SEMMELWEIS EGYETEM

IGAZGATASI ES IRATKEZELESI
IGAZGATOSAG

IrAanymutatas az atmeneti idiszakban keletkezett iratok utélagos
rogzitésére vonatkozéan

|.  Altalanos szabalyok:

1. Azokat az iratokat kell utdlag beiktatni, amelyek gy kilsé partnertél érkeztek
be szervezeti egységinkbe, vagy a sajat egységunkkeetkeztek. Azon iratok
esetében, amelyek mas szervezeti egybéginalkdddal és sorszammal ellatva
erkeztek be egységiinkh6z, az utdlagos iktatastanemszervezeti egyseégunk végzi,
hanem az a szervezeti egység, amely azokat léteehamy hozza érkeztek be egy
kilsé partnerdl.

2. Az utdlagosan rogzitett iratok birtokld szervezéltéaz ataddkonyvek, valamint a
Dokumentum Nyilvantartd Feljegyzés nyudjtanak hgeléajékoztatast. Ennek
megfeleben az [igyinté# szervezétmed kitdltése, valamint azlratok/Materialis
példanyok/Postazds funkcid hasznalata az utdlagosan rogzitett iratok
vonatkozasdban nem szikséges. Mindez csak a Dokumemyilvantartd
Feljegyzésben |év iratokra igaz.Minden mas esetben tovabbra is kételdéz a
papiralapu iratok postazasa!

3. Az utblagosan rogzitett iratok keletkezésének vadtipontjarol a Dokumentum
Nyilvantartd Feljegyzés nydjt hiteles tajékoztatadtlinden erre vonatkozo
megjegyzés, utalas rogzitéselargy’ mezoben lehetséges az utbélagos iktatas soran.

4. Minden utdlag rogzitett irat esetéhozzaférést kell adni azon szervezeti
egységnek, amely az atmenti &bzakban fizikailag megkapta az iratot, vagy az
Ugyintézéshez kapcsolddé folyamatban részt vesz.

5. Az utdlag iktatott iratok materidlis példanyaim@nden esetben fel kell vezetni az
iktatbszamot. Ez gyakorlatban azt jelenti, hogwa kell irni az iktatoszamot
minden olyan iratra, amely az éatmeneti idszakban keletkezett és fizikai
példanya a sajat szervezeti egységinknél talalhat®Az iktatdszam utélagos
felvezetése kotelgzminden a szervezeti egységunk altal birtokolt irat, attol
fuggetlendl, hogy az utdlagos iktatast mi hajtotteégre vagy mas szervezeti egység.

6. Egy irat iktatdbszamanak utdlagos kideritéséhezratgk” mentponton valasszuk ki
a s#irési feltételek koziul a\onalkéd-ot, majd a keresési méhe irjuk be az
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irathoz tartoz6 vonalkdd sorszamat, ezt kégatnyomjuk meg aKeresés gombot.
Ezt a keresést legkéisb a rogzitési idszak végén célszeelