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Iratkezelési és Irattarazasi Szabalyzat Semmekgistem

A Semmelweis Egyetem
Szenatuséanak
124/2009. (XIl. 17.) szamu

hatdrozata
az Iratkezelési Szabalyzat modositasarol

A Szenatus a Szervezeti ésilddési Szabalyzat
9. 8 (12) bekezdés alapjarSammelweis Egyetem
Iratkezelési Szabdalyzatat az alabbiak szerint
alkotta meg.

PREAMBULUM

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) &mea az Egyetem iratkezelésének
rendjét a fel8oktatasrol sz6lo 2005. évi CXXXIX. torvény, a fébktatasrol szolo 2005. évi
CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsazolé 79/2006. (IV. 5.) Korm.
rendelet, a kdziratokrél, a kdzlevéltarakrdl és agamlevéltari anyag védelndéiszold 1995.
éevi LXVI. Térvény, valamint a kozfeladatot ellatGzesvek iratkezelésének altalanos
kovetelményeifl sz6lo 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet, valania Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat 9. 8 (12) bekezdés alapjan abialészerint alkotta meg.

Az Egyetem egyes szervezeti egységei a rektoriitasmknak megfeléen egységes

nyilvantartast alkalmazhatnak az iratkezelési foiga nyomon kovetésére. Valamennyi
szervezeti egységeknél kotalea kozponti elektronikus iratkezelési rendszersznélata,

alkalmazasa.

ALTALANOS SZABALYOK

1. 8 Alkalmazasi terilet, érvényesség

(1) A Szabalyzat célja, hogy az Egyetem szervegptségeihez érkezett, naluk keletkezett,
vagy altaluk tovabbitott iratokat jol attekintbieés elledrizheté rendszer szerint kezeljék,
6rizzék, selejtezzék, illetve a nem selejtedhiedtokat a levéltarnak atadjak, hogy azok a
késsbbi hasznalatra és tudomanyos kutatisra alkalmegg&nek.

(2) A Szabdlyzat hatélya kiterjed az Egyetem valamgeszervezeti egységére azok irattari
anyagaira, azaz meghatarozza az Egyetemhez béétkeaz ott keletkezett papiralapu és
elektronikus kildemények, iratok kezelésének eggs&gvetelményeit.

(3) A Szabdlyzat éirasait kell alkalmazni az Egyetem szervezeti eggséltal végzett

valamennyi, irattal kapcsolatos ugyviteli tevékesgre, valamint az Ugyviteli folyamat
minden munkamozzanatara (kildemény-irdnyitas, postas, dizményezés, iktatas,
mutat6zas, irattari hatadte tétel, szignalas, lgyintézés jovahagyasa, livattet készitése,

kiadmanyozas, irattbbbsz6rozés, koordinacidé, adeitné rendelkezés, expedialas,
kézbesités, irattarazas, kolcsdnzés, selejtezé&samanisités, levéltarba adas).

(4) A Szabalyzat nem tér ki a ndsitett iratokra és azok kezelésének rendjére, melye
Egyetem kil6n szabalyzatban rogzit.
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(5) A Szabalyzat élrasait koteleGen alkalmazni kell az Egyetem teljes Ugyvitelében,
valamennyi oktatasi €s egészsegug§t £s alfolyamataban, tamogatd és kapcsolodo
tevékenységében megvalosulo iratkezelési feladaigkehajtasa soran.

(6) A szabalyzatban nem szerephlamennyi kérdésben a hatalyos jogszabalyok&mrat
az egyetemi szabalyzatokat kotéledkalmazni. Vonatkoz6 szabalyzatok:

a) Szervezeti és lkodési Szabalyzat,

b) Informatikai és Uzemeltetési Szabalyzat,

c) Informatikai és Biztonsagi Politika és Stratégia,

d) Szabdlyzat a betegazonosito rendszer hasznalatardl,
e) Informatikai Hal6zat Szabalyzata,

f) Adatvédelmi Szabalyzat

(7) Az iratkezelést védz dolgozd kotelessége medgydni az adott terlletre, témara,
tevékenységre vonatkozo egyetendir@sokrol, illetve azok érvényesseégjer

(8) Az Egyetemnél tdbb olyan elkilonitett elektiars rendszer van hasznélatban, amely
kulonbo® iratokat és dokumentumokat kezelpsagitve az egyes tevékenységek hatékony
végrehajtaséat, teljesitését. A jelen Szabalyzat rtartelmaz dlirdsokat a kilonbde
elektronikus ugyviteli (gazdasagi, tanulmanyi, stlendszerekben megjelemnformaciokra
vonatkozoan.

2. 8Felelésség, hataskor

(1) A Szabdlyzatban foglaltak végrehajtaséért,eavezeti, nikodési és tgyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljaras@tamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszebiztonsagos mégésére alkalmas
irattar kialakitasaért és itkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziksépeb dargyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaéliigigeletéért az Egyetem rektora a fétel

(2) Az iratkezelés felugyeletével megbizott egyetdmatkezelési feldls a Stratégiai
Féigazgatosdg szervezeti keretein belil gondoskodik imatkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres dltegseéél, intézkedni a szabalytalansagok megszlnteigséer
szikség esetén kezdeményezni a szabalyzat modbsiFatadata tovabba az iratkezelést
vega, vagy azeért feléls személyek szakmai képzagérs tovabbképzesdr az iratkezelési
segédeszkozok biztositasardl, az elektronikus daralési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a tebjgtsi jogoknak, a kiilses a bels név-
és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az lzeéstlést adatbiztonsagi kdvetelménybkés
azok betartasarol, betartatasardl gondoskodni.detdd a karok ill. a kdzponti szervezeti
egységek szintjén kijeldlt iratkezelési félwbk kozrenikodésével latja el, akik a szervezeti
egységeik iratkezelési feladatait koordinaljak.

(3) A szabalyzat elkészitéséért a Stratégtagdzgatosag a fekéd. A szabalyzatrdl, annak
kiadasarol, médositasarél a Semmelweis Egyetembeggabalyozé éirasainak megfeléén
kell nyilvantartast vezetni, illetve a dolgozékzéee kdzzé tenni.

(4) Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képeziirattari terv (1. sz. melléklet), melyet
évente valamennyi szervezeti egységnek felul kedigalni.

(5) Az Egyetem minden alkalmazottja koteles a jed@abalyzatban foglaltakat betartani,
alapvet munkakori feladatanak tekinteni, munkajat ennekfieleloen végezni

(6) Az iratkezelés terlletén a rektor elierési jogkorét az egyetem Kozponti Levéltaran
keresztil gyakorolja.
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3. §Egyetemi iratkezelési felals feladatai

Felebs az iranyitasa ala tartozo terileten:

» az lratkezelési Szabalyzat és egyéb iratkezelésttaiazast, dokumentumkezelést
szabalyozé rendeletek, utasitasok megismeréséagismertetéséert, az abban
foglaltak betartdsanak rendszeres élteéséért,

» aziratkezelési szabalyok betartasaért és betsatata

e az iratkezeléshez sziikséges munkakoériimények reegteséért, az egyéni és
kollektiv feltételrendszer biztositasaért és hastadrt,

» gondoskodik az iratkezelés soran érintett torvétbjrasok betartaséarol,

4. §Szervezeti egységek vedpnek iratkezelési feladatai

Az adott szervezeti egységet és annak munkajayiitanezed hatdskorének megfetan
koteles rendszeresen eldeizni €s gondoskodni, hogy:

e amunkavégzés zavartalan feltétele biztositottdagy

* amunkaeszkdzok, és a munkahelyek megfeleljenékat&ményeknek,

» adolgozdk a munkdjukkal 6sszefidggeatkezelési, irattarazasi ismereteket elsajdtjtsa
az ebirasokat megtartsak és a sziikséges eszkozoke@ljakzn

e aziranyitasa ala tartoz6 munkahelyeken rend §&feq legyen,

 minden vezét koteles a tudomasara jutott rendellenességet akdavizsgalni és
megszintetni,

e a dolgozé nem kovetett-e el olyan mulasztast, ammett a rendszer tikodése, az
iratkezelés folyamata meghiasul (figyelmeztetéergie az élrt rendszert nem
hasznalja, oktatdson sajat hibajabdl nem vesz, rétfz). Ha ilyet észlel, a dolgozénal
feleléssegre vonast kell alkalmazni.

* ha huzamosabb tavollét, betegség, vagy szabadsdgarfeladatat nem tudja ellatni,
akkor koteles a tavolléte idejére azt a személjgldtni, aki a munka iranyitdsat
ellatja, illetve a folyamatos informacidszolgalgtamunkavégzés eérdekében a
szikséges intézkedéseket megteszi.

» felelés a rabizott terlleten az iratkezelési szabélyolartésaért, az &lrasoknak
megfeleb munkavégzés feltételeinek folyamatos elleéséért,

» folyamatosan koteles ellérizni az iratkezelési élrasok betartdsat, gondoskodni az
incidensek megékéseéél, tavolléte idejére koteles megfeiehelyettesit szemelyél
gondoskodni,

» Kkoteles a szlkséges utasitdsokat okeldoben a dolgozéknak, a rendszer
felhasznaldinak megadni.

5. § Adminisztratorok, titkarn ok, iratkezelési felhasznaldk feladatai

Az iratkezelésben kozreiktdo szemeély csak a munka végzésére vonatkozo szabalyok
megtartasaval veégezhet munkét. Igy kilénosen lditele

* a rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz allapotardble elvarhatd maodon
meggyzodni, azt rendeltetésének megfét és a vonatkozdé utasitas szerint
hasznalni,

* a munkaja elvégzésehez szikséges ismeretekettitdsajés azokat a munkavégzes
soran alkalmazni,

* a vonatkozé rektori utasitas alapjan az elektranikatkezed rendszert hasznalni, az
iratkezelési rendszer oktatdsan, hasznalatanakbeltksén koteles személyesen részt
venni és tevékenyen kozrékodni,
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* arészére éirt képzéseken részt venni,

» a problémat, incidenst, veszélyt jelemendellenességet, lizemzavélte telvarhatoan
megszintetni, vagy erre intézkedést kérni a fedétie

* minden iratkezelési incidenst kdteles azonnal jeleira felettesének.

Az egyes szerepkorokhoz tartozd konkrét feladatokatamint a végrehajtdsban valo
kozremikodés meértékét a szabalyzat egyes alpontjai taatzdéak.

FOGALOMMEGHATAROZAS

A Szabalyzatban és mellékleteiben, valamint a $aldd6 munkafolyamatokban az egyes
tevekénységekhez egyedi, tipizalt fogalmak tartkznanelyek egységes értelmezése az
iratkezelési folyamat eredményes alkalmazdsandétdéd. Ennek érdekében a Szabalyzat
alkalmazasa soran a kévetkdngalom meghatarozasok veékdigyelembe:

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosadfanak dokumentalt atadasa;

Atmeneti irattar: az Egyetem szervezeti egységei altal az iktaybleel kapcsolédéan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari agy meghatarozott édartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba addstiebrzése torténik;

Csatolas iratok, Ugyiratok atmeneti jellégisszekapcsolasa;
Elektronikus adathordoz6: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznélasaval -treleikus forméban
rogzitett - elektronikus aton érkezett, illetve &bbitott irat, amelyet elektronikus
adathordozon tarolnak.

Elektronikus visszaigazolas elektronikus irat érkezésekor a feladonak - adélkifejezett
ilyen iranya kérésére - kildott visszaigazolas, lgraeonban nem igazolja azt, hogy a cimzett
az elektronikus iratot elolvasta és megértette.

Eléadoi iv: az Uggyel, a szignélassal, a kiadmanyozassaljymtézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az lgyirat elsZihatatlan részeét kégedlletve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Expedialas az irat kézbesitésénekokészitése, a kildemeény cimzettjenek (cimzettjejnek)
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjasadpontjanak meghatarozasa;

Erkeztetés az érkezett killdemény kidiigtnek, érkeztéjének, bel§ cimzettiének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezetdekiény sorszdménak, a kildemény
adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési modjayihkantartasba vétele az iktatokonyvben;

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatbszammalétir ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovéen az iktatokdnyvben, az iraton és amdbi iven;

Iktatokonyv : olyan nem selejtezhigthitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelylaratok
iktatasa tortenik;

Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Egyetem Hitge iktatandd iratot;
Iratkdlcsonzés az irat visszahozatali kotelezettség mellettdkia az irattarbal;

Irattari tétel : az iratképé szerv vagy személy lUgykdrének és szervezeténeketakégn
kialakitott legkisebb - egyéni irattéfrzesi idbvel rendelkeé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozottytacgoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhietég szerinti csoportositasat meghatarozé kod,;
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Irattarba helyezés az Ugyirat irattari tételszammal toréérllatasa és irattarban toréén
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogan@kdasa az irattarnak az uUgyintézeés
befejezését kovétvagy annak felfliggesztése alatti &tmenéiied

Kezelési feljegyzésekaz lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kaptss| Ugykezéhek
sz0I06 vezdti vagy Ugyintédi utasitasok;

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

Kodzponti elektronikus iratkezelési rendszer (Poszeidon): az Egyetemitkbdés soran
keletkezett Ugyviteli iratok (beérkéziratok, kimerd iratok, bel$ ugyviteli iratok)
nyilvantartasara, elektronikus tarolasara, és maitus uton tortédh Ugyintézésére szolgalo
szamitdgépes program (szoftver), amely biztositjaatok nyomon kdvetését, rendelkezésre
allasat, sertetlenségeét, titkossagat.

