iktatni a
hatéridss iratokat, taviratokat, expressz kildeményekdgmimt a hivatalbol tett intézkede-
seket tartalmazo ,suég” jelzédi iratokat.

(12) Téves iktatas esetén a bejegyzést érvényteterkiell oly médon, hogy az érvényteleni-
tés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsagatmeliétségtelen legyen. Meg kell azt is je-
16Ini, hogy a tévesen beiktatott (igy iratat melgirsza iktattak at.

(13) Az irat iktatasa étt meg kell allapitani, hogy van-eéeménye. Ha van, annaksizama-
ra, Uj alszadmra kell iktatni. Amennyiben az irabidsa nem lehetséges aizetény tszama-
ra, Uj Bszamra kell iktatni és régziteni kell az iktatokébgn az dlirat iktatbszamat, és irat-
kapcsolassal dssze kell szerelni dzelény iktatoszamava
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(14) A tobb évre athuzodo gy esetén az Uj evbdiszgmot kell kiadni, a korabbi anyago-
kat pedig ehhez kell szerelni. A szerelés ténygtiténi kell az iktatbkonyvben, az iratkap-
csolés funkcio alkalmazasaval.

(15) Az alabbi kildeménytipusokat nem kell iktatmmennyiben az iktatast végavagy az
Ugyintéd ezt mégis szukségesnek tartja, akkor a fent keiata megfelglen kell eljarni:

» konyveket, tananyagokat;

» reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

* meghivokat;

* nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

«  %pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (17. bekezdésrgke

* munkalgyi nyilvantartdsokat;

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

» kozlbnyoket, sajtétermékeket;

» visszaérkezett tértivevényeket és elektronikuszeigmzolasokat;

» anyilvanval6éan magéanjellégratokat;

* betegellatasi dokumentumokat;

» az igazsagugyi szakérttevékenységil sz6lo 2005. évi XLVII. térvény alapjan vég-
zett szakeéfii tevékenységgel kapcsolatos kildemények (a 184ukds szerint).

(16) A kulénbds hordozon (papir alapon, elektronikus levélbenpfgxegyarant beérkéz
kuldeményeket egy iktatdszamon kell nyilvantartamint masodlati vagy masolati példanyo-
kat.

(17) A pénzugyi bizonylatokat érkeztetést kidest a cimzett részére kell atadni, aki az egye-
temen erre a célra bevezetett kilon Ugyviteli readsen koteles elvégezni azok nyilvantar-
tasba vételét.

(18) Az igazsaglgyi szakérttevékenysédil sz6l6 2005. évi XLVII. térvény alapjan végzett
szakérdi tevekenységgel kapcsolatos kildemények nyilvésaea vétele az ezekre vonatko-
z6 kilon szabalyzatok szerint torténik, a kuléreeszolgal6 nyilvantartasi rendszerben.

4.2. Papir alapu iratok iktatasanak kiillonos szabalgi

(1)*° Az elektronikus iratkezélrendszerbe torténiktatast megélzéen az iratokat azonosité
vonalkoddal kell ellatni. Beérkéziratok esetében ez megtérténhet mar az érkezetés,
vagy az iktatasi folyamat részeként is a létrehszérvezeti egységnél. A vonalkod és az
elektronikus iratkezélrendszealtal generalt iktatbszam nem egyezik meg.

(2) A vonalkod a késbbi digitalizalast, dsszerendelést seqiti.

(3) Az elektronikus iratkezélrendszerben az irat tovabbi adatainak meghatéapzatamint
a kuldemeény iktatasa csak a vonalkdéddal t@rt@ronositast, dsszerendelést kégpttortén-
het.

(4)** Az iktatas soran é5z6r a vonalkédot kell bevinni az elektronikuskeateb rendszerbe,
majd ezt kdveten kell a tovabbi iktatasi adatokat régziteni.
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(5)*? Az iktatéast a kordbban érkeztetett kiildeményn&ljldemény elektronikus atvételét ko-
vetden, az erkeztétszam rogzitésével kell végrehajtani, annak érdakéogy az érkeztetési
adatok orokddjenek az iktatasi adatokhoz.

(6) Az iktatas soran rogzitetianezk:

» vonalkdd (papir alapu irat esetén kotélez

» Jrat tipusa (digitalis, papir alapu, vegyes) (kéit&),

e iratiranya (koteled),

» Jrat targya (koteled),

« felad6 szervezet neve, cime (bejirat esetén) (koteléen valaszthatd),
» felad6 személy neve, cime (bejdvat esetén) (koteléen valaszthato),
» cimzett szervezeti egység (kotelgz

» jrat fajtaja (opcionalis, listabdl valaszthato),

» felad6 iktatbszama (opcionalis),

* megjegyzes (opcionalis),

» (gyintézési hatéritl(szignalast kovéen opcionalisan rogzitefyl

* Ugyintésd neve (szignalast koven koteleden rogzitend),

e irattari tételszam (koteléy,

» jogosultsagi beallitasok (opcionalis).

(7)*® Az irat targyat az iktatds soran a ,targy” rélee kell beirni. A targyat csak egyszer, az
Ugyirathoz tartozo etsirat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beikivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érien - lényegesen megvaltozott, az 0] targyat ugybelezetni, hogy az
eredeti targy is felismerhgmaradjon. A targyat agy kell meghatarozni, hogyeetemi in-
formé&cidval szolgaljon az irat tartalméra vonatkarzGannak beazonositasdiselgitse.

(8) Az iktataskor Uresen hagyott, nem kotékaz kitbltend mezk kitbltesére a kébbiek
soran is van lehéség. Az iktatas soran a leidegtobb informaciot rogziteni kell az irattal
kapcsolatban, mert ezeket a kereseés, illetiieeszsoran fel lehet hasznalni, annak gyorsitasa,
pontositasa érdekében.

