A Semmelweis Egyetem
kancellarjanak

K/13/2016. (V.04.) hatarozata

az Iratkezelési szabalyzat
modositasarol

Az SZMSZ 21. § (14) bekezdésében és 22. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: IKSZ) 3.4. pont (2) bekezdés h) pontja
helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1€p és kiegésziil az alabbi 1) ponttal:

(3.4. (2) A nem bonthato kiildeményeket az atvételt kovetéen haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzettnek. Az érkeztetést ilyen esetben a boriték alapjan kell elvégezni, az érkezteto bélyegzot
és a vonalkodot a boritékon kell elhelyezni. Nem bonthatoak azok a kiildemények, amelyek
esetében a boriték alapjan megallapithato, hogy)

,»h) egészségligyi adatot tartalmaz6 kiildemények, tovabba
i) azok a kiildemények, melyekre vonatkozdan ezt az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd elrendelte.”

2. § Az IKSZ 3.4. pont (3) bekezdése a kovetkezo szovegrésszel egésziil Ki:

,»A boritékot vissza kell zarni, az érkeztetést és tovabbitast a nem bontandd kiilldeményekre
vonatkozo6 eldirasok szerint kell elvégezni.”

3. § Az IKSZ 4.2. pontja a kovetkez6 (15) bekezdéssel egésziil Ki:

,»(15) Amennyiben egy iligy soran, olyan sajatos tipusu irat keletkezik, amelyhez kiilon
tételszam keriilt meghatarozasra (ilyen lehet példaul szerzddés, jegyzokonyv, hatdrozat stb.)
lehetdség van ennek alszdmdhoz az inditd iratndl rogzitettdl eltérd tételszdm megadasara.
Papir alapu irat esetén az eltérd tételszammal rogzitett ligyiratdarab egy példanya az indito
irattal egyiitt is kezelhetd. Ilyen esetben az irattari elhelyezés soran az indit6 irat tételszamat
kell figyelembe venni. A selejtezés illetve levéltarba adas soran biztositani kell az eltérd
tételszamu tigyiratdarabok megdrzésére vonatkozo eldirasok teljesitését.”

4. § Az IKSZ 5.1. pont (6) bekezdése helyére a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(6) Az egyetemen beliil tovabbitando iratokat a szervezeti egységek asszisztensei az
elektronikus iratkezeld rendszer hasznalataval is at kell adjak a cimzett szervezeti egységnek.”

5. § Az IKSZ 5.3 pont (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(2) A kimend iratok esetében az alairasra, illetve a kiadmanyozasra jogosult személyeket a
szervezeti egységek ligyrendje, illetve a karok szervezeti és miikodési rendje hatarozza meg.”

6. § Az IKSZ 6.4 pont cimében a ,,Betekintés, masolatkiadas, iratklcsonzés” szovegrész

helyébe a ,,Betekintés, masolatkiadas, iratkdlcsonzés, végleges kiemelés” szdveg 1ép és az
alabbi (12)-(13) bekezdésekkel egésziil ki:
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»(12) A Kozponti Irattarba leadott iratokat tgyviteli célbol véglegesen kiemelni a
Semmelweis Egyetem Kancellarjdnak, vagy meghatalmazottjanak irasos engedélyével lehet.
Az engedélyen egyértelmiien beazonosithaté moddon kell meghatdrozni a kiemelni kivant
iratokat.

(13) A véglegesen kiemelt iratokat ki kell vezetni a Kézponti Irattar nyilvantartasaibol, az
irattari helylikre pedig a kiemelés tényét rogzitd belsé feljegyzést kell helyezni, amely
tartalmazza a kiemelt iratok azonositasahoz sziikséges adatokat, azok terjedelmét, az Orzési
helyét, valamint a kiemelés alapjaul szolgéalé engedély iktatészamat.”

7. § Az IKSZ

a) 1. szamu melléklete helyébe az 1. melléklet,
b) 6. szamu melléklete helyébe a 2. melléklet,
c) 7. szamu melléklete helyébe a 3. melléklet,
d) 8. szamu melléklete helyébe a 4. melléklet
1ép.

8. § Jelen hatdrozat és azzal az Iratkezelési szabalyzat modositdsa a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

9. § A modositoé rendelkezések az egységes szerkezetli szabalyzat kozzétételével valnak
végrehajtottd. A végrehajtotta valt rendelkezések a végrehajtotta valast kovetd napon (az
egységes szerkezetli szabalyzat kozzétételét kdvetd napon) hatdlyukat vesztik.

Budapest, 2016. majus 4.

Dr. Szasz Karoly
kancellar
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