Kbdzponti irattar : az Egyetem tdbb szervezeti egységének irattaragat selejtezés vagy
levéltarba adas &t 6rz6 irattar;

Kildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabbkdlatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;

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

Levéltarba adas a lejart helybensrzési idefi, maradandd értékiratok teljes és lezart
evfolyamainak atadasa a Kozponti Levéltarnak;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alaldimaban, utdlag készilt egysizgnem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradéldiidtott) irat;

Masodlat: a tobb példanyban egyid#gg készilt eredeti irat egyik hiteles példanyaekyet
az el$ peldanyon léével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Kiadméany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyazpsyosult részét hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat

Megsemmisités a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalbrmacié helyreallitasanak
lehetségét kizar6 modon tortémozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attahint kiséB irattdl -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegés&sze, amely elvalaszthatatlan
attol;

Naplézds az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezatlatdllomanyokban
bekovetkezett esemény;

Selejtezés a lejart medrzési hatariddj iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre tort@rlokészitése;

Szerelés ugyanahhoz az Ugyirathoz tartoz6 Ugyiratdarabelk- (és utoéiratok) végleges
jellegi 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben aatakon egyarant jeldlini kell;

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

Tovabbitds az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az eggikntézeési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megval@dullaz irathoz valé hozzéaférés
lehetiségének biztositasaval is;
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Ugyintézé: az Ugy intézésére kijelolt személy, az lgyadbja, aki az lgyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskoréhmztaitgyek meghatérozott csoportja.

A KULDEMENYEK KEZELESE

6. 8A kildemények beérkezése

(1) Az Egyetem egyes szervezeti egysegeinek cimgkes posta- és futarkildemények
postan tortéd atvétele minden esetben kézpontositottan torté@mikzponti Postazo altal.

(2) Valamennyi 0nall6 kildemény atuimek a kildemények atvétedér majd tovabbi
kezelésé#l onalléan kell gondoskodnia a szabalyzatban leidk megfeldgien.

7. 8A kuldemények atvételének altalanos szabdlyai

(1) A postazé a kuldemeény atveételekor ebiezni koteles, hogy a kézbesibkmanyon és a
kildeményen az azonosito jel megegyezik-e egymétistite a killdeményt tartalmazé zart
boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

(2) Azokndl a kuldeményeknél, amelyeknek a burkokdrilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy "sé&iilérkezett”, vagy "felbontva érkezett”, és e
megjegyzést ala kell irni.

(3) A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyelk&zo kildeményeken a postazonak minden
esetben jel6lnie kell az érkezés datumét. Az akidttemények alapjan a postazé feladata a
postakonyv, illetve az ajanlottan eérkexildemények atvételi igazolasanak kiallitasa,
valamint a tértivevények meglétének etierése.

(4) A munkaid letelte utan beérkézkildemények esetében az atvételt a legkdzelebbi
munkanapon kell megoldani. A kildemények atvéteideiben a postazo feladata a cimzett
szervezeti egysegek szerinti szortirozas, illetievabbi kezelés ékészitése.

8. 8 A kuldemények atvételének kulonos szabélyai

(1) Ezen atvétel alatt kell érteni a szervezetiségyaltal atvett, azaz nem a postazon keresztul
kézbesitett hagyomanyos futar kildeményeket, csokadgvalamint az elektronikus Gton
erked faxokat, e-maileket, tovabba az Egyetemen bellikéabesiik altal tovabbitott
kildeményeket.

(2) Amennyiben egy adott szervezeti egységhez kienid kerll tovabbitasra kildemény az
adott szervezeti egységnek kotelessége azt aklekamegfelglen helyileg kezelni. A
szervezeti egység kijeldlt munkatarsanak feladadgy a beérkez kiildeményeket atvegye,
igazolja az atvételt, valamint intézkedjen a Bélatkezelésre vonatkozoan.

(3) A munkaid utdn kdzvetlen kézbesitéssel ékkézildemények esetében, amennyiben az
adott szervezeti egységnél megoldott az atvétkbrak szokasos eljaras szerint kell atvenni,
ha nem megoldhaté az atvétel, akkor a kildeményakkbvetked munkanapon kell az
illetékes szervezeti egyseégnek atvennie.

(4) Az elektronikus kildemények (e-mailek) fogadasaimzettként feltliintetett munkatars
vagy az altala meghatalmazott személy feladata. Aweétel az elektronikus
leveledrendszeren keresztul torténik, figyelembe véve kektmnikus leveledrendszer
hasznalatara, valamint kbzponti elektronikus iratkezZelrendszerhasznalatara vonatkozo
egyetemi dlirdsokat.
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(5) Az elektronikus formaban érkekildemények esetében tdérekedni kell az elektra@iku
tortérd tovabbi hasznalatra és kerulni kell a felesleggsmiatasat a kildemeénynek. Egyéb
esetben, amennyiben a kiuldemény tartalma ezt ifjdolo e-mailen érkézkildemeényeket
nyomtatni kell, s a tovabbiakban papir alapu kildeyként kell kezelni.

(6) A beérke# faxok fogadasa egyedileg torténik az adott szetvenységnél. A szervezeti
egyseég iratkezelésre kijeldlt munkatarsanak keltlszeresen ellénizni a faxkésziléekeket. A

beérke?d faxokat amennyiben az elektronikus uton is eléhakkor elektronikus aton, ha
csak papir formatumban, akkor a hagyomanyos p#gi &kildeményekhez hasonléan kell
kezelni.

(7) Amennyiben az Egyetem szervezeti egysegei e@gikmszervezeti egység részére
tovabbitanak kuldeményt, kotetea kozponti elektronikus iratkezelési rendshasznalata az
atadas-atvéetelkor.

(8) A kdzponti elektronikus iratkezelési rendszery kell hasznalni, hogy a kiidszervezeti
egység rogziti a kuldeddirat(ok) adatait, majd elektronikusan atadja atrokacimzett
szervezeti egység részére. A cimzett a kildeméngtedbkor akdzponti elektronikus
iratkezelési rendszerberisszaigazolassal megeiti a killdemény atvételét.

(9) Elektronikusan tarolt adatok kdzvetlentl, telferjedelmikben is tovabbithaték@ponti
elektronikus iratkezelési rendszsgitségevel.

(10) Az Egyetem szervezeti egységei kildeményt sEervezeti egységt csak akkor
vehetnek at, ha azonkézponti elektronikus rendszer altal kiadidtatoszam szerepel. E nélkil
az atvételt meg kell tagadni.

9. 8 A kildemények beérkezése

(1) A Kozponti Postazé feladata a kildemények efinszervezeti egységenként totién
szelektalasa, atadasra tod@tokészitése.

(2) Az Egyetemre érkezett kiildemények postazoétidl atvételére kizardlag

a) az erre kuloén irasos meghatalmazassal rendebaameély,

b) a szervezeti egység munkatarsa,

c) az Ugyeleti szolgalatot telje§iszemély,

d) ,s. k. felbontasra” jeldlés esetén a cimzett vagya#tala megbizott személy
jogosult.

(3) A postaz6 vezéte, illetve az altala kijel6lt, meghatalmazassahdalked személy
kizar6lag abban az esetben jogosult a kildemérpoiéhsara, ha annak cimzédébem
allapithaté meg, ki a pontos cimzett.

(4) Az iratok postazotol torténatvételekor az atvételt a postakényvben kell dokuotdni. A
gyors elintézést igényliratokat az atvevkoteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogodultna
lehetiség szerint soron kivil bemutatni.

10. 8A kuldemények felbontasa
(1) A beérked, atvett kildemeények bontasa az adott szervezgségmél a szervezeti egység

vezebje altal az iratkezeléssel megbizott személy fetada

(2) A kuldemények bontasaval kapcsolatos altal&zedaly, hogy az ,sk”, vagy ,bizalmas”
jeloléssel érkez kuldeményeket TILOS felbontani. Azokat az atvétdtbvetien
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzettnek.

9/43



Iratkezelési és Irattarazasi Szabalyzat Semmekgistem

(3) Az iratkezeléssel megbizott személy feladatdildemények bontasaval parhuzamosan
azokat szelektalni, csoportositani a cimzés alagaart, hogy tovabbitasuk mibb
megtorténhessen.

(4) A felbontads tényét &ozponti elektronikus iratkezelrendszerbenkell régziteni.
Amennyiben egy iratr6l kidertl, hogy mar korabbatbbntasra kerilt, akkor a felbontas
tényét megjegyzés formajaban kell rogziteni.

(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 kuldeményre é&@zponti elektronikus iratkeZetendszerbgetovabba el a
feladét tajékoztatnia kell. A hianypotldst mindersetben az Ugyintémek kel
kezdemeényeznie.

(6) Amennyiben a kuldemény felbontdsakor deril Hogy az pénzt, vagy mas értéket
tartalmaz, az 0sszeget, illetve a kildemény ért@zetraton és &dzponti elektronikus
iratkezeb rendszerbembgziteni kell, illetve az értéket a pénzkezelEswmgbizott dolgozénak
elismervény ellenében at kell adni. Az elismervémyhden esetben a kildeményhez kell
csatolni.

(7) Ha a kiuldemény (irat) témajahozgpebntjahoz jogkévetkezmeényiZodik, vagy fizédhet,

a boritéknak az irathoz tori@rcsatolasaval — vagy annak digitalizalasaval,videsdatainak
feltintetésével &bzponti elektronikus iratkezetendszerber gondoskodni kell arrél, hogy
a feladas, a beérkezés, illetve az atvétépaditia harmadik fél szamara is megallapithatd
legyen.

(8) Amennyiben a felad6é neve, cime az iratbdl ndlaptdhaté meg, az ezek igazolasara
szolgéalo informaciohordozékat az irathoz kell ckatoAz irathoz kell csatolni a boritékot
akkor is, ha Bncselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

(9) A visszaérkezett tértivevényt az iratkezelésselgbizott személy koteles az eredeti
feladéhoz visszajuttatni.

(10) Téves cimzés, helytelen kézbesités esetétdarké@nyt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kuladaiadénak. Ha a kuldemérdjla felado
nem al-lapithatd meg, a kildeményt irattarazni Zgattari tervben meghatarozottiditan
selejtezni kell.

(11) Amennyiben a felbontast kdégen a kildemény adataiban valtozas észlé)radtkor azt
akdzponti elektronikus iratkezetendszerbemm kordbban rogzitett adatoknal modositani kell.
A felbontott kildeményeket lgyinté&aként (szervezeti csoportonként) kell rendszeréani
meghatarozni a tovabbi folyamatot (iktatas, digitdbs, vagy kdzvetlen tovabbitas, esetleg
selejtezeés).

(12) A (2) bekezdés szerint nem felbonthatd kildereket tovabbitani kell a cimzettnek.
Egy adott cimzett személy értesitése torténhdizponti elektronikus iratkezZelendszeren
keresztil e-mail formajaban, vagy hagyomanyos d{manajaban, vagy széban.

(13) A nem felbonthaté kildemények cimzett altaftéi® atvételédl feljegyzeést kell
késziteni. Az at-vétel ténye rogzitted kozponti elektronikus iratkezelendszerbenyagy
postakdnyvben.

(14) A sajatkelt felbontasra (,sk”) jelolt kildemény cimzettje altaka felbontott, iktatast
igényld (hivatalosnak mibsuld) iratot kételes visszajuttatni a sajat szerveeglységéhez
iktatasra, ahol a tobbi iktatandé iratnak megtetalbdon kell kezelni (iktatjak, digitalizaljak).
Indokolt esetben az Ugyini®zl, vezebvel egyeztetve kerll a bizalmas jelzéssel ellatatt
iktatasra, Ugyintézeésre, irattarazasra. Egyéb esetltimzett a nem iktatand¢ iratot sajat kézi
irattarba helyezheti.
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11. 8Az elektronikus uton érkezett kiildeményekre vonatkad szabalyok

(1) Az elektronikus aton érkezett kildeményeket riegth killén érkeztetni, illetve bontani,
kezeléslket kdzvetlenll a cimzett vagy az altalghatlmazott személy végzi.

(2) A kozponti elektronikus iratkezelrendszerhasznalata soran az e-mailben érkezett
kildemeények esetében kertlni kell a kildemény kimgbasat, papir alapon torten
tovabbkezelését, Ugyintézesét.

(3) A kdzponti elektronikus iratkezerendszerlehetséget biztosit az e-mail-ek kdzvetlen
kezelésére is, melyet az iratok iktatasa alapjdnviegrehajtani.

(4) Amennyiben a felad6 kérte — a levélaendszeren keresztil — és a cimzett elkildi a
feladonak az atvételt igazolo elektronikus vissaaajast, akkor azt is célsiebeérkes
elektronikus kildeményként — a papir alapu tériévsrekhez hasonl6an — kezelni.

(5) A tévesen cimzett vagy helytelentl kézbeséletktronikus killdemények érkezése esetén
a cimzettnek az egyéb kiuldeményekhez hasonléamaviked! kildenie, illetve értesitenie kell
a feladot.

(6) Elektronikus iratot elektronikus adathordoz@b( DVD, pen-drive, floppy, stb.) atvenni
csak papiralapu kisétappal lehet. A kisétapot az adathordozo mellékleteként kell kezelni.
A kisélapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordol&w iratok targyat. Az
adathordozé atvételét koven ellerdrizni kell a kiséblapon jelzett adatok valésagtartalmat.
Az elektronikus uton érkezett kuldeménynek dileni kell az olvashatésagat,
megnyithatosagat, esetleg szerkessgegét. Amennyiben a rendelkezésre allo eszkdzdkkel
kildemény nem nyithaté meg, a feladot értesitethiakielildemény értelmezhetetlenségjér

AZ IRATOK IKTATASA

12. 8lratok iktatasanak altalanos szabalyai

(1) A beérket iratnak mirdsitett kildeményeket haladéktalanul iktatni kell.

(2) Az iktatast &kozponti elektronikus iratkezetendszererkeresztil lehet végrehajtani. Az
elektronikus rendszerekhez szikséges technikai rgdedee, haszndlatra a szoftver
felhasznaldi kézikonyve ad irAanymutatast. A kézpelektronikus iratkezélrendszer mellett
az egyes szervezeti egyseg sajat hataskorében glapir iktatokonyvet is hasznalhat, ami
azonban nem helyettesiti a kozponti elektronikatkezelési rendszert.

(3) Az iktatast, majd az iratkezelést minden egetbgy kell végrehajtani, hogy ldzponti
elektronikus iratkezelési rendszerbsrerepbd adatokat, informacidkat az tgyintézeés hiteles
dokumentumakeént lehessen felhasznalni.

(4) Az iratok iktatasaval (elektronikus rendszerb@mterd rogzitésével és tarolasaval)
biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamataagsiratok Egyetemen belili Gtja pontosan
kovetheb és elledrizhet, a statusza, helyzete pedig naprakészen meghbapiegyen.

(5) Iktatast csak és kizarblag jogosultsaggal rikedé — a szervezeti egység vegetaltal
kinevezett iktatdo személy végezhet.

(6) A beérket iratok iktatdsat az eredeti irat segitségéveldetgezni.

(7) Az iratokat el8dlegesen a beérkezés napjan, de lggiesz azt kovétmunkanapon kell
iktatni.
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(8) Az iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjdkmhtorténnie. Soron kivil kell iktatni a
hataridbs iratokat, taviratokat, expressz kiuldeményeketjJammt a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazé ,stgj jelzédi iratokat.

(9) Az iratot minden esetben az arra alairast amvezeti egységnek kell rogzitenie az
elektronikus iratkezélrendszerben.

(10) A kozponti elektronikus iratkezetendszerberaz ,iktatokonyv” évenkénti megnyitasa
(adott év januar 1.), lezarasa (adott év decembgradendszerben automatikusan torténik. A
lezart iktatokonyvbe (] iratot iktatasat, vagy neagjlirathoz alszam csatolasat a rendszer nem
tesz lehetvé. Ebz6 évben iktatott (alap)irathoz kapcsoldédoé irat édsez esetén (j iktatast
kell elvégezni az alapirat és a kapcsolodo tovabbtekintetében.

(11) Az iktatokonyv tartalmazza:

* akildemény iktatdszamat,

* akildemény beérkezésének datumat,

* akild nevét és hivatkozasi szamat,

* akuldemény mellékleteinek és mellékelt iratainzinsat,

» akulldemény targyat,

» valamint egyéb kezelési feljegyzéseket (pl. ira¢rslése, csatolasa mas irathoz,
ugyintézés hatérideje, irattarba tétélpdntja, selejtezés ténye).

(12) Az irat targyat — illdéileg annak megallapitasara alkalmas réviditett zatmt — az iktatas
soran a ,targy” meibe kell beirni. A targyat csak egyszer, az irathazozé el§ irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kiggha az - az irat tartalmat nem &sert -
lényegesen megvaltozott, az () targyat agy kell eetni, hogy az eredeti targy is
felismerhed maradjon.

(13) Az egyes szervezeti egységekhez tartozo datpveket az év utols6 munkanapjan, az
utolso irat iktatdsa utan a keltezést kéeet a karok ill.a kdzponti szervezeti egyséegek
szintjén kijelolt iratkezelési felésoknek kell lezarni és hitelesiteni.

(16) A felbontas nélkll atvett és tovabbitott kinday cimzettje koteles iktatas céljabdl az
iktatast végé személyhez legkébb az atvételt kdvetkézmunkanapon eljuttatni azt az
iratot, amely hivatalos és az Egyetemet érinti.

(17) Az Egyetem Aaltal hasznalt iktatdszam formatkimpontilag kertl meghatarozasra az
alabbiak és a 2. sz. mellékletben rogzitettek szeri

Iktatdszam: NEV_xxxx - zz / yyyy, ahol:

« NEV — a szervezeti egység roviditett neve, {jpeaiva”
XXXX” — folydsorszam szerinti azonositészarbsgam),
,2Z" — az adott irathoz tartoz6 alszamos iratadljefolydsorszam szerint
o yyyy’ — az iktatas évét jeloli
(19) Az irat iktatasa étt meg kell allapitani, hogy van-eéeménye. Az élzményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem iebges az 8kmény Bszamara, rogziteni
kell az iktatdkdnyvben az @rat iktatoszamat, és azéemeénynél a jelen irat iktatbszamat,
mint az utdirat iktatdszamat.

(20) Az aldbbi kuldeménytipusokat nem kell ikta@iennyiben az iktatast végavagy az
ugyintéd ezt mégis szukségesnek tartja, akkor a fent keiatamegfelglen kell eljarni:

* konyveket, tananyagokat;

» rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

* meghivékat;

* nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
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» tajékoztatas és javaslattétel céljabol az Egyetalanvely szervezeti egysége altal
kldott an. atfuto iratokat;

* pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalgazerint);

* munkaigyi nyilvantartasokat;

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

» kozlonyoket, sajtotermeékeket;

» visszaérkezett tértivevényeket és elektronikuszaigmzolasokat;

* anyilvanvaléan maganjellégratokat.

13. 8Papir alapu iratok iktathsanak szabalyai kozponti éktronikus iratkezelé
rendszernél

(1) Az iktatds soran valamennyi iktatandoé iratonaixoddal kell ellatni, amennyiben az
digitalizalasra kerul (az irat cimoldalara,éetddalara kell ragasztani a vonalkddot) ugy, hogy
a teljes tartalom tovabbra is olvashatdo maradjonvofhalkdd és &dzponti elektronikus
iratkezeb rendszeltal generalt iktatbszam nem egyezik meg.

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

(3) A kozponti elektronikus iratkezetendszerberaz irat tovabbi adatainak meghatarozasa,
valamint a kildemény iktatasa csak a vonalkoddaémd azonositast, dsszerendelést
koveben lehetséges.

(4) Az iktatas soran ész0r a vonalkodot kell bevinni az elektronikus kesteb rendszerbe,
vonalkdd leolvaso készllék segitségével, majd ézeten kell a tovabbi iktatasi adatokat
rogziteni.

(5) Az iktatas soran rogziteni kell:

e irat targya,

» felado szervezet neve, cime

» feladd személy neve, cime

e cimzett / Ugyintéd szervezeti egyséqg,

e cimzett / Ggyinté& neve,

e irat tipusa (listabol valaszthato),

» irat fajtgja (listdbdl valaszthato),

» hivatkozasi szam (pl.: a felad6 iktatbszama),

e iratcsoport, Ugy, ugyirat, tgykor, stb. (ha méarestak),
* megjegyzés, valaszadasi, lUgyintézési hatarid

o irattéri jelzet (irattéri tételszdm meghatarozaszibol),
* kulcsszavak.

(6) A fenti adatok meghatarozasa, a vonatkozo okedtoltése koteled valamennyi irat
esetében.

(7) Az iktatas soran leh&tég van tovabbi informaciok meghatarozasara ikbzponti
elektronikus iratkezél rendszerben annak érdekében, hogy az irat Ugyintézésével
kapcsolatos, azt &egit informaciok is megjelenjenek:

» eléirat, utéirat meghatarozasa, kivalasztasa,

» mellékletek darabszama, megnevezése, tipusa,

» hatéridk, a kiadott tigyintézésre vonatkozoan,

» tovabbi Ugyintéék, szervezeti egységek meghatarozasa,
* elintézés maodja,

« elintézés ideje,
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e irattar neve, helye,
» irattarba helyezés éghontja,
» tovabbi megjegyzés.

(8) Az iktataskor Uresen hagyott nd&zkitdlteésére a kébbiek soran is van lehitég. . Az
iktatds soran célszera leheb legtobb informaciot rogziteni az irattal kapcsbéat, mert
ezeket a keresés, illetveisgs soran fel lehet hasznalni, annak gyorsitasatopitasa
érdekeében.

(9) A kozponti elektronikus iratkezelrendszeraz iktatdszamot és az iktatasiopdntot
automatikusan adja, ezek a &@ésiek sordn nem maddosithatok, tovabba a rendszer
automatikusan roégziti az iktatast végzemely nevét, szervezeti egyséeget.

(10) A papir alapu kiuldeményekre az iktatast kéeeta jobb fels sarokba zdld szinnel r4
kell vezetni az elektronikus iratkedalendszer altal meghatarozott iktatdszamot.

(11) Az iktatébélyegé hasznalata a szervezeti egység \gerek dontése értelmében
alkalmazando. lktatébélye§zhasznalata esetén az iktatobélyedenyomatat az iraton a
szoveg lefedése nélkil kell elhelyezni, és rovaigilteni.

(12) Téves iktatas esetén az elektronikus iktatfiseerben a moddositasokat tartalmuk
medgirzésével, naplézassal kell dokumentalni.

(13) Az elektronikus iktatérendszerben az utélagdsiositas tényét az Ugyintémevének és
a javitas idejének megjeldlésével napldzni kelln@ploban kdvethéen rogziteni kell az
eredeti és a modositott adatokat.

14. §Elektronikus iratok iktatdsanak kulonos szabalyai

(1) Az elektronikus leveldzendszeren keresztil beérkeelektronikus iratok (e-mailek,
csatolmanyok) iktatasat valamennyi felhasznalonajyintének sajat maganak vagy az
altala kijeldlt személynek kell végrehajtania.

(2) Az iktatas akozponti elektronikus iratkezelrendszerbetorténik, kozvetlendl a
leveledrendszerbl (MS Outlook esetén) automatikusan ,athelyezvekij@lolt Gzenetet.
Amennyiben az adott szervezeti egység nem ezt elel®programot hasznalja, abban az
esetben is (kdzvetetten) az elektronikus iratkezehdszerben kell iktatni Az iktatast a
rendszer felhasznaléi kézikbnyvében foglalt Utmutdapjan kell végrehajtani.

(3) Valamennyi szervezeti egység vépatek feladata, hogy meghatarozza azon elektronikus
iratok (e-mailek) csoportjat, témakorét, amelyakgfanazon szempontok szerint — tartalmuk,
targyuk alapjan — kell iktatni, mint a hagyomanypapir alapu kildeményeket.

(4) Torekedni kell arra, hogy a faxon is és postadideményként is beérkézratok ne
duplikéalva (kulon iktatészamon) keriljenek iktaggshanem egy iktatoszam ala keriljenek
kilon példanyként rogzitésre. Az ilyen iratok etekikus iratkezeél rendszerben tortén
kezelésére a szoftver felhasznaloi kézikbnyve aayimutatast.

(5) Amennyiben a faxkészilék elektronikus formabsrképes tarolni az ,ratot”, akkor
célszeti azt elektronikus Uton csatolni az iktatott irathox csatolas végrehajtasara
vonatkozoan a szoftver felhasznal6i kézikonyve tadufatast.

15. 8lratok digitalizalasa

(1) Az iratok digitalizaladsa a kozponti elektronskuratkezed rendszer igénybevételével
torténik.

(2) A kozponti elektronikus iratkezerendszer mind a beérkigzmind pedig a kimeh papir
alapu iratok (faxok is), a papirmentes irat és iégghés, valamint az informaciok gyors és

14 /43



Iratkezelési és Irattarazasi Szabalyzat Semmekgistem

pontos tovabbitdsa, m&gése eérdekében teszi lebwd a digitalizalast. Akdzponti
elektronikus iratkezélrendszerendelkezik digitalizalé funkcioval, vagyis azakés soran az
irat alapinformacioi mellé csatolni lehet az iragithlizalt formatumban térolt elektronikus
képét is.

(3) Az irat digitalizalasara az iktatas utan kedrtskeriteni akkor, amikor mar vonalkoddal
kerilt azonositasra az irat (kivéve az SK és biaalimatokat). A digitalizalast €ldlegesen az
iratkezeléssel megbizott személyek végzik a reedélre alld6 szkennerek segitségével.
Azokon a helyeken, ahol indokolt az iratok nagy nsaa miatt, nagyteljesitmény
dokumentumszkenner segitségével (kotegelt szkes)relget végrehajtani a digitalizalast.

(4) Kotegelt szkennelés esetén a digitalizalasjd ma elektronikus allomanyok és a rogzitett
iktatasi alapadatok 0Osszerendelésékdaponti elektronikus iratkezelrendszer valamint
ennek kiegészitfunkcidi automatikusan hajtjak végre a vonalkédtdpjan.

(5) Amennyiben a felhasznalé egyedileg digitalaalaz iratokat, akkor akdzponti
elektronikus iratkezelési rendszerb&n dsszerendelését a vonalkoddal, illetve alapkkait
manudlisan kell végrehajtani.

(6) Azon iratok (pl.: kime6, helyben keletkezett), amelyek nem rendelkeznetalkdddal
csak egyedileg csatolhatdk az elektronikus iratkemndszerben rogzitett irathoz.

(7) A digitalizalast végi dolgozonak nagy odafigyeléssel kell a digitalisdMegrehajtani, a
késsbbi felhasznalhatésag és dsszerendédiggs érdekében.

(8) Az iratok digitalizalasara és az elektroniktetkezeb rendszerben torténrogzitésére a
fel-haszndloi kézikdnyv ad Utmutatast, részleteade

(9) Az iratok digitalizalt kepe szokvanyos (pl.:fpdsetleg jpg vagy tiff) képformatumban
keril tarolasra, amelyeket az elektronikus iratkézendszer vagy automatikusan rendel
0ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast éegaunkatarsnak kell manualisan csatolnia az
iktatott irathoz.

(10) Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagyfondatumban érkéziratokat kell
rogziteni, akkor egyszérfajlcsatolassal kell azt az iktatott tételhez wnd (pl.: e-mail
formatum).

(11) Az iratokat az iktatast, digitalizalast koéemn a kozponti elektronikus iratkezel
rendszeren keresztil kell tovabbitani a szervezeti egyseég etdgmek szignalasra.
Amennyiben indokolt és a szervezeti egység ¥gzetzt igényli, akkor a papir alapu iratokat
is tovabbitani kell parhuzamosan az iratkezelé@siseeren keresztili tovabbitassal.

(12) Az iktatast kovelen akozponti elektronikus iratkezetendszerberkijelolt cimzettek az
elektronikus levele@rendszeren, illetve akozponti elektronikus iratkezel rendszeren
keresztil értesitést kapnak Uj iratok érkezgisér

16. 8lratok szignalasa

(1) Az iktatast végz szemely feladata tovabbitani a megi@el beiktatott kildeményt a
szervezeti egység vedginek, illetve a kildemény cimzettjének. A szervieagyseég

vezetje a kluldemény atvételét koven kijeloli az Ugyintézést vé§zszemélyt, azaz
szignalja az iratot.

(2) Azt az iratot, amelynek iktatottc@ménye van, illetve az lgy, tgycsoport feldolgorsa
illetékes személy, szervezeti egység mar korabbaalkjeldlve, kozvetlenil kell tovabbitani
a mar korabban kijel6lt személyhez, szervezeti églysz.

(3) Az irat szignalaséara jogosult vezétladat meghatarozni az elintézéssel kapcsolatids k
utasitasokat (feladatok, hatarjdsirgisségi fok, elvart forma, stb.). Az iktatott iratok
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szignalasa a szervezeti egységek \@azek, illetve az altaluk megbizott / meghatalmazott
szemeélyek feladata.

(4) A kozponti elektronikus iratkezetendszerberés/vagy papir alapon tovabbitott iratokat
azok tartalma, téméaja alapjan kell Ggyintézéslagtg végrehajtasra kiadni.

(5) Egy adott irat vezétaltali szignalasara az alabbbiehsok vonatkoznak:

» felelss kijelolése (hozzaféeréssel rendelidekijeldlése),

» végrehajtasi hatarfidmeghatéarozésa,

e utasitas a végrehajtasra vonatkozoan,

» tovabbi, kapcsolddo informacié meghatarozasa, kozdtsa.

(6) A szervezeti egység vedpt tartdés tavolléte esetén koteles irdsban esagy vallando
jelleggel helyettest megbizni, aki a részére é&kieiwatalos kildeményeket a tavollétében
szignalja.

(8) A szervezeti egysegek vedieek részére harom szignalasi lgtsety (9), (10), (11) all
rendelkezésére, melyek kozul az egyiket koteazalkalmazni kell.

(9) Az irat papir alapon kerul kiszignalasra: A e®zhagyomanyosan kézzel, az iraton
szignalja az iktatott iratot, kijeloli az tgyintiéz majd rairja az iratra, megjeldli az iraton az
Ugyintézés hataridejét, tovabba kulonbokezelési utasitasokat adhat. Ezt kdeet a
szervezeti egység iktatdssal megbizott munkatérsdeladata a kozponti elektronikus
iratkezeb rendszerben rogziteni az uUgyinfiézés a szignalas soran meghatarozott
informaciokat, illetve a hataréd.

(10) A papir alapu irat alapjan k6zponti elektronikus iratkezelrendszerbenkerdl
kiszignalasra az irat: a vedetz iktatd személjt megkapja az eredeti papir alapu iratot,
majd a vezdéinek vagy az altala kijelolt személynek kelkézponti elektronikus iratkezel
rendszerberkijeldlnie az Ugyintédt, illetve tovabbi kezelési utasitasokat, hatétritegadnia.

A szignalando irat az elektronikus iratkezeendszeren bellli gyorsddleresését az iraton
elhelyezett vonalkdéd gyorsitja. A veéefeladata meghatarozni az tgyintézés hataridejét, a
feladatokat, valamint leh&ége van a megjegyzés rovatban kulonleges kezebsdtasokat
adni. Amennyiben a szignalast kdsem tobb szervezeti egységet érint az gy, akkor a
szignalast védinek lehebisége van betekintési jogosultsdgot adni mas szsivegyseg
és/vagy felhasznalé személy szamara.

(11) Digitalizalt irat esetén az irat kzponti elektronikus iratkezelrendszerberkeril
kiszignaladsra: akozponti elektronikus iratkezel rendszerbenaz iratok szignaldséat
elektronikusan oldja meg a veé&gemivel az irat mar digitalizalasra, illetve egksre kerilt a
kézi irattarban. Ebben az esetben a papir alapiné@ mozog tovabb. A vezefeladata,
hogy az iktatott tételhez csatolt, szkennelt képtYivagy csatolt fajl alapjan kijeldlje az
Ugyintédt és elektronikus Uton szignalja az iratot. Feladadvabba meghatarozni az
ugyintézés hataridejét, valamint lebsmdg van a megjegyzés rovatban tovabbi kezelési
utasitasok megadasara. Amennyiben a szignalastdaivédbb szervezeti egységet érint az
ugy, akkor a szignalast végjrek lehebsége van betekintési jogosultsagot adni mas szstivez
egység és/vagy felhasznal6 személy szamara.

IRATOK TOVABBITASA, UGYINTEZESE

17. 8Tovabbitas altalanos szabalyai

(1) A szervezeti egységek a hivataliikbdéstikkel kapcsolatos kuldeményeket postan,
futarral vagy egyetemi korpostadtjan tovabbithat@@kovabbitas modjat a kitldszervezeti
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egység hatarozza meg tekintetbe véve a kildensgmészetét (sliégség, bizalmassagi fok
stb.), és a kildemény cimzettjét.

(2) Ha ugyanannak a cimzettnek egyitksj tobb kildeményt tovabbitanak, az elkildés egy
boritékban, rajta a benne tevratok iktatoszamanak feltiintetésével térténhetatdk
elektronikus adathordozon tortetovabbitasakor egy adathordozén csak egy témaintmz 6
iratok adhatok at.

(3) A kozponti elektronikus iratkezekendszererkeresztili tovabbitasnal figyelembe kell
venni a hozzaférési jogosultsagokat, valamint getgni adatbiztonsagidrasokat

(4) A szervezeti egység iratke@el a hézon kivilre tovabbitand6 kildeményeket a
postazonak adja at, aki azokat hitelesitett postakdel adja at a postanak tovabbitasra.

(5) Hazon belllre tovabbitandé kildeményeket a vezeti egységek Ugyintéiz
postakdnyvvel adjak at az Egyetem mas szervezgségg részére, illetve a két fél kozti
egyeztetés utankazponti elektronikus iratkezetendszererkeresztill lehet atadni.

(6) A "Cimzett ismeretlen" megjeldléssel visszagdte kiildeményeket a postazé atadja az
érintett szervezeti egységnek, amely mégdglik a cimzés helyességéés szilkség esetén
0j cimmel, ismételten atadja tovabbitasra a postizdragy mas modon gondoskodik a
cimzett tajékoztatasarol.

(7) Az egyes szervezeti egysegek kizardlag ugy koiBatnak kildeményt, ha azon a
kozponti elektronikos iratkzélrendszer &ltal kiadott iktatbszam mar szerepel.

18. 8Korlevelek kiadasa

(1) Korlevelek kiadasa kizardlag a kozponti elekikas iratkezdl rendszerben térténhet.

(2) A korleveleknek a kdzponti elektronikus iratkézrendszerben iktatdsa minden esetben a
kiadd szervezeti egység feladata. E célra az zetkeendszerben kilon iktatokonyv all
rendelkezésre, melyhez minden, korlevelet kiaddvezeti egység hozzaférési jogosultsagot
kap. A hozzaférés biztositasa a karok ill.a kdzpsmervezeti egységek szintjen kijeldlt
iratkezelési feléisok feladata.

(2) A szervezeti egység koteles nyilvantartast trezaz altala elektronikusan tovabbitott
korleveleksl oly modon, hogy a cimzettek neve és az elkildé$pantja utdlag
visszakereshét legyen. A postazo utjan elkildott korlevelek tov#iisat a postakdnyv
alairasa tanusitja. Rozponti elektronikus iratkezetendszerbem nyilvantartas és a nyomon
kdvetés automatikusan hozzéaféthet

19. 8lratok ugyintézése a kdzponti elektronikus iratkez& rendszerben

(1) A kozponti elektronikus iratkezerendszernyilvantartasi, nyomon kovetési, niggési
tulajdonsagai, funkcidi miatt valamennyi, egy adaithoz kapcsolédo lGgyintézési feladatot a
kozponti elektronikus iratkezelrendszerberkell végrehajtani, illetve ezen keresztul kell
bizonylatolni.

(2) Az Ugyintézésre vonatkoz6 elintézési, vegrésajebirdsokat, szabalyokat az érintett
szervezeti egysegnek kell megfogalmazni, betartaatdamint alkalmazasat ellémzni.

(3) Egy adott irat elintézése torténhet az eredteti tovabbitasaval (intézkedés, vagy
tudomasulvétel végett), valaszirat készitésévelélegz irathoz kapcsolddé dokumentumok
elokészitésével, csatolasaval, vagy valaszadast d&veiz eredeti irat visszakildésével.

(4) Amennyiben intézkedés nem szikséges, ennelinfetesével az iratot irattarba kell
helyezni.
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(5) Ha egy adott feladat végrehajtasaban a kijélgitintés nem illetékes, akkor lehitég
van a feladat visszautalasara, illetve ha az Ugginek tovabbi személyeket kell bevonni a
végrehajtasba, és ekkor lebmige van az irat és/vagy feladat tovabbitasara.

(6) Az irat Ugyintézéséhez kapcsolodd kulorihoaz elektronikus iratkez&lrendszerben
megjele® funkciok hasznalatardl a rendszer felhasznéloiikkézve tartalmaz részletes
Gtmutatast.

(7) A kiadott iratok Ugyintézésének, a kapcsoloadadatok végrehajtasanak nyomon
kovetése, ellefrzése, illetve az esetleges beavatkozas, intézkedghatarozasa a szervezeti
egység vezétének feladata.

(8) Az ugyintédnek az lUgyintézéssel kapcsolatos informacidkat eringsetben &bzponti
elektronikus iratkezélrendszerbekell rogzitenie.

(9) Az Ugyintézés lezarasaval az ugyivieezk meg kell jeldlni akdézponti elektronikus
iratkezeb rendszerbemz Ugyintézés mabdjat, és datumat.

20. 8Kimené iratok kezelése

(1) Minden kime® és helyben kezelt iratot az Ugyiniéek kell elkészitenie a kapcsol6do
egyetemi d@liras, szabalyzat alapjan. Ezen Ugyviteli folyamatdigyelembe véve a kimén
és helyben kezelt iratok készillhetnek egyedileggyvagy adott Ugyviteli rendszer
felhasznalaséaval.

(2) A kimer® iratok esetében az alairasra, illetve a kiadméismzjogosult személyek korét
egyrészt az Egyetem rektora, masrészt az érimetvazeti egyseg vedge hatarozza meg.

(3) Az egyes szervezeti egységekre vonatkozéanl&@rds jogosultsagokat a vonatkozo
egyetemi szabalyzatok (alapitasbiedsok) tartalmazzak. Bit eltérni csak kivételes és a
rektor altal egyedileg engedélyezett esetekberidébes.

(4) Kilss szervhez vagy szemeélyhez kildéndatot kiadmanyként csak a szervezeti €s
mukodési szabalyzatban, Ugyrendben meghatarozotgmidayozasi joggal rendelk&z
szeméely irhat ala.

(5) Kulss szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelletat tovabbitani.

(6) Nem mirbsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolaszetdsi azonositorol és az
iktatdszamrél szol6 elektronikus tajékoztatas.

(7) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» azt az illetékes kiadmanyozo sajat ieg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
»S. K.” jelzés szerepel, vagy a hitelesitéssel dellmazott személy azt alairasaval
igazolja, és

» a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személyirata mellett a szerv hivatalos
bélyegdlenyomata szerepel.

(8) Nyomdai sokszorositas esetén elegend

* a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagkiadmanyozo alakhalairas-
mintaja, €s
» akiadmanyozo6 szerv bélyegenyomata.
(9) Az Egyetemen keletkezett eredeti iratokrdl ndtsavagy a kiadmany hitelesitésére csak
az eredeti iratobrzé szervezeti egység vedg, vagy hitelesitésre feljogositott iratkegel
jogosult. A hitelesités zaradékolassal torténik.kiddmany hitelesitéséhez az Egyetem
hivatalos bélyeggét kell hasznalni. A kiadmanyozashoz hasznalt dxgtykrol, érvényes
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alairas-bélyedgikrol és a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronddsrasokrol a szervezeti
egységeknél nyilvantartast kell vezetni.

(10) A kimerd iratok kezelése, nyilvantartasa, nyomon kovetasenositasa csakkézponti
elektronikus iratkezél rendszer alkalmazasaval lehetséges. Az egyedi, postai uton
tovabbitando iratokat — iktatott, nyomtatott, ald@rmaban — az Ugyinték tovabbitjak az
alairast ado szervezeti egysegnél kijelolt iktar@nsely részére, aki jogosult a tovabbi
teendk végrehajtaséara.

(11) A kimerd, helyben kezelt iratok iktatasa, digitalizalasderkes iratok iktatdsahoz
hasonl6an torténik.