(9) Az iratot érindé érdemi valtozasokat (példany atadasa, Ugyéntédtozasa, irattarba tétel
stb.) haladéktalanul rogziteni kell az egységea&erelési rendszer megfalanediben. Spe-
cifikus me® hianyaban a megjegyzés mekell alkalmazni.

(10) Az elektronikus iratkezé&lrendszer az iktatdszamot és az iktaté§pamtot automatiku-
san adja, ezek a ki#ishiek soran nem maodosithatok, tovabba a rendstematikusan rogziti
az iktatast végzszemély nevét, szervezeti egységét.

(11) A papir alapa kildeményekre az iktatast kéaetra kell vezetni az elektronikus iratke-
zelb rendszer altal meghatarozott iktatbszamot.

(12) Az iktatObélyegi hasznéalata a szervezeti egység \igerek dontése értelmében alkal-
mazandd. lktatdébélyezhasznalata esetén az iktatobélyetgmyomatat az iraton a szdveg
lefedése nélkil kell elhelyezni, és rovatait kit

(13) Téves iktatas esetén az elektronikus iktatfseerben a médositdsokat tartalmuk éneg
zésevel, naplozassal kell dokumentalni.
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(14) Az elektronikus iktatérendszerben az utélagdsiositas tényét az lgyintémevének és
a javitas idejének megjeltlésével naplézni kelhaploéban kévethéen rogziteni kell az ere-
deti és a modositott adatokat.

(15) Amennyiben egy Ugy soran, olyan sajatos tiptetikeletkezik, amelyhez kulon tétel-
szam kerilt meghatarozasra (ilyen lehet példauk8dés, jegyékonyv, hatarozat stb.), lehe-
téség van ennek alszamahoz az indit6 iratnal rogiditelté tételszam megadasara. Papir
alapu irat esetén az eldérételszammal rogzitett Ugyiratdarab egy példaryandito irattal
egyutt is kezelhét llyen esetben az irattari elhelyezés soran aitanrht tételszamat kell fi-
gyelembe venni. A selejtezés, illetve levéltarbasasbran biztositani kell az eliéételszamu
ugyiratdarabok mefgzésére vonatkozo@lasok teljesitését.

4.3. Elektronikus iratok iktatasanak kiilonds szabajai

(1) Az elektronikus leveldzendszeren keresztul beérkeiktatast igényd elektronikus ira-
tok (e-mailek, csatolmanyok) iktatasat a szervezgységek iktatadssal megbizott munkatarsai
végzik.

(2) Az elektronikus uton érkezett kildeménynekrélieni kell az olvashatésagat, megnyit-
hatésagét, esetleg szerkeszibégét. Amennyiben a rendelkezésre allo eszkdzakkélde-
mény nem nyithaté meg, a feladot értesiteni k&lildemény értelmezhetetlenséglér

(3) Az elektronikusan beérkezett kiildeményeketkéatas soran file-ként fel kell tolteni az
elektronikus iratkezélrendszerbe.

4.4. Iratok szignalasa

(1)** Az iktatast véga személy feladata tovabbitani a megfgtel beiktatott iratot a szerveze-
ti egység ugyrendjének megfdleh a szignalasra jogosult vebetk, vagy az ezzel megbizott
személynek.

(2) Az irat szignalasara jogosult vezdeladata meghatarozni az elintézéssel kapcsokéios
|6n utasitasokat (feladatok, hatdridurgsségi fok, elvart forma, stb.).

(3) Azt az iratot, amelynek iktatottc@meénye van, illetve az lgy, tgycsoport feldolgorasa
illetékes személy, szervezeti egység mar korabbaalkjeldlve, kozvetlendl kell tovabbitani
a mar korabban kijelolt személyhez, szervezeti &égjysz.

(4) Egy adott iratnak a veZedltali szignalasara az alabbbiehsok vonatkoznak:

» felelés kijelolése (hozzaféréssel rendeliekijeldlése),

» végrehajtasi hataridmeghatarozasa,

» utasitas a végrehajtasra vonatkozoéan,

» tovabbi, kapcsolodo informécié meghatarozasa, kozatsa.

(5) A szervezeti egység ve#p tartds tavolléte esetén koteles irasban esady dllando jel-
leggel helyettest megbizni, aki a részére ékeratalos kildeményeket a tavollétében szig-
nalja.

(6)*® A szignalast, az ennek keretében meghatarozothtiégyy személyét, az iigyintézés ha-
taridejét az elektronikus iratkedelendszerben rogziteni kell.
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5.3% IRATOK TOVABBITASA, UGYINTE ZESE
5.1. Iratok hitelesitésére, kiadmanyozasara, kezelére vonatkoz6 dirasok

(1) Az iratok alairasara, illetve a kiadmanyozgegosult személyeket a szervezeti egységek
ugyrendje, illetve a karok szervezeti éskidési rendje hatarozza meg.

(2) Iratot kiadmanykeént csak a szervezeti dkddeési szaflyzatban, tgyrendben meghatéaro-
zott, kiadmanyozasi joggal rendelkezzemély irhat ala.

(3) Az egyes szervezeti egységekre tekintetéberkondan a alairasi jogosultsagokat a vo-
natkoz6 egyemi szabalyzatok tartalmazzakttél eltérni csak kivételes, és a Rektor vagy a
Kancellar altal egyedileg engedélyezett esetekbleetséges.

(5) Papir alapon késZziilrat akkor hiteles kiadmany, amennyiben:

a) azt a szervezeti egység Ugyrendjében meghatgrkimamanyozasi joggal rendelkez
szemely sajat kéikeg alairja azt, és alairasa mellett a szerv Hestaélyegdlenyoneta sze-
repel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkegzemély neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és fikodési szabdlyzatban, Ugyrendbenghagarozott hitelesitésre fetbdmazott

személy azt sajat kéleg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aaimellett a szerv hi-
vatalos bélyegdenyomata szerepel.

(6) Az egyetemen keletkezett eredeti iratokrol netdeeszitésdre, vagy a kiadmany hitelesste
re csak az eredeti iratétzé szervezeti egység vedg, vagy hitelesitésre feljogositott irat-
kezebje jogosult.

(7) A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadgnditelesiéséhez az egyetem hivatalos bé-
lyegzijét kell hasznalni a hatalyos Bélyégmsznalati Szabalyzats@lasainak megfeléen.

(8) A kiadmanyozashoz hasznalt érvényes elektrenita@irasotdl az lgazgatasi és Iratkezsié
lgazgatdsag nyilvantartast vezet. Az elektronikdasrés pgosultjanak kotelessége a jeglisa-
gardl az Igazgatasi és Iratkezelési Igazgatosatgsiteni.

(9) Az iratok kezelése, nyilvantartasa, nyomon kése, azonositasa csak az elektronikus
irat-kezeb rendszer alkalmazéaséaval torténik.

(10) A szervezeti egységben keletkaratok iktatasa, digitalizalasa az iratot keletkdy
szer-vezeti egység feladata.

(11) Amennyiben az irat, az illetékes vézdtntése alapjan, bizalmas informaciot tartalmaz,
az irat digitalizalaséarol, illetve az elektronikidggl csatolasanaz tigyintésnek vagy a szerze-

ti egység vezéfe altal ezzel kulon megbizott szemésk kell gondoskodnia az irat alairasa
utan.

(12) Az iktatast a szervezeti egysegeknél kijelolaiktszemeélyek végzik az Ggyinéealtal
elokészitett €és megkuldott irat atvetelét kidest. Az Ggyintés feladata az iktatadshoz valemy-
nyi szukséges informacio meghatarozasa, biztosifgsiktatast koveien a szervezeti eggg-
ben keletke& iratok digitalizalasra, majd irattarazasra (kijehelyen) keriilnek az tgyirzé és
az iktatd személy dontésével 6sszhangban.
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5.2. Iratok belsh atadasa és tovabbitasa

(1) A szervezeti egyseégek kozotti erintkezésbemthlos mgkeresésnek tekinthigtamennyi-
ben a megkeresést a kiadmanyozasra jogosultvezigh ki, a kild szervezeti egység az
elektronikus iratkezélrendszer alkalmazasaval a kildemékugtja, jelen szabalyzatban fadr
taknak megfelélen megkuldi, tovabba elektronikus iratkéze¢ndszerben régziti a cimzett
szervezeti egység részére todt@madas tényét.

(2) Mar iktatott iratok illetékességbtortérns tovabbitasasetén a dokumentum atadaséuo
mentéltan, az iratkezelrendszerben rogzitve kell elvégezni. A papir alapt fizikai at-
adasara, illetve elektronikus irat esetén a horeafbiztositasara jelen szabalyzdtirdlsait
kell alkalmazni.

(3) A cimzett szervezeti egységyintézési kitelezettsédep €letbe

a) papir alapu irat esetén, amennyiben adkaldktronikus iratkezélrendszerben az irat
atadasat (postazasat) a cimzett részére rogaticénzett az irat fizikai példanyat megkapja
vagy,

b) elektronikus irat esetén, az iratot iktatott alnformajaban a kiléla cimzett részére
megkildi a hivatalos levelézendszeren keresztll és az a cimzett az iratkeert-szerben
irathoz hozzéaférést kapott.

(4) Iratok elektronikus tovabbitasara a killszervezeti egység hivatalos e-mail cimét kell
igénybe venni. A kilének az iratot sajat hivatalos e-mail cidideell megkildenie a cimzett
hivatalos e-mail cimére.

(5) Nem az Egyetemen hasznalt hivatalos levetermiszer segitségével tovabbitott bels
elektronikus megkeresések nem ésiiinek hivatalosnak.

(6) Abban az esetben, ha a cimzett észleli, hoggaanara megildott irat tovabbitasaval kap-
csolatos feltételek nem teljesiltek maradéktalakitklessége haladéktalanul felhivni a kild
figyelmét az elmaradas poétlasara.

(7) Papir alapu iratok tovabbitasa esetén

a) A szervezeti egyseégek a hivatalitkddésikkel kapcsolatos papir alapu iratokat, az
Egyetemi Korposta keretében, vagy személyesen ihithetjak.,

b) A kuldemények fizikai dtadaséat-atvételét az elekkumiratkezed rendszerbl nyom-
tartott postalappal, vagy papir alapu kézlgginyvveligazoltan kell elvégezni. A kdeménye-
ket cimzett szervezeti egységek szerint csopovegstimzettenként kilén postalap alkalma-
zasaval kell atadni az Egyetemi Korposta részéngo#talap, illetve a kézbesktnyv ebké-
szitése az atado feladata.,

c) Az egyes szervezeti egységek kizarblag zéart bodtékbvabbithatnak kildeményt,
amelyen kotelet feltiintetni az abban elhelyezett olaiktatdszamat, a felado6t vamnt a cim-
Zettet megnevezeését. A kildemény felbontasafezett jogosult.

d) Az atvewnek kotelessége az atvételt a postalapttvel a kézbesikonyvben kézjgyeé-
vel igazolni. A kézbesikonyv, illetve a postalap az atviewaltal alairt példanya az atadonal
marad.,

e) Hektronikus adathordozon (tehéat nem elektronilkwglimellékleteként) tortértovabbi-
tasakor egy adathordozén csak egy témahoz tartamskiadhatok at. Az adat-hordozéhoz
minden esetben papir atakiséslevelet kell mellékelniamelynek to&bbitasara a papir alapu ira-
tokra vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni.