(12) Az iktatast a szervezeti egységeknél kijekitito személyek végzik az lgyintealtal
elokészitett és megkuldott irat atvételét kdest. Az Ugyintéé feladata valamennyi
szikséges informacio meghatarozasa, biztositasaktétAst koveten a kimefi és helyben
kezelt iratok e szabalyzat rendelkezései szerigitadizalasra, majd irattarazasra (kijeldlt
helyen) kertlnek.

(13) A kimerd, illetve helyben kezelt elektronikus iratok (e-fek) iktatasa az Ugyinték
és/vagy az iktatd szemeélyek altal a beéskeznailek iktatasaval megegyemaodon tortenik,
azaz az elektronikus allomanyt minden esetben losakell az elektronikus iratkezél
rendszerben lévirathoz.

(14) A kimerb faxok iktatdsat a szervezeti egységeknél az sfatdelebs személy végzi a
papir alapu kiuldeményekhez hasonloan. A kifniexxok elkildését, azok iktatasat kosen
kell végrehajtani. A kimeh faxoknal a papir alapu tovabbitast kdest a visszaigazold
cédulat ki kell nyomtatni, majd az irattal egyidllidigitalizalni.

(15) Amennyiben az irat bizalmas informaciét tarta¥, az irat digitalizalasardl, illetve az
elektronikus fajl csatolasarol az Ggyiniéek kell gondoskodnia az irat alairasa utan.

(16) A kimer® iratokat konyvelt és normal kildemények szerintl lasoportositani a
szervezeti egyseég iratkedgnek. A kimew kildemények szervezeti egysélgtortens
begyijtését, valamint azok kézbesitését a postazé doigenzik.

(17) Az iratkezedh6z naponta eljuttatott kiildeményt a postazo akoegles a postan feladni.
A postai ebirasoknak megfelél feladokonyvbe kell rogziteni a cimzettet, a Kild
jelét/iktatoszamat és a feladas datumat. Az elakius uton (fax, e-mail) tovabbitott iratot
lehetiség szerint visszaigazolassal kell elkildeni.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

(1) Az Egyetem dolgozéi csak azokhoz az iratokhedatokhoz, adathordozok férhetnek
hozza, amelyekhez munkakorik ellatdsahoz felté8eikség van, illetve az érintett
terllet/személy felék vezebje arra felhatalmazast ad.

(2) Az egyes iratok, valamint az iratok kezelésétkalmazott elektronikus rendszerek
biztonsagi kockazatot jelenthetnek az Egyetem senmezért minden esetben rendelkezni
kell a szikséges védelmi intézkedésekA védelmi intézkedéseket az Egyetem egyéb
eléirasai, szabalyzatai részletesen tartalmazzakomsapi intézkedésként kell megemliteni a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tzeneliekievédekezést is. Minden irat, illetve

adathordoz6 esetében — papir alapu és elektrorikiositani kell az illetéktelen hozzaféres
megakadalyozasat.

(3) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan@abakezelési utasitasok alkalmazhatok:

» ,Sajat ket felbontasra!”,
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» ,Mas szervnek nem adhato at!”,

« ,Nem méasolhato!”,

* Kivonat nem készithét”,

» ,Elolvaséas utan visszakuldeiid,

o Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkotasitasok megjeldlésével.),
* egyeéb, az adathordozo6 sajatossagatoldugriikséges utasitas.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott kezelési asdit nem korlatozhatjak a kdzérdek
adatok megismerését.

IRATTARAZAS

21. 8lrattarazas altalanos szabalyai

(1) Az irattarazas az iratkezelés szerves részelyaek soran az Egyetem dikbdése soran
keletke®d és hozza kerd| rendeltetésszéen hozza tartozd és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését 8zését vegzi. Az irattarazasi feladatok meghat&amzdletve a
feltételrendszer biztositadsa, a tevékenység @itése az Egyetem ve#dginek, valamint a
szervezeti egysegek vedeitek feladata.

(2) Az elektronikus formaban rendelkezésre alloornmfaciok, iratok irattdrazaséat az
informatikai osztaly végzi adatmentések formajabAm. elektronikus adatok mentésére
vonatkozo részletes@tasokat, szabalyokat az informatikai szabalyzaaltmazza.

(3) Az irattar valodi szerepét, funkcidjat csak akkolti be, ha az iratok rendezetten és
rendszerezetten kertlnek tarolasra, igy az iratdatkalmasnak kell lennie:

» aziratok attekinthét biztonsagosrzesére,

» aziratok gyors visszakeresésének biztositasara,

* amaradando értékratok atmenetbrzésére,

* azorzesiid lejartat koveden levéltarba torténbeszallitasara,

* selejtezésére.

(4) Az irat adott idszakokban tortéh tarolasi helyét az irat munkafolyamatban valo
részvetelének fazisai hatarozzak meg.

(5) Az irattarat minden esetben olyan helyen killakitani, ahol biztosithatd, hogy az irattari
helyiség szaraz és tiszta, valaminiztbl, vizbehatolastol, kartéktsl és ebszakos
behatolastol védett legyen.

22. §Atmeneti, kézi irattarak

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységeénelelatked és a szervezeti egységek
kozo6tt mozgo iratok atmeneti tarolaséra a szerveggségek helyiségeiben kézi irattérat kell
biztositani, mivel az iratok kezelését, Ggyintéz@sszervezeti egysegek tgyiniezégzik.

(2) Az iratok rendszerezését ezen atmeneti, kézitamakban a szervezeti egységek
ugyintédi, erre kijelolt munkatarsa(i) vegzik. A kézi iratt rendjéért, 6rzéséért, a
meghatarozott irattari tételszamok szerinti irattasért az Ugyintéz illetve a szervezeti
egység kijeldlt munkatarsa felel.

(3) Azokat az iratokat kell a munkahelyeken kialaki atmeneti, kézi irattarbafrizni,
amelyeket a szervezeti / kbzponti irattarban mém helyeztek el, tovabba amelyekre az
Ugyintézés folyamataban még sziikség van.
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(4) A kézi irattarakban az iratokat noveékiktatoszam szerinti iratgytokben kell tarolni. A
szervezeti egyseg vedgnek dontése értelmében a nouelsorszamozasu tarolas helyett
mas modot is lehet alkalmazni (témanként, iratbpként, partnerenként, irattari
tételszamonként, stb.), de ebben az esetben igshianti kell a gyors é€s egyértdinels-,
illetve visszakeresést.

Az iratok tarolasara szolgalo iraigjioket azonositani kell az aldbbiak szerint:

o irattéri tételszam,

» iratok keletkezési éve,

» iktatdszam tartomany,

* illetve egyéb tarolasi mod esetén a témacsopok magy a gyors és egyertdirlo-,
illetve visszakeresést biztositd azonosito felti@sivel.

(5) Az iratok irattarba helyezésekor, amennyiben aaktzponti elektronikus iratkezel
rendszerberfellelhe®, jeldlni kell, hogy mely irat mely dobozba ker(dtobozszam).

23. 8Kozponti iratkezeléség mint kbzponti irattér

(1) A kozponti irattar az Egyetem tobb szervezgiységének irattari anyaganak selejtezeés,
vagy levéltarba adasati 6rzésére szolgalo irattara.

(2) Kozponti irattarba kell elhelyezni az elintdzeébvabbi érdemi intézkedést nem igényl
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ikath Ugyiratokat. Azokat az iratokat kell
elhelyezni, amelyek 5 évnél régebbiek és nem ka@dsak folyamatban l&vigyhoz, illetve
nem igényelnek folyamatos tgyintézést.

(3) A kozponti irattar az irattari tervnek (1. smelléklet) megfeldlen érzi az iratokat, majd
ezt kbveben azokat selejtezi, illetve a maradandé driéktokat atadja a Levéltarnak.

(4) Az irattarba adast és az irattari anyag kegeldskumentaltan, visszakeresiest kell
végezni.

(5) Az olyan egységeknél, ahol a jotgl megsint, illetve az adott szervezeti egység
atalakitasra kerdlt ott az iratokat elkulonitetketi tarolni.

(6) Szervezeti egység megsese esetén a szervezeti egység vEaetk kell gondoskodnia a
folyamatban le, elintézetlen Ggyek atadasardl a feladatkort dtverervezeti egyseég
vezebje részere.

(7) Ha a megdmo6 szervezeti egység feladatkdrét mas szervezetiégggem veszi at, a
megs#ind szervezeti egység irattaraban devatanyagokat a kozponti irattar részére kell
atadni.

(8) Kbzponti irattarba helyezéssttl az irattari Ugyintének hozza kell rendelnie (papiralapu
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamomeg kell vizsgalni, hogy az@ft kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiltek-e.

(9) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és madaataz Ugyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mé#lésével meg kell semmisiteni.

(10) Az irattari tGgyinté& az atvett iratokat az iktatokonydokivezetteti és tételszamonként,
az iktatészamok emelkédorrendjében irattarazza.

(11) A kozponti irattarba csak lezart eévfolyamu iigipk adhatok le.
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24. 8lratkdlcsonzés

(1) A szervezeti egységek, személyek rogzitett galisdguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat, illetve bataktnek azokba.

(2) A szervezeti és/vagy kozponti irattarbdl Uggliit célra kikolcsonzott iratokrol
nyilvantartast kell vezetni (lehideg a kozponti elektronikus iratke#ekrendszerben). A
kolcsbnzési naplénak tartalmaznia kell az irattddaamat, a kblcsdfizszervezeti egység,
vagy szemeély nevét, a kdlcsonzés, illetve a viskrmdatumat.

(3) A kdlcsonzést utélagosan is elieizhet® mdédon, dokumentaltan kell végezni.

(4) Az irattarakba leadott iratokat csak az irakeado/iratért feldls szervezeti egység
vezetjének, vagy helyettesének engedélyével lehet kivenirattaros kdzretikodésével.

(5) A kiadas engedélyezésének irasban (pl.: e-mjailell térténnie, a hozzéaférést a
kolcsonzott irat adathordozojatol fligen kell biztositani.

(6) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattaz&bje csak elismervény ellenében adhatja ki.
Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Marsezeti egység dolgozojanak, illetve az

ugyben nem érdekelt személy részére felvilagosiagpy masolat barmely tgyiratrol csak az
illetékes vezeét engedélyével adhaté.

(7) A kolcsbnzeés soran figyelemmel kell lenni aat@ddelemre, meg kell akadalyozni a
jogosulatlan hozzaférést, illetve betekintést.

(8) Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiaidlgyiratrol Ugyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atéealair. Az alairt Ugyiratpotld lapot a kdlcstnzésje alatt
az irattarban az ugyirat helyén kell tarolni.

(9) A vissza nem szarmaztatott iratokrél az év wépgyzeket kell késziteni, amit el kell
juttatni az illetékes szervezeti egyseég végtiez.

25. §Levéltar

(1) Egyetemiink 1993 6taitkbdtet sajat, allamilag elismert levéltarat, medy fan ruhazva
mindazon jogositvanyokkal és kotelezettségekkel, lyme kozlevéltarakat sajat
gyijtétertletikon belll (jelen esetben ez az Egyetemjilaeg

(2) A Levéltarnak atadando iratok korét az irattidmiv hatarozza meg. A maradanddnak
minésitett Ugyiratokat, valamennyi mellékletével, sdgivel egyltt az irattari terv szerint
kell &tadni a Levéltarnak.

(3) Az atadas-atvetel tényét jegydnyvben kell rogziteni az atadasi egység szefituboz,
csomag sth.) tételjegyzékkel egyitt. Csak telgzgait évfolyamokban lehet atadni a Levéltar
részeére Ugyiratokat. A visszatartott Ugyiratokrdlda jegyzéket kell késziteni.

(4) Az atadas-atvételi jegkonyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

* az atado neve (az atadott iratok intézmenyének)neve
e az atadott iratok tigykorei,

* az atadott iratok évkore,

e az atadott iratok mennyisége,

* az atado és az atuehiteles alairasa,

» az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikibtése
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(5) Az atadas-atvételi jegkonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezhételként
kell medbriznie.

(6) Az atadott anyagokrdl raktari egység stiftloboz, kotet) jegyzéket kell késziteni,
amelyen fel kell tintetni a dobozszam, targy, &zt@in, évszam azonositokat. A visszatartott
iratokrol (pl. alapitd okirat, tervdokumentacio)lég jegyzék késziil.

(7) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratololasahoz és kezeléséhez nem rendelkezik
a szlUkséges technikai feltételekkel, Ugy az elekits adathordozén I[év iratokrol
legké®bb levéltarba adasdt hitelesitett masolatot kell késziteni, tart@gtallé papir alapa
adathordozéra, és ezt kell elhelyezni a Levéltarban

SELEJTEZES

26. 8Selejtezés altalanos szabalyai

(1) Selejtezési eljaras ala kell vonni az irattéeak (kézi, szervezeti, kdzponti, elektronikus)
tarolt iratnak midsitett dokumentumokat.

(2) Selejtezési eljarast akkor kell lefolytatni, &miratra az Ugyvitelnez mar nincs sziikség, és
az irattari tervben meghatarozétrzési id lejart.

(3) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csakiselejtezés utjan szabad az irattarbol
meg-semmisités, vagy nyersanyagként valé felhaggm@ljabol kiemelni.

(4) Vannak olyan iratok, amelyek nem selejtedketezeket az irattari tervben kev
nyilvantartas kulon megjeldlve tartalmazza.

(5) Nem selejtezhétiratok kdrébe tartoznak:

 az Egyetem létesitésére, szervezetér@konhesére, az iratkezelésre vonatkozo,
alapveb fontossagu iratok,

» aleveéltari szempontbol maradando éiitétatok (a leveéltari kotelezettségratok),

e azirattari tervben nem selejtezéretk mirbsitett iratok.