(8) Minden esetben papir alapon kell tovabbitani:
a) A kotelezettségvallalédsi szabalybhatalya ala ésdokumentumokat,

b) Minden iratot, amelyet az irat jellegénél fogva vaapszabalyi, illetve betsszab#yozo
rendelkezése alapjan papir formaban kell 1étrehozni

(9) Az egyetem hivatalos ithodésével dsszefiiggésben keletkede iktatast nem igényl
(Isd. 4.1. pont (15) bekezdés) letlokumentumokat kéesitkonyv alkalmazasaval dokuen-
taltan kell atadni a cimzett szervezeti egységarész

5.3. Kimerd iratok atadasa és tovabbitasa

(1) Elektronikus levél, az egyetemen kivili szeragy szerdly részére nem miisil hiteles-
nek, hivatalos kiadmanyként ezért nem alkalmazhaté.

(2) A kimert faxok iktatasat a szervezeti egységeknél az ddatéelebs személy végzi a pir
alapu kuldeményeknek iktatasi szabalyainak medietel A kimerd faxok elkuldését, azok
iktatasat koveten kell végrehajtani. A kiménfaxoknal a papir alapu tovabbitast kdest a
visszaigazold iratot ki kell nyomtatni, majd aztieh egyutt kell digitalizalni vagy irattarazni.

(4) A szervezeti egység munkatarsa a kitngaatott levélpostai kildeményeket a korjarat
kozremikbdéséve a Kozponti Postazénak adi, a cimzetthez térténtovabbitas céljabol. A
kildeményeket az elektronikus iratkezeendszerbers fizikailagis tovabb kell postazra
cimzett szervezeti egység szaméhakimens kuldeményeket 2 példanybamkiomtatott postalap-
pal kell atadni az Egyetemi Korposta részére, abdklggy példany elimervényként a szerve-
zeti egységnél marad. A Kozponti Postazo a fizéigainegkapott és az elektronikus iratkeze-
|6 rendszerben atadott kildeményaliapjan elkésziti az elektronikus postai feladdkonyvet, és
atadja at a postanak tovabbitasra.

(5) Az iratnak nem midsilb csomag jelled), két kilbgrammot meghaladé tonmiegostai kildemeé-
nyek feladasara és kezelésére az Egyetemi Korpastdszer nem velieigénybe, ezen kil-
demeények tovabbitasarodl a szervezeti egysegekodngbndoskodnak.

(6) Az egyetem érdekeivel 6sszhangban, amennyipghkiddemény postara adasa kiemelten
surgds, a szervezeti egyseg vegethataskorében donthet ugy, hogy a kith&iildeményt
kozvetlenilia szervezeti egyséadja fel.

(7) Az egyetem hivatalos ithodésével dsszefiiggésben keletkede iktatast nem igényl
(Isd. 4.1. pont (15) bekezdés) kindekiildeményeket kérsitkonyv alkalmazasaval kell doku-
mentaltandtadni az Egyetemi Korposta részére.

(8) A "Cimzett ismeretlen" megjeldléssel visszageteklleményeket a Kozponti Postazé at-
adja az érintett szervezeti egysegnek, amely nieggik a cimzés helyességées szikség
esetén jicimmel ellatva tovabbitjia Kozponti Postazénakagy mas modon gondoskodik a cim-
zett tajékoztatasarol.

(9) A Kbzponti Postazo részére naponta 14:30-igfteliott kiildemények postai feladasarol a
Kdzponti Postazo koteles aznap gondoskodni. Az eglesztasi pontok a 6. sz. mellékletben
foglaltak szerint fogadjak a napi kimipostai kildeményeket.

5.4. Iratok atadas-atvétele feladatkor valtozas etn:

(1) Az egyetem szervezeti egységeinek feladatktioz@sihoz kapcsolddé iratanyagot rdien
esetben a feladatkort tovabbiakban ellatd szerveggség részeére kell atadni.

(2) Az atadas ékészitése az iratokat birtoklo szervezetisggyvezetjének feladata, a fatlat-
kort atves szervezeti egyseg vedg pedig koteles az iratanyagot tételesen atvenni.




(3) Az atadas-atvételt az Igazgatasi és Iratkezkjazgatodg altal kozzétett jeggkonyvminta
alapjan kell elvégezni, amelyben az iratokat eggedinositd szerint kelételeserfeltlintetni.

Az egyedi azonositoval nem rendelkemtokat mas, egyedi beazonositasra alkalmas modon
kell a jegyzékben szerepeltetni.

(4) Az atadas-atvételt kovietn az atvely gondoskodik az iratok fellelhi&égéél, valamint a
szakszdf, a hatélyos iratkezelési szabalyzatnak medfeégblasarol.

(5) Az iratok feletti rendelkezési jogosultsag madsanak feltétele, hogy az atadas-atvételt
koveen az alairt jegyikonyv elektronikus masaiat az atado iktatva tovabbitsa az Igazjads
Iratkezelési Igazgatosagnak, amely gondoskodik lektrenikus iratkezeb rend-szerben az
iratok atvew részére torténhatadasarol.

(6) Az elektronikus iratkezélrendszerben tortératadas-atvétdir az lgazgatasi és Iratkeze-
lési lgazgatdsag iktatott formaban tajékoztatj@raztett szervezeti egységeket.

5.5. Hozzé&férés az iratokhoz, az iratok védelme

(1) Az egyes iratokhoz tortérhozzéaférési jogosultsdgok meghatarozasa az katetkezte-
to, illetve rendeltetésszigen 6rz6 szervezeti egysegek vedieek felebssege.

(2) Az egyetem dolgozdi csak azokhoz az iratoklamatokhoz, adathordozokhoz férhetnek
hozza, amelyekhez munkakorik elldtdsdhoz feltétleilksg van, illetve az érintett teri-
let/személy feldls vezedje arra felhatalmazast ad.

(3) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjand@aba kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) .Sajat ket felbontasra!”,

b) .Mas szervnek nem adhato at!”,

C) .Nem masolhato!”,

d) .Kivonat nem készithét”,

e) ,Elolvasas utan visszakuildeiy

f) LZart boritékban tarolando!” (a kezelésére vémat utasitasok megjeldlésével.),
Q) egyéb, az adathordozo sajatossagatolifisgiikséges utasitas.

6. IRATTARAZAS

6.1. lIrattarazas altalanos szabalyai

(1) Az irattarazas az iratkezelés szerves részelyaek soran az egyetem dikidése soran
keletke®d és hozza kerd| rendeltetésszéen hozza tartozo és nala marado iratok irattari ren
dezéseét, kezelését éxését vegzi. Az irattarazasi feladatok meghat&azidletve a feltétel-
rendszer biztositasa, a tevékenység éitlaFse az egyetem veédginek, valamint a szervezeti
egyseégek vezéinek feladata.

(2) Az egyetem egyes szervezeti egységek irat@mathlalhato iratok €s dokumentaciok
megirzése és rendelkezésre allasanak biztositasardetesgzervezeti egységek feladata és
feleléssége, azok selejtezéséig vagy mas szervezetigegsgere tortéhatadasaig.




(3) Az elektronikus formaban rendelkezésre all@imfaciok archivaldsa a kdzponti elektro-
nikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval tortéAik Informatikai Igazgatosag feladata a
szikséges tarhelykapacitas biztositasa. Gondoskalhiaz esetlegesen szikségessé vald
migralasok elvégzésélr az informaciok visszanyertietegéél, az elektronikus iratkezél
rendszerként funkcionald alkalmazas esetlegesaddtoesetén is.

(4) Az irattar valodi szerepét, funkciojat csak akkolti be, ha az iratok rendezetten és rend-
szerezetten kerllnek tarolasra, igy az irattartkedraasnak kell lennie:

a) az iratok attekinthét biztonsagogrzéseére,

b) az iratok gyors visszakeresésének biztositasara,

c) a maradando értékratok atmenetbrzésére,

d) azérzésiid lejartat kdvaten levéltarba torténbeszallitasara,
e) selejtezésére.

(5) Az irat adott idszakokban torténtarolasi helyét az irat munkafolyamatban valo vész
telének fazisai hatarozzak meg.

(6) Az irattarat minden esetben olyan helyen kigldkitani, ahol biztosithatd, hogy az irattéri
helyiség szaraz és tiszta, valamiitél, vizbehatolastol, kartéktél és ebszakos behatolas-
tol védett legyen.

6.2. Atmeneti irattar

(1) Az egyetem valamennyi szervezeti egységenéleatidesd és a szervezeti egységek kozott
mozgo iratok atmeneti tarolasara atmeneti irattiéedtbiztositani, mivel az iratok kezelését,
Ugyintézéseét a szervezeti egysegek Ugytmiézgzik.

(2) Atmeneti irattarba a tovabbi ligyintézést neémigb iratok helyezheik el. Az iratok lezéa-
rasanak maodjardl a szervezeti egysegek sajat gzalbdkban jogosultak rendelkezni. E&tér
szabdlyozas hianydban a fékelezed utasitdsa alapjan irattarazhato egy irat.

(3) Az atmeneti irattarak kezelését a szervezsgtségek ezzel megbizott munkatarsai végzik.

Feladatuk az atmeneti irattar rendjének kialakit&ssme(rzése, adrzott iratok kezelhése-
gét biztosito segédletek vezetése és karbantartasa.

(4) Az atmeneti irattarban az iratokat évek, tei@isok szerint elkilonitve, tételszdmokon be-
|0l az iktatdszamok novekwendjében kelbrizni.

(5) Az iratok irattarba helyezésekor, az irattasatgmyét rogziteni kell az elektronikus iratke-
zelé rendszerben.

6.3. A Kbzponti Irattar

(1) A Kozponti Irattar az egyetem tobb szervezgiisggének irattari anyaganak selejtezés,
vagy levéltarba adasdti 6rzéseére szolgald irattara. Az Egyetem Kozpontidrata Jogi €s
lgazgatasi Bigazgatdsag lgazgatasi és Iratkezelési Igazgathatdderetében fikodik.

(2) A szervezeti egységek 5 év utan adhatjak abzpenti Irattarba az elintézett, tovabbi ér-
demi intézkedést nem igélylkiadmanyozott, irattari tételszammal ellatottokat, tgyirato-
kat.




(3) A Kbzponti Irattar az iratok keletkezésekordhabs irattari tervnek megfeli@n ellatja az
atvett iratokérzésével, kezelésével és rendelkezésre allasubsiiizsaval kapcsolatos felada-
tokat.

(4) Az irattarba adast és az irattari anyag kegeldskumentaltan, visszakerestest kell ve-
gezni.

(5) A Kozponti Irattar agrizetében 1é§ iratokrdl nyilvantartast vezet, azokat rendszereze
ten, az egyes iratok fellellistegét biztositd moédon kezeli, illetve feldolgozza.