(6) Az irattar anyagat 3 évenként legalabb egyszeselejtezés szempontjabdl felul kell
vizsgélni. Ennek soran ki kell valasztani azokdtiselejtezhet irattéri tételeket /iratokat/,
amelyeknek a#rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

(7) A kozponti elektronikus iratkezelrendszernagymértékben tamogatja a selejtezésre
vonatkozo informaciok ékeresését, ezért ennek hasznalata a nyomon koéstés
visszakereshéség miatt is kotelgz

(8) A szervezeti egység vedgt indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknakiratzari
tervben megallapitotirzési idbtartamnal hosszabb ideig torééemegirzését, melyet egyrészt
az elektronikus iratkezélrendszerben az adott iratnal kell jeldini, masrégr a kdrtilmenyt a
vezet aldirasaval az irattari tételszamanal idifeéien kell jelezni.

(9) A selejtezés soran fokozott figyelmet kell fibathi a kilonleges kezelést igédyfokozott
biztonsagi besorolasu (bizalmas, szigortan bizglntatok esetében. llyenkor a szervezeti
egység vezéjének kell kulon meghatarozni a selejtezési eljags az azt végrehajtd
személyek korét.

(10) A kozponti elektronikus iratkezelrendszerbenéve iratdllomanyok (csatolmanyok)
selejtezésének, archivalasanak folyamatat a szdélleasznaléi kézikonyve tartalmazza.
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(11) Az elektronikus adatbazisok néepéseére, selejtezésére vonatkozéan az informatikai
szabalyzat tartalmazdtasokat.

(12) A kdzponti irattér vezéfének 3 bs selejtezési bizottsagot kell kijeldinie.
(13) A selejtezési bizottsag feladata az irattétejezeés iranyitasa, ell@zése, valamint a
selejtezési jegyikonyv jovahagyasa.

(14) A selejtezéssel jar0 szervezesi és étlarsi feladatokat olyan megbizott selejtezési
felelosoknek kell ellatniuk, akik az iratok Ugyviteli,domanyos és torténeti jeléstgével
tisztaban vannak. A selejtezési bizottsag tagjaisbian a rektor és a szervezeti egységek
vezeti jel6lik Ki.

27. 8Selejtezés dkészitése, végrehajtasa

(1) A selejtezés megkezdésestel30 nappal az Egyetem kodzponti irattardnak \igeet
ertesiteni kell, és szakvéeleményét kell kérni @jsetend iratok korésl. Selejtezni csak a
kozponti irattér vezéjének engedélyével lehet.

(2) A selejtezési eljarast a szervezeti egysegmélrattarért felels személy, valamint a
kozponti irattar vezéje feliigyeli, és a kijeldlt irattari felésok végzik el Iépésként a sajat
szervezeti egyseguk selejtezeési jegyzékének etkésxiel.

(3) A végleges jegyzékek alapjan a Kijelolt irattéelelosok elkészitik a selejtezési
jegyzokoényvet — lehetleg a kdzponti elektronikus iratkezelrendszerben— majd azt
elektronikusan eljuttatjak a selejtezési bizottsagldvahagyasra.

(4) A Kkijelolt irattari felebsok kotelesek meggdyodni arrdl, hogy a selejtezésre kérll
iratanyag teljes és lezart tételékfall, nem hidnyoznak iratok. Amennyiben az eredeti
kivételre kertlt €és nem vételezBetissza, a hianyzo tételeket jegidnyvbe kell foglalni.

(5) Iratselejtezés alkalmaval minden esetben selefi jegyékonyvet kell felvenni. A
selejtezési jegykonyv melléklete a kiselejtezett iratok jegyzéke.

(6) A kiselejtezett iratok jegyzék tartalmazza:

* ajegydkonyv felvételének helyét és idejét,

* a selejtezési bizottsag tagjait,

* aszervezeti egyseg nevét,

e aziratok irattari tételszamat,

* aselejtezésre kekulratok targyat,

» aselejtezés ala vont iratok évszamat,

» akiselejtezett tételekbesetleg visszatartott iratok egyedi megnevezeését,

» akiselejtezett iratok mennyiségét, (taroléeszkdzzamat, iratfolyometert),

» aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és ira¢id szamat.
(7) A selejtezési jegykonyvet ala kell irni, és a szervezeti egység \@eeek meg kell
kildeni. A selejtezést csak a szervezeti egységisiének engedélye utan lehet végrehajtani.

(8) Amennyiben a szervezeti egység vémpetvalamelyik irat selejtezését nem engedélyezi,
azt az iratot a selejtezésre kérirhtok kozul ki kell emelni.

(9) A selejtezési jegyikonyvet két példanyban meg kell kildeni a kozpoinéttar
vezebjének.
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28. 8§Megsemmisitési eljaras

(1) A Levéltar az iratok megsemmisitését a szikségherbrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal epbesti.

(2) A Levéltar az altala maradandd éftékk mirbsitett iratokat a selejtezésre javasoltak
kozul kiemelheti és a Levéltarnak atadandd iratékeék soroltathatja. A Levéltar altal is
selejtezhdinek mirbsitett iratokat a nyilvantartas megfélebvataba be kell vezetni.

(3) Az 1992. évi LXIIl. tv. (adatveédelmi térvényyerinti kilonleges adatokat tartalmazo
iratokat csak zUzas vagy égetés utjan lehet megsdtam.

(4) Az elektronikus adathordozén teévratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint torténik.

(5) A megsemmisité8r az Irattar vezéije az adatvédelmi és biztonsagidiehsok
figyelembevételével gondoskodik.

IRATTARI TERV

29. 8lrattéri terv felépitése, tartalma

(1) Az irattarazas rendje témakor centrikus, fllgget szervezeti egysegéktAz irattari
tervben meghatarozott maégési idket a szervezet valamennyi szervezeti egységénél
keletkezett iratra alkalmazni kell.

(2) Az Ugykoroket, témakat tartalmazo nyilvantafi@épitése a kovetkéz

» lrattari kod/tételszam,

e Téargy, leiras

Megbrzésiid (év),

* Levéltarba adas ideje.

*  Megbrzési mod
(3) Az iratok rendszerezése tételszamok szerirdpa@dositasban a sorszamok, illetve az
alapszamok novekvsorrendjében torténik.

» Tételszam: az egyes ugykorokre kozpontilag megéditi@zonosito;
e Sorszam: az a szam, amellyel az iratot iktatjuk;
» Alapszdm:  az ugyben keletkezettéelsat iktatasi sorszama.

(4) Az egyes iratoknal az alabbi néerési idbk szerepelhetnek:
* N: Nem selejtezhét(bizalmas, mifisitett irat, Ggyviteli érdek miatt mégend),
* 5,10, 15, 50 év: ennyi év elteltével selejtedhettok,

(5) Az egyes iratoknal az alabbi lebstgek vannak a mégésre vonatkozoan:

» SZ: szkenneléssel digitalizalandé (eredeti alateastimazoé allapotban),
» E: elektronikus ugyviteli rendszer &ltal archivaéndokumentum (elektronikus
fajlként létrehozott allapotban),
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» SZ/E: az eredeti aldirast tartalmaz6 dokumentumekkénneléssel, az aldirast nem
tartalmazé dokumentumokat elektronikus fajlként talsa vagy az Ugyviteli
rendszerben elektronikus adatallomanyként kelligédii,

» P: az eredeti papir alapu dokumentum,

e . ahol nem talalhaté iratkezelési mod meghatdsyzazon irattipusokat csak
fizikailag kell me@rizni.

Jelen szabdlyzat az elfogadas napjan |ép hatébylaa) egyiddjleg a 96/2006. (X.26.) szamu

hatarozattal kiadott korabbi szabalyzat az érvéngstiti.

Budapest, 2009. december 17.

Dr. Tulassay Tivadar s.k.

rektor
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Irattari terv
2. szamu melléklet: Iktatoszam formatumok jegyzéke
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1. sz. melléklet: Irattari terv

Tétel Ugykor/targy Megérzési idé ;%\gt%rgjz
l. lgazgatasi, vezetési Ugyek
1. Egyetemi alapitolevelek, alapitd okiratok ns 15 év
2. Szervezeti  egységek létesitése,  atszervezésdnevezésének - megvaltoztatasa,
megs#ntetése ns 15 év
3. Egyetemi szifitbizottsagok, tanacsok szervezése ékduése ns 15 év
4. A testlletek valasztasaval kapcsolatos iratok 20év -
5. Az egyetemi tanacs, kari tanadcsok és az irdBgmegyéb testileteinek uUléggir
készitett hangfelvételek, jedydnyvek €s mellékleteik ns 15 év
6. Kari tanacsok, kari bizottsagoKikbdésével kapcsolatos iratok ns 15 év
7. Szervezeti reform ns 15 év
8. Egyetemi, kari, intézményi szabdalyzatok, rekutékani, igazgatoi utasitasok ns 15 év
9. Munkatervek, beszamoldk ns 15 év
10. Akkreditaciéval kapcsolatos iratok ns €lbs
11. Péalyazatok ns 15 év
12. Az egyetem iikédésére vonatkozo statisztikai 6sszefglientések ns 15 év
13. MTA-val, mas felsoktatasi és egyéb intézményekkel valé egyiikidésre
vonatkozé iratok ns 15 év
14. Egyetemi Unnepségek (meghivok, beszédek) nsl5 év
15. Egyetemi kiadvanyok, évkonyvek ns 15 év
16. Tiszteletbeli doktori cim adomanyozasa ns 15 év
17. Diszoklevelek adomanyozasa 15 év
18. Ingatlan tulajdonjogi tgyek ns 15 év
19. Birésagi peres és peren kivili eljarasok s n 15év
20. Nyomoz6 hatosagi megkeresések 15 év
21. Egyéb hat6sagi megkeresések 20év -
22. FelUgyeleti ellefrzéssel kapcsolatos Ugyek ns 15 év
23. ANTSZ niikddési engedélyek, elléreési jegydkonyvek ns hm
24. ANTSZ altal meghatarozott minimalfeltételek ns hm
25. OEP és egyéb egészségbiztositasi pénztarsfivamasi szetiések ns 15 év
26. MinGségbiztositas ns 15 év
27. Panaszbeadvanyok, kozérilblkejelentések és javaslatok 15év -

" nem selejtezhét
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[I. Humanpolitikai és munkatgyek

1. Az intézmény, a karok, a tanszékek és mas vezeli egységek veZdnhek
megbizasaval és felmentésével kapcsolatmkira ns 15 év

2. Egyetemi tanéri, docensi palyazatok, meghiwvaso ns 15 év

3. Allasok szervezése, megsziintetése 50 év

4. Kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, megszi@ise, nyugallomanyba vonulas ns 15 év

5. Tovabbi kézalkalmazotti jogviszony €s mas latkeezdsok 20 év -

6. Megbizési/felhasznalasi sz&idések 10év -

7. Egyetemen bellli athelyezések 50 év -

8. Bérdossziék anyagaiteb munkaltatotol hozott igazolasok, kinevezések,ratas,

megstiintetés, éves bérkartonok, adojarulék-elszamoldstikasok 50 év -

9. Nyugdijasok tgyei, nyugdijjarulék, nyugdijligitasi Ugyek 50 év -
10. Tarsadalombiztositasi, egészségbiztositaskigymanyai 50 év -
11. Oktatok tovabbképzésével kapcsolatos Uigyek ns 15 év
12. Dolgozok képzési, tovabbképzeési ligyei éeus -
13. Eves létszamstatisztika ns 15 év
14. Evkozi létszamstatisztika 5év -
15. Fizetések, bérek, besoroldsok megallapitdsa 10 év -
16. Havi bérjegyzék, fizetési jegyzék, valtozo lkére 5év -
17. Jutalmazéasok 5év -
18. Allami és mas kitiintetésekkel kapcsolatos ligyek ns 15 év
19. Egyetemi magantanari cim adomanyozasa ns5évl
20. Professor emeritus cim adomanyozasa ns évis
21. Tudomanyos fokozatok honositasa ns 15 év
22. Habilitaciés tgyek ns 15 év
23. Szolgalati, tanulmanyi édbeszamitasa 10év -
24. Személyi torzslapok, mieitések ns 15 év
25. Oktatoi munka hallgatoi véleményezése ns 5éu
26. Szabadsag engedélyezési Ugyek 5év -
27. Fizetés nélkili szabadséag tugyek 50év -
28. Munkaugyi peres €s nem peres eljarasok, tatédgehajtdsa ns 15 év
29. Fegyelmi és kartéritési ugyek (nem betegeBatdsapcsolatos) ns 15 év
30. Szocialis és segélyugyek (MAV, udiiltetés stb.) 5év -
31. Lakasugyek 10év -
32. Orvosetikai bizottsag tgyei 15 év mintav

Y mintavétel
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33. Temetési, hagyatéki tgyek 5év -
34. Munkakari leirasok és munkakorok atadasa oeu -

35. Jelenléti ivek 3év -

© 0 N O O A WO DN P
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[ll. Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatosigyek

. Hosszu tava tudomanyos munkatervek, beszamoldk

. Egyetemi szerveziésudomanyos rendezvények

. A tudoméanyos munkéval kapcsolatos iratok

. Kutatdécsoportokkal kapcsolatos iratok

. Egyetemi tudomanyos kiadvanyok

. Kéltségvetésen kivili kutatdsok Ugyei

. Tudomanyos palyazatok, alapitvanyok, projekigpei

. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakétlemények

. Gyogyszer és gyogymod kiprobalasa embergpgtiedti dokumentacio)