(6) A rendeltetésszerirattari helyéél barmilyen okbdl atmenetileg kiemelt iratok helgér-
jegyet kell helyezni. AZrjegy alapjan egyérteltien visszakereshiiek kell lennie az irat
pillanatnyi fellelési helyének.

(7) Szervezeti egység megigEse esetén a szervezeti egység Ggretk kell gondoskodnia a
folyamatban I€§, elintézetlen Gigyek atadasardl a feladatkort dtwervezeti egység vedet
je részére.

(8) Ha a megdmo szervezeti egység feladatkorét mas szervezeteggysm veszi at, a meg-
sZind szervezeti egység irattardbandératanyagokat a Kdzponti Irattar részére kell atad

(9) Kdzponti Irattarba helyezéssdl az irattari tigyintéének elleriznie kell (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, éskakgizsgalni, hogy az éirt kezelési és kia-
dasi utasitasok teljesiltek-e.

(10) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mtmd@haz gyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mé#lésével meg kell semmisiteni.

(11)*" A Kodzponti Irattarba tortéhatadas tényét minden egyes irat esetében rogkiériz
elektronikus iratkezélrendszerben.

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

6.4. Betekintés, masolatkiadas, iratkdlcsdnzés, déges kiemelés

(1) A szervezeti egységek, személyek rogzitett yaisaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra betekintést, illetve masolatkiadastdt@éek. Kilondsen indokolt esetben Iéhet
ség van a Kozponti Irattarba atadott dokumentunmedteti példanyanak kolcsonzésere.

(2) A Kozponti Irattarbardrzott iratokbol masolat igénylésére, valamint bietisre az iratot
leadb szervezeti egység, illetve jogutodja v@geeek engedelyével van maod. Jogutod nélkal
megs#int szervezeti egyseg irataiba - indokolas mellatt lgazgatasi €s Iratkezelési Igazgato
engedélyével lehet betekinteni, vagy masolatkiakiésti.

(3) Az iratokba tortéth betekintés, masolatkiadas vagy eredeti példangskakzése, az erre
rendszeresitett kélap (2. sz. melléklet) a Kézponti Irattar részélekgonikusan, vagy papir
alapon tortéa eljuttatasaval torténik.

(4) A betekintéseket, masolatok kiadasat, valammeredeti példanyok kodlcsénzését a Koz-
ponti Irattar koteles visszakereshehddon dokumentélni. A nyilvantartasnak tartalmazni
kell a kérés iktatbszamat, az atgewevét, az atadott iratok, illetve iratmasolatokrazsitasa-
hoz szlikséges adatokat, valamint az atado iratténast. Kolcsonzések esetében nyilvan kell
tartani a kdlcsbnzeés hataridejét.
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(5) A betekintésekre a Kdzponti Irattar helyiségélmeKozponti Irattdr munkatarsainak jelen-
leétében kerllhet sor. A masolatok elkészitésatvdl az eredeti példanyok kiadasat a Koz-
ponti Irattar munkatarsai végzik el.

(6) A kiadott masolatokon egyértelien fel kell tintetni (bélyedy digitalis masolat esetén
vizjel alkalmazéaséaval), hogy a dokumentum a Kdzphlattarbanérzoétt eredeti példanyrol
készilt masolat.

(7) Eredeti példany kolcsonzése esetén énak meg kell jeldlnie annak indokat, és annak
tervezett idtartamat. A kblcsonzést az igazgatasi és iratkezigjazgato engedélyezi.

(8) Kolcsbnzott iratokat a kolcsonzés hatéridejéleghrtaig vissza kell juttatni a Kézponti
Irattarba. Amennyiben ugyviteli okbdl a visszajtdganem teljesithét Ugy ez alapjan kérni
kell a hatarid meghosszabbitasat.

(9) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadlgyiratrol Ggyiratpétlo lapot (3. sz. mellék-
let) kell késziteni, amelyet, mint elismervénytaze\ alair. Az alairt Ggyiratp6tld lapot a
kolcsbnzeés ideje alatt az irattarban visszakeréshetlon kell tarolni.

(10) A betekintés, masolat kiadasa, illetve koéleginsoran figyelemmel kell lenni az adatvé-

delemre, meg kell akadalyozni a jogosulatlan hazgst, illetve betekintést.

(11) A vissza nem szarmaztatott iratokrél az éveméggyzeket kell késziteni, amit el kell
juttatni a kélcsonzést igértybzervezeti egyseg vedgthez.

(12) A Kozponti Irattarba leadott iratokat Ugyvite€lbdl véglegesen kiemelni a Semmelweis
Egyetem Kancellarjanak, vagy meghatalmazottjanagos engedélyével lehet. Az engedé-
lyen egyértelmien beazonosithaté médon kell meghatarozni a kiarkislant iratokat.

(13) A véglegesen kiemelt iratokat ki kell vezetnKdzponti Irattar nyilvantartasaibél, az
irattéri helyikre pedig a kiemelés tényét rogtiels feljegyzést kell helyezni, amely tartal-
mazza a kiemelt iratok azonositasahoz szikségéskatiaazok terjedelmét, d@zzesi helyét,
valamint a kiemelés alapjaul szolgaldé engedéltdszamat.

6.5. Levéltar

(1) Az egyetem sajat, allamilag elismert levéltandkodtet, amely fel van ruhdzva mindazon
jogositvanyokkal és kotelezettségekkel, amely dev@ttarakat sajat dytétertletikon belll
(jelen esetben ez az egyetem) megillet.