. Allatkisérletekkel kapcsolatos tigyek

IV. Oktatasi és tanulmanyi Ugyek

. Tantervek tgyei

. Tantérgyi programok

. Tankdnyvek, jegyzetek, oktatasi segédletekikése

. Tanrendi Ugyek

. Képesitési kdvetelmények

. Szakalapitas, szakindités, akkreditacio

. Idegen nyely képzéssel kapcsolatos tigyek

. Kitlintetéses és rendes doktori avatasok

. Doktori diplomak kiéllitasa

. PhD fokozat szerzésével kapcsolatos iratok

. Tudomanyos fokozatokkal kapcsolatos felviléagesik
. Doktori iskola (program) alapitasaval kapcsisatatok

. Doktori disszertaciok

V. Egyetemi hallgatok tgyei

Hallgatdi felvételi jelentkezések

” helyben marad

ns 15 év
ns 15év
10év -
ns 15 év
10év -
éx0 -
ns 15 év
ns hm
ns hm
20 év

ns 15 év
ns 15 év
ns 15 év
10év -
ns 15 év
s n 15év
ns 15 év
s n 15év
ns 15 év
ns 15 év
10év -
ns 15 év

ns hm

1eév
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. Hallgatok iratkozasi lapja

. Hallgatok személyi iratdtéje

. Hallgatéi térzskdnyv

. Hallgatai torzskdnyvi névmutatd

. Tudomanyos diakkori munka 6sszégtentései, hosszu tava lgyei
. Hallgat6i tudomanyos palyazatokkal kapcsolatisk, 6sszesitések
. A hallgatok részére adoméanyozott emlékérejutabmdij tgyek

. Demonstratori tigyek

. Més fel§oktatasi intézménybe valo atiratkozas, parhuzarépzés
. Evkihagyas

. Félévismétlésre utasitas

. Hallgatéi fegyelmi tigyek

. Vizsgahalasztasok, ismétlések, vizsgalapok

. Hallgatéi felmentések

. Szigorlati jegyékdnyvek

. Szakmai gyakorlatok

. Z&rdvizsgara vonatkozo iratok

. Zarbvizsga jegykonyvek

. Abszolutorium

. Oklevélluigyek

. Diplomak honositasa

. Leckekdnyvek

. Didkigazolvanyok ugyei

. Hallgatéi statisztikai adatszolgéltatas ossdiesi

. Tandijak, koltségtéritési dijak elvi tgyei

. Klléneljaréasi és vizsgadijak

. Kulféldi hallgatok 6sztondij és egyéb Ugyei

. Osztondijnyilvantartasok

. Csaladi pétlék (hallgatdk)

. Didkhitel tigyek

. Adatlapok
VI. Szakképzés
. Szakképzési jelentkezések
. Rendszerbevétel, rendszdnalo kilépés
. Szakképzési leckekbnyvek
. Szakképzés halasztasa, szuneteltetése
. Szakmavaltas

10év -
ns 40 év
ns 40 év
ns 40 év
ns 15 év
ns 15 év
ns 15 év
10év -
5év -
5év -
10év -
ns 15 év
5év -
5év -
ns 40 év
10év -
10év -
ns 40 év
ns 40 év
ns 40 év
ns 40 év
50 év -
8év -
ns 15 év
ns 15 év
10év -
ns 15 év
10év -
5év -
10év -
10év -

5év -
10év -
50 év -
ev 10
5év -
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6. Szakképzési teljesitésigazolasok 10év -
7. Szakképzési vizsganyilvantartasok ns éub
8. Gyakorlati helyek értesitése, valtoztatdsa 10év -
9. Kulféldoén végzett gyakorlatok 10év -
10. Szakképzéssel kapcsolatos tanfolyami Ggyek 5év -
11. Szakképzési tematikak, tantargyi programok ns 15 év
12. Munkatervek, kirendelések 5év -
13. Kulféldiek szakképzési tgyei 5év -
14. Szakképzési keretszamokkal kapcsolatos iratok 5év -
15. Szakmai grémiumok és a tevékenységukkel kagiosoligyek 10év -
16. Kimutatasok, statisztikak ns 15 év
VII. Tovabbképzés
1. Tovabbképzésre jelentkezés 5év -
2. Akkreditalt tanfolyamok meghirdetése e\ -
3. Tanfolyamok teljesitése (jelentkezési lagndti ivek, igazolasok) 15év -
4. Tanfolyami kalkulacids lapok ns 15 év
5. Tovabbképzési leckekdnyvek 50 év -
6. Elvégzett tanfolyamokrdl sz616 statisztikak ns 15 év

© 00 N OO O A WO DN B

=
o

1. Egyezmények és kapcsolatok kilorszagokkaliisl#i egyetemekkel
2. Oktatok és kutaték cseréje,

VIII. Gy ijteményi tgyek (konyvtér, levéltar, mizeum)

. Az intézmény konyvtaranak hosszu tavu Ugyei

. Kényv-, folyéirat- és elektronikus adatbdzasadelések

. Kényvtéri allomany rendezése, megovasa

. Bel- és kulfoldi kiadvanycsere

. Integralt konyvtari rendszerrel kapcsolatasak

. Kényvtarkozi kapcsolatokra vonatkoz6 iratok

. Olvaso, kutatd, ugyfélszolgalati tgyek

. Az intézmény levéltari (irattari) anyagavapkaolatos tigyek
. Iratselejtezések, rendezések, iratkezelés

. Muzealis anyag, targyi emlékek nyilvantartasa

IX. Az intézmény kulféldi kapcsolatai

tevékenysége (kulféldi 6sztondijak)

ns 15 év
10év -
nsl5 év
10év -
20év -
ns 15 év
&0 -
ns 15 év
ns 15 év

ns hm

ns 15 év

azok kuolfoldi etgymeken folytatott oktaté és kutatd

ns 15 év

32/43



Iratkezelési és Irattarazasi Szabalyzat Semmekgistem
3. Kulféldi egyetemek diskolak oktatoinak és kutatéinak itteniikbdése ns 15 év
4. Az egyetem oktatéinak és kutatbéinak kialféldiandlmanyutjaival — kapcsolatos

alapvei iratok ns 15 év
5. Kikuldetéssel kapcsolatos foly6 tigyek iratai 5év -
6. Nemzetkozi konferenciakon valo részveétel ns 15 év
7. Nemzetkozi konferenciak rendezése Magyaromsezag ns 15 év
8. Kulfoldi egyestiletekben valo intézményi tagsagdijfizetés ns 15 év
9. Nemzetkozi projektek ns 15 év

10. Hallgatok kulfoldi tanulméanydtjai és egyéb halas utazasai 5év -
X. Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos gy
1. Hallgatéi szervezetekkel kapcsolatos iratok ns 15 év
2. Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok nsl5 év
3. Kbzalkalmazotti Tanacsitkodésével kapcsolatos iratok ns 15 év
4. Szakmai kamarakkal val6 kapcsolattartas s n 15év
5. ErdekegyeztétTanacs iratai ns 15 év
Xl. Kollégiumi, kulturélis és sport tigyek
1. Kollégiumi szabalyzatok ns 15 év
2. A kollégiumok vezetése ns 15 év
3. Kollégiumi didkbizottsag ns 15 év
4. Kollégiumi felvételek 20év -
5. Kollégiumok gazdasagi tgyei 10év -
6. Ontevékeny fivészeti csoportokkal kapcsolatos iratok ns 15 év
7. Intézményi sportegyesdilettel, sportkorrel lsayatos iratok ns 15 év
8. Hallgatdk sporttevékenysége 20év -
XIl. Gazdasagi és pénzigyek

1. Eves és taviati koltségvetés, a koltségvetékeret gazdalkodasi egységek

kozott vald szétosztasa, rektori tartalékakap ns 15 év
2. Hitelekkel és pothitelekkel kapcsolatos edkeptsédi iratok ns 15 év
3. Hitel és kotelezettség nyilvantartasok €20 -
4. Beszamolodjelentések és vagyonmeérleg ns évls
5. Létszam- és béralapgazdalkodasi Ugyek nsl5 év
6. Beruhazasi és fejlesztési tervek, beruhazdgodtesitmeények ns 15 év
7. Felljitasi, tatarozasi és karbantartasi tgyek 10év -
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8. Epitési munkak szakvéleményeiignaki jelled) 10év -
9. Energiagazdéalkodassal kapcsolatos tigyek Oevl -

10. Telekligyek, ingatlantgyek, bérbeadas ns évls

11. Targyi eszkoz nyilvantartas ns 15 év

12. Targyi eszkdz és készlet nyilvantartasi bizatok 10év -

13. Kdzbeszerzéssel kapcsolatos tigyek 10év -

14. Gépek, riiszerek, butorok és irodagépek beszerzése iis4enkataszter,
miszerkélcsdnzés, nagyiseerek tgyei) 20év -

15. Gépek, riszerek felljitasa, felesleges vagyontargyak éritdses 15év -

16. Irodaszerek, nyomtatvanyok, fogyoeszkozok beése, elszamolasa 10év -

17. Leltari Ggyek 10év -

18. F5konyvi szamlak, kivonatok, kényvelési bizonylatok 10év -

19. Szamviteli és bankbizonylatok, terhelési éqij@si értesitések 8év -

20. Raktari bevételi és kiadasi bizonylatok 5év -

21. Valutakezeléssel kapcsolatos iratok 15 év

22. Reprezentacios kerettel kapcsolatos tgyek 10év -

23. Bel$ és kil ellensrzések ugyei ns 15 év

24. Koltségvetésen kivili kezelések 15év -

25. Gépjarnmvek hasznélataval kapcsolatos iratok (karbantartas,

Uizemanyag elszamolas, Uti okmany stb.) 5év -

26. Tankonyvek, jegyzetek, oktatasi segédletelkésiési rendje 5év -

27. Egyetemi vendéghazzal, UdNel kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai ns évis

28. Egyetemi vendéghaz, udiilyilvantartasai 5év -

29. Sporttelepek arbevételének engedélyezéseneitrsa 10év -

30. Lakasokkal (szolgalati) kapcsolatos tgyek 15év -

31. Novérszallasokkal kapcsolatos tgyek 5év -

32. Gondnoksagi tgyek 10év -

33. Szakmai palyazatok (programfinanszirozas keeele 5év -

34. Szakképzéssel kapcsolatos pénzigyek 10 év

35. Adomanyok 10év -

36. Apolasi ugyek (kulfoldi  allampolgarok, illeggdin  Magyarorszagon tartozkodok,
TAJ Kkartydval nem rendelkiez magyar allampolgarok, menekiltek, menedékesek
ellatasi, apolasi Ugyei is) 10év -

37. Eves statisztikai jelentések ns 15 év

38. Evkozi statisztikai jelentések 5év -

XIlI. Adminisztrativ Ggyek
1. Bélyegék nyilvantartasa ns 15 év
2. Iratnyilvantartok, iktatokdnyvek, mutatokonkyératselejtezési jegypkdnyvek ns 15 év
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3. Postakonyvek 5év -
4. Tételszammal, iktatoszammal nem rendélkeztok 15év -
XIV. Biztonsagvédelem
(tiz-, vagyon-, polgari, kbrnyezet-, munka- és balesaidelem)

1. Hatésagi ellefrzési jegydkonyv, hatarozat, engedély ns 15 év

2. Tuzvédelmi bel§ ellersrzések jegy@konyvei 10év -

3. Munkdltatéi munka- és balesetvédelmi dileasi jegyskonyv 10év -

4. Tuzvédelmi szakvizsga nyilvantartas 10év -

5. Tuzvédelmi oktatés bizonylata (személyi anyag) éxo -

6. Munkavédelmi oktatds dokumentumai 10év -

7. Szolgalati szeérlések 10év -

8. Tuzvédelmi berendezések terve ns hm

9. Létesitési dokumentacio ns hm
10. Portaszolgélat nyilvantartasai 5év -
11 Jogkovetkezménnyel nem jaro tgyek (parkolas, lépies,

behajtas, portai intézkedések stb.) évbh-
12. Jogkovetkezménnyel jar6 Ugyek (szabdlysértésdkincselekmények, karokozasok,
szolgalati utasitasok, napi jelentések) 0ées -
13. Munkavédelmi megfeléség tanusitasi dokumentécio 10év -
14. Munkaeszkdzok gépkonyvei Sel.
15. Munkavédelmi és balesetvédelmi tigyek 50 év
16. Munkahelyi baleseti Uigyek 20év -
17. Foglalkozasi eredeegészségkarosodasok ugyei ns 15 év
18. Mérged és sugarz6 anyagok eltemésével kapcsolatos lgyek ns hm
19. Egészségre artalmas munkakdrben foglalkozaitotitai (réntgen, izotop stb.) ns  mintav.
XV. Informatika, tavkozlés