(2) A Kozponti Levéltar jogosult az egyetem barmsthervezeti egysége iratkezelésének tel-
jes kofi ellerdrzésére. Ennek keretében az iratk&zébk az irattari helyiségbe beléphet, az
iratokba - a miisitett adatot tartalmazé iratok kivételével - ésratkezelési nyilvantartasok-
ba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet fogaban vizsgalhatja. Az ellézési felada-
tait az Igazgatasi és Iratkezelési lgazgatosagpalttmikodésben gyakorolja.

(3) Az iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nejtezéked iratok épségben és hasz-
nalhat6 allapotban tortérmegirzését sulyosan veszélyeztdibakat és hianyossagokat jegy-
z6konyvbe foglalja, megszintetésiikre vonatkozoarridétéallapit meg.

(4) A Kozponti Levéltar kizarélagos joggal atveszi ésginzi az Semmelweis Egyetem nem
selejtezhét koziratait

a) a Levéltarnak atadand¢ iratok korét az irattn teatarozza meg. A maradandonak
minésitett Ugyiratokat, valamennyi mellékletével, sdgtvel egyltt az irattari terv
szerint kell &tadni a levéltarnak;




b) az atadas-atvétel tényét jegidnyvben kell rbgziteni az atadasi egység szefitut
boz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt. Csakdelpzart évfolyamokban lehet atad-
ni a levéltar részére Ugyiratokat. A visszatartgfyiratokrol kilon jegyzéket kell ke-
sziteni.

c) az atadas-atvételi jegyzonyvnek tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:

i. az atado neve (az atadott iratok intézmeényének)neve
ii. az atadott iratok irattari tételei,
iii. az atadott iratok évkore,
iv. az atadott iratok mennyisége,
v. az atado és az atuehiteles alairasa,
vi. az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo6 kikibtése

d) az atadas-atvételi jegyonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejteihétel-
ként kell megriznie;

e) az atadott anyagokrol raktari egyseég dri(doboz, kotet) jegyzeéket kell késziteni,
amelyen fel kell tuntetni a dobozszam, targy, szi@n, évszam azonositokat. A visz-
szatartott iratokrol (pl. alapitd okirat, tervdokemtacio) kulon jegyzék készdl;

f) amennyiben a leveéltar az elektronikus iratok t&d@hez és kezeléséhez nem rendelke-
zik a szikséges technikai feltételekkel, ugy aktedaikus adathordozon |éviratok-
rél legké$bb levéltarba adasdt hitelesitett masolatot kell késziteni, tart@&tallo
papir alapu adathordozora, és ezt kell elhelyerwétarban.

(5) Az 6rizetében |é§ levéltari anyag hasznalatat biztositja a levéki@aronatkozo jogsza-
balyok (1995: LXVI.tv., 27/2015 (V.27.) EMMI rende)sirasainak megfeléén.

(6) Jévahagyja az egyetem Iratkezelési Szabalyzatat

7. SELEJTEZES

7.1. Selejtezés altalanos szabalyai

(1) Az egyetem szervezeti egységeinél, illetvaaraibansrzott barmilyen iratot csak szaba-
lyos selejtezési eljaras lefolytatasa utan lehagsemmisiteni.
(2) A selejtezési eljaras lefolytathato:

a) ha az iratoknak az irattéri terv szeriétzési ideje lejart, valamint tigyviteli szempont-
bél tovabbiérzésiuk mar nem indokolt.
b) az iratok kil$ ok folytdn helyrehozhatatlanul karosodtak.

(3) A nem selejtezhétiratok korét az irattari terv tételesen felsorolja
(4) Nem selejtezhétiratok kdrébe tartoznak:

a) az egyetem létesitésére, szervezetétpoaeseére, az iratkezelésre vonatkozo, alapve-
t6 fontossagu iratok,

b) a levéltari szempontbol maradando éiitélatok (a leveéltari kotelezettségratok),

C) az irattari tervben nem selejtezéretk mirbsitett iratok.




(5) Az irattédr anyagét évenkeént legalabb egyszaigtezés szempontjabadl felll kell vizsgal-
ni. Ennek soran ki kell valasztani azokat a kiseigjet irattari tételeket /iratokat/, amelyek-
nek azérzési ideje az irattéri terv szerint lejért.

(6)*® A szervezeti egység ves@ indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknakrattari
tervben megallapitotirzési idstartamnal hosszabb ideig tortémedrzését, amelyet egyrészt
az elektronikus iratkezélrendszerben az adott iratnal kell jeldlni, masrégr a kdrtlmeényt a
vezet aldirasaval az iraton is féttéen kell jelezni.

(7) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell fibaahi a kilonleges kezelést igetyfokozott
biztonsagi besorolasu (bizalmas) iratok esetédgankor a szervezeti egység vegéhek
kell kilon meghatarozni a selejtezési eljarastzéaza vegrehajtdé személyek korét.

(8) Az elektronikus adatbazisok néegésére, selejtezésére vonatkozéan az altalangesel
zési szabalyok az iranyadodak.

(9) Iratselejtezés lefolytatasat az igazgatasirgtkezelési igazgato @etes jovahagyasaval
lehet végrehajtani.

(10) A selejtezések lefolytatasara az iratokésldsl szervezeti egység vedeek az igazgata-

si és iratkezelési igazgatoval kozoserv8 delejtezési bizottsagot kell kijeldlnie. A sedegsi
bizottsag két tagjat a szervezeti egység ¥eeegy tagjat az Igazgatési és Iratkezelési lgaz-
gato delegalja.

(11) A selejtezési bizottsag feladata az iratté@lejsezés iranyitasa, ell@rzése, valamint a se-
lejtezési jegyékonyv jovahagyasa.

(12) A selejtezéssel jaro szervezeési és étlasi feladatokat olyan megbizott selejtezési fele-
l6s6knek kell ellatniuk, akik az iratok tgyviteli,domanyos és torténeti jelésegével tiszta-
ban vannak. A selejtezési bizottsag tagjait irastmngazgatasi és iratkezelési igazgatoval
egyeztetve a szervezeti egységek \@zelolik ki.

7.2. Selejtezés ékészitése, végrehajtasa

(1) A selejtezés megkezdésételB0 nappal az igazgatasi és iratkezelési igatrgatésiteni
kell, és szakvéleményét kell kérni a selejtedematok korebl. Selejtezni csak az igazgatasi
és iratkezelési igazgaté engedélyével lehet.

(2) A selejtezési eljarast a szervezeti egységisélgtezés ékészitésével megbizott munka-
tarsak végzik.

(3) A selejtezés 8készitésével megbizott munkatarsak feladata atessdsye érett iratanyag
beazonositasa és kiemelése azok rendeltetéssattari helyéél.

(4) Az selejtezésre kijeldlt iratokrél selejtezgasgyzokdnyvet kell ebkésziteni. A jegyé-
kényvnek tartalmaznia kell:

a) a jegydkonyv felvételenek helyét és idejét,

b) a selejtezési bizottsag tagjait,

C) a szervezeti egység nevet,

d) a selejtezés alapjaul szolgal6 jogszabaly és irattd szamat.
e) a selejtezett tételek felsorolasat, azok évkor@nésnyiseget,
f) aselejtezés ala vont iratok évkorét,
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g) a selejtezés ala vont iratok dsszesitett terjedelmé
h) a szervezeti egység vedg¢dbvahagyasat,

i) azigazgatasi és iratkezelési igazgato jévahagyasat
j) alevéltari engedélyezés zaradékat.

A selejtezési jegyikonyv mellékletét képezi a selejtezett iratokaglEsen felsorol6 jegyzék.

(5) A selejtezési jegyzek az elektronikus iratkézeindszer alkalmazasaval iktatott iratokat
darab szinten, az egyéb selejtezeddkumentumokat tétel szinten sorolja fel.

(6) A kiselejtezett iratok jegyzéke tartalmazza:

a) az iratok irattari tételszamat,

b) a selejtezésre kekiilratok targyat,

c) az iratok iktatoszaméat (darab stifggyzek esetén),

d) az iratok vonalkodjat (darab szinegyzek esetéen),

e) az iratok keltezését (darab sfifegyzék esetén),

f) az iratok eredetiségére vonatkoz6 adatot (E(rélf§akolat)),
g) megjegyzéseket.

(7) A selejtezési bizottsag tagjai a jefi@nyvet aldirasukkal hitelesitik, €és harom példany-
ban megkilldik jévahagyasra sorrendben a szerveggseg vezéjének, az igazgatasi és
iratkezelési igazgaténak és a Kozponti Levéltazggadjanak.

(8) Amennyiben a szervezeti egység vépetaz igazgatasi és iratkezelési igazgatd, vagy a
Kbdzponti Levéltar igazgatdja valamelyik irat sedggsét nem engedélyezi, azt az iratot a se-
lejtezésre keridliratok kdzul ki kell emelni.

(9) A selejtezési eljaras a Kdzponti Levéltar igapjanak jovahagyasa utan zarhato le.

(10) Iratot a megsemmisités céljabdl az irattakmelni csak lezart selejtezési eljaras kove-
téen lehet.

(11) A selejtezési jegykonyvet nem selejtezhetételként kell megyizni.

7.3. Megsemmisitési eljaras

(1) Megsemmisitési eljaras ala, csak a selejtdrigsttsag altal elkészitett, a Kbzponti Levél-
tar igazgatgja altal is jovahagyott selejtezésiyzégonyv alapjan selejtezett iratokat lehet
vonni.

(2) A selejtezési bizottsag vedp felelbs a megsemmisitési eljaras etiereséért, hogy a se-
lejtezett iratanyagok maradéktalanul megsemmisitksriljenek, illetve a megsemmisitésre
kerll iratanyag azonos legyen a selejtezési jégymyvben feltintetett iratanyaggal.

(3) A megsemmisités tenygijegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy példanyét skrere
kell a selejtezési jegykonyvhoz.




8. IRATTARI TERV

8.1. Irattari terv felépitése, tartalma

(1) Az irattdrazas rendje témakorcentrikus, flggeth szervezeti egységéktAz irattari
tervben meghatarozott m@geési idket a szervezet valamennyi szervezeti egységérnadt ke
kezett iratra kell alkalmazni.

(2) Az Ugykoroket, témakat tartalmazo nyilvantafi&épitése a kovetkéz
a) irattari tételszam,
b) targy, leiras,
c) megrzési id (év),
d) levéltarba adas ideje,
e) megirzési mod.

(3) Az egyes iratoknal az alabbi néerési idbk szerepelhetnek:

a) N: Nem selejtezhét(bizalmas, mitsitett irat, tgyviteli érdek miatt mégend),
b) 2-15, 30, 50 év: ennyi év elteltével selejteahedtok,




MELLEKLETEK

1. szam( melléklet: Irattari tetV/

2. szamu melléklet: Irattari kflap

3. szamu melléklet: Ugyiratpotlo lap

4. szamu melléklet: Iratselejtezési jedkanyv

5. szamu melléklet: Felhasznaldi szerepkorok éwiglegaik a kbzponti elektronikus iratke-
zelési rendszerben

6. szamu melléklet: Egyetemi Kérposta menetrendje
7. szamG melléklet?
8. melléklet*

9. szadmu melléklet: Ellémzési nyomvonalak
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