1. Halozatfejlesztési tigyek (szoftver telepités) 5év -

2. Halézatfenntartasi- és felligyeleti tgyek (g@plntartas, végpontkiépités, stb.) 5év -

3. Tavkozléssel kapcsolatos tigyek 5év -

4. Telefonos személyi kéddal kapcsolatos tUigyek 3év -

" a berendezés, eszkdz, gép selejtezéséig
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XVI. Fekv ébeteg-ellatasi ugyek
1. Kortorténeti lapok (szakellatasi osztalyonkéntételenként bontva: belgyogyaszat,
sebészet stb.) és mellékletei, korszovettanikorbonctani és igazséagugyi
boncolasi jegykdnyvek ns hm
2. HatOsagi és igazsagugyi boncolasi jéggnyvek ns hm
3. Torzskdnyvek, apoltak névjegyzéke ns hm
4. Sebészeti titéti naplok ns hm
5. Szllési naplok ns hm
6. Anyakonyvi jelentések ns hm
7. Mesterséges megtermékenyitéssel kapcsolato ir ns hm
8. Az 1997. évi XLVII. torvény 1. szamu melléldben felsorolt fetiz6 betegségben
szenvedkrol készitett kdtelaz adatszolgaltatas 30év -
9. Az 1997. évi XLVII. torvény 2. szamu melléldben felsorolt 976 és alkalmasséagi
vizsgélatok adatai, az érintett régr&bteled adatszolgéltatas esetén 30év -
10. Zarojelentések ns hm
11. Betegfelvételi jegyikonyvek, elbocsato igazolasok 50 év -
12. Tavozott betegek adatlapjai 10év -
13. Informacios és statisztikai adatok évi dsseesit ns 15 év
14. Betegforgalmi kimutatasok (napi, havi 6ss#é3it 10év -
15. Havi agyszineteltetési informaciok 10 év
16. Betegellatassal kapcsolatban kiggervek, hatdosagok értesitése 10év -
17. Betegekkel kapcsolatos kartéritési perek tgyei ns 15 év
18. Beteg-érdekvédelmi Ugyek: tajékoztatas, adateé ns 15 év
19. Betegjogi képviséljelentései az 1997. évi CLIV. torvény szerint ns 15 év
20. Orvosszakéft, igazsaglgyi orvosszakértigyek, konziliumok 15év -
21. Gyogyszerellatdssal, gyogyaszati gazokkal kadatss ligyek 10év -
22. Tetemanyaggal kapcsolatos iratok 20év -
23. Labor munkalista lév -
24. Vizsgalati leletek (masodpéldany) 5év
XVII. JarGbeteg-ellatasi tgyek
1. Betegnapldk, torzslapok, Orvosi latleletek, rskdvettani jegyakonyvek,
szerologiai és klinikai laboratériumi vizsgtdérések, munkalapok, leletek 50év -
2. Betegforgalmi adatok (évi 6sszék)t 30év -
3. Mitéti és ambulans naplok ns hm
4. Ambulans lapok 5év -
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5. Labor munkalista lév -
6. Vizsgalati leletek (masodpéldany) 5ev
7. Jarobetegekkel kapcsolatban &idzgervek, hatosagok értesitése 10év -

Roviditések magyarazata:

hm helyben marad

mintav mintavétel

ns nem selejtezhiet

sel a berendezés, eszkdz, gép selejtezéséig
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2. sz. melléklet: Iktatdszam formatumok jegyzéke

(1) A jegyzék tartalmazza az egyes szervezeti egys@evének roviditését, melyet az iktatokdnyv
megnyitadsakor iktatasi rendszerkéhtkell megadni. Ez a rovidités az adott szervesglységnél
kiosztott valamennyi iktatoszamoét szerepelni fog.

(2) Amennyiben az adott szervezeti egységnél tktatbdkonyv kertl megadéasra, azt tovabbi "/ jellel

és befi roviditéssel kell jeldIni az aldbbi példa szerint:
- titkarséag: /T
- gazdasagi iroda: /Gl

1: Altalanos Orvostudomanyi Kar

AnatOmiai, Szdvet- és Féféstani Intézet AOK/ASZFI
Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Klinika AOKIK

I. sz. Belgyogyéaszati Klinika AOK/I.BEL

Il. sz. Belgyogyaszati Klinika AOK/II.BEL
lll. sz. Belgyogyaszati Klinika AOKI/III.BEL
Biofizikai és Sugarbiolbgiai Intézet AOK/BSI
Bér-, Nemikortani €s Bronkoldgiai Klinika AOK/BOR
Csaladorvosi Tanszék AOK/CSOT
Egészségulgyi Informatikai Fejleézts Tovabbképzési Intézet AOKI/EIFTI
Dékani Hivatal AOK/DH
Elettani Intézet AOK/ELET
Ersebészeti Klinika AOK/ESK
Farmakoldgiai és Farmakoterapias Intézet AOK/FRM
Ferenc Téri Tomb AOK/FTT

Fal-, Orr-, Gégészeti és Fej- Nagysebészeti Klinika AOK/FUL
Genetikai, Sejt- és Immunbioldgiai Intézet AOK/GEN
I.sz. Gyermekgydgyaszati Klinika AOK/I.GYER
Il. sz. Gyermekgyogyaszati Klinika AOKI/I.GYER
Humanmorfologiai és Fejtlésbioldgiai Intézet AOK/HUM
Honvéd-, Katasztrofa-orvostani és Oxyoldgiai Takszé AOK/HKO
lgazsaguigyi és Biztositads-orvostani Intézet AOK/BO
Kardiologiai Tanszék - Cardiovascularis Centrum ARK
Kardiolégiai Tanszék - Cardiovascularis Centrum &kpt6 AOK/KK/KDR
Diagnosztikai Részleg

Klinikai Pszichologiai Tanszék AOK/KPT
Klinikai Kisérleti Kutato- és Human Elettani Intéze AOK/KKKHE
Korélettani Intézet AOK/KOR
Kbdzegészségtani Intézet AOK/KOZ
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KUT Orvos-igazg6sag AOK/KUT/OI
KUT Orvos-igazgdsag Apolasi Igazgatosaga AOK/KUTADI
KUT Orvos-igazgosag Jarobeteg Igazgatdsaga AOK/KWII
Magatartastudomanyi Intézet AOK/MAG
Munka- és Kornyezet-egészségtani Tanszék AOK/MKET
Neurolégiai Klinika AOK/NEUR
Ortopédiai Klinika AOK/ORTO
Orvosi Biokémiai Intézet AOK/OBI

Orvosi Mikrobiolégiai Intézet AOK/MIK

Orvosi Vegytani, Molekuléris Bioldgiai és Patobioki@i Intézet AOK/OVMBP

l. sz. Patologiai és Kisérleti Rakkutato Intézet KXCPAT

Il. sz. Patologiai Intézet AOKI/II.LPAT
Pszichiétriai és Pszichoterapias Klinika AOK/PPK
Pulmonoldgiai Klinika AOK/PULM
Radiolégiai €s Onkoterapias Klinika AOK/RAD
l.sz. Sebészeti Klinika AOKI/I.SEB

Il. sz. Sebészeti Klinika AOK/II.SEB
Szemészeti Klinika /Tothu./ AOK/SZK/T
Szemészeti Klinika /Maria u./ AOK/SZK/M
Szivsebészeti Klinika AOK/SZIV

l.sz. Szilészeti ésddyogyaszati Klinika AOK/I.NOI

. sz. Szilészeti ésdgyogyaszati Klinika AOK/II.NOI
Transzplantcids és Sebészeti Klinika AOK/TRANS
Traumatologiai Tanszék AOK/TRAUMA
Urolégiai Klinika AOK/UROL

2: Doktori Iskola

Doktori titkarsag

Doktori Isk. Tanulményi Osztaly
Elméleti Orvostudoméanyok
Gyobgyszertudomanyok
Idegtudomanyok

Klinikai Orvostudoméanyok
Mentélis Egészségtudomanyok
Molekularis Orvostudomanyok
Nevelés- és Sporttudomanyok

Patologiai Tudomanyok

DIT
DIITO
DI/EO
DI/IGYT
DIIT
DI/KO
DI/ME
DI/MO
DI/NS
DI/PAT
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3: Egészségtudomanyi Kar

Addiktoldgiai Tanszék
Apolastudomanyi és Egészségpedagogiai Intézet
Csalddgondozasi Médszertani Tanszék
Dékani Hivatal

Dietetikai és T4plalkozastudomanyi Tanszék
Egészségtudomanyi Klinikai Tanszék
Egészséglgyi Szaknyelvi Lektoratus
Fizioterapids Tanszék

Gazdasagi Osztaly

Gondnoksag

Informatikai és Orvostechnikai csoport
Informatikai és Orvostechnikai Tanszék
Konyvtar

Morfologiai és Fizioldgiai Intézet
Népegészségtani Intézet

Oxiolégiai Tanszék

Szemészeti Klinikai Ismeretek Tanszek
Tanulméanyi Osztaly
Tarsadalomtudomanyi Intézet
Testnevelési Csoport

Tovabbképzési és Szakképzési Intézet

4: Fogorvostudomanyi Kar

Arc-, Allcsont-, Szajsebészeti és Fogaszati Klinika
Dékani Hivatal

Fogpotlastani Klinika

Gyermekfogaszati és Fogszabalyozasi Klinika
Konzerval6 Fogaszati Klinika

Oktatasi Centrum

Orélbiolégiai Tanszék

Oralis Diagnosztikai Részleg

Paradontologiai Klinika

ETK/AT
EEK/A
ETK/ICSMT
ETK/DH
ETK/DTT
ETK/EKT
ETK/ESZL
ETK/FT
ETK/DH/GO
ETK/DH/GOND
ETK/DH/IOCS
ETK/IO
ETK/KT
ETK/MFI
ETK/NI
ETK/OX
ETK/SZKI
ETK/TO
ETK/TTI
ETK/TCS
ETK/TSZI

FOK/SZAJ
FOK/DH
FOK/FT
FOK/&YF

FOK/KFK
FOK/OC
FOK/OBT
FOK/ODR
FOK/PAR
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5: Gazdasagi-Miszaki Féigazgatdsag

Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi lgazgatosag GMF/BV
Biztonsagtechnikai és Logisztikai Igazgatdsag GMHF/B

EOK Gazdasagi és Uzemeltetési lgazgatdsag GMF/EQKGU
Gazdaséagi-Niszaki Bigazgatdsag GMF/T
Kontrolling Igazgatdsag GMF/KOI

KUT Gazdasagi és Uzemeltetési lgazgatdsag GMF/KUTGU
NET Gazdasagi és Uzemeltelési Igazgatosag GMF/NBTGU
Pénzugyi lgazgatésag GMF/PUI
Uzemeltetési és Szolgaltatasi Igazgatosag GMF/USZI
VKT Gazdaséagi és Uzemeltetési Igazgatosag GMF/VKTGU
6: Gyogyszerésztudomanyi Kar

Dékani Hivatal GYTK/DH
Egyetemi Gyogyszertar Gydgyszerugyi Szervezeési |. YTIKEGYGYSZI
Farmakognoziai Intézet GYTKI/FI
Gyogyszerészeti Intézet GYTK/GYI
Gyobgyszerészi Kémiai Intézet GYTK/GYKI
Gyogyszerhatastani Intézet GYTK/GYH
Szerves Vegytani Intézet GYTK/SZVI

7: Klinikai Kbzpont

Apolasvezetési és Szakdolgozoi Oktatasi Igazgatosag KK/ASZOI
Kdzponti Laboratérium KK/KL

MR Kutatokdzpont KK/MRKK

8: Kbzponti Szervezeti Egységek

Egészséglgyi Menedzserképgdzpont KS/EMK
Ellenérzési Igazgatdsag KS/ELL

Erasmus Iroda KS/NKCS/EI
Habilitacios Bizottsag KS/RH/HB
Humaneéforrds-gazdalkodasi Igazgatdsag KS/HUM
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Jogi Csoport KS/RH/JCS
Kollégiumok Bigazgatdésaga KS/KOLL
Kdzponti konyvtar KS/KKT
Kdzponti Levéltar KS/KLT
Kulféldi Hallgatok titkarsaga KS/KFHT
Marketing és Kommunikacids Igazgatdsag KS/MKI
Mentélhigiéné Intézet KS/MHI
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga KS/NKCS
Nyelvi Kommunikacios Kézpont KS/NYKK
Oktatési Csoport KS/RH/OCS
Regiondlis Intézményi Tudomanyos és KutatasetikeotBsag KS/RITKB
Rektori Hivatal KS/RH
Rektorhelyettesi Titkarsag KS/RH/RHT
Rektori Titkarsag KS/RH/RTIT
Semmelweis Tovabbképzési Kdzpont KS/TOK
Testnevelési és Sportkdzpont KS/TSKIT
Testnevelési és Sportkdzpont - Sporttelep KS/TSK/ST
Testnevelési és Sportkdzpont - Sportkdzpont KS/BBK/
Tudomanyos és Innovéaciés Csoport KSITICS
9: Stratégiai, Miikodésfejlesztési €s lgazgatasszervezééigazgatosag

Informatikai lgazgatosag SMIF/INT
Kbzponti Gazdaséagi Csoport SMIF/KGCS
Orvosszakmai, Finanszirozasi és Biagbiztositasi Igazgatdésag SMIF/OFMI

OFMI Korhazhigiénés Osztaly
OFMI Mingségbiztositasi Osztaly

Stratégiai, Mikbdésfejlesztési és IgazgatasszervezégiaZzgatosag

10: Testnevelési és Sporttudomanyi Kar

Atlétikai Tanszek

Biomechanika Tanszék

Dékani Hivatal

Egészségtudomanyi és Sportorvosi Tanszek
Informatikai és Oktatastechnoldgai Tanszék
Konyvtar

Klzdésportok Tanszék

SMIF/OFMI/KH
SMIF/OFMI/MIN
SMIF/T

TSK/AT
TSK/BT
TSK/DH
TSK/EST
TSK/IOT
TSK/KT
TSK/KUZD
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Pszichologia Tanszék

Sportjaték Tanszék

Sportmenedzsment és Rekreacié Tanszék
Tarsadalomtudomanyi Tanszék
Testnevelés-elméleti és Pedagdgiai Tanszek
Torna RG, Tanc és Aerobik Tanszék
Tovéabbkeép# Intézet

Uszas és Vizi Sportok Tanszék

TSK/PSZI
TSK/SJ
TSK/SMRT
TSK/TTT
TSKI/TEP
TSK/TRTA
TSKI/TI
TSK/UVS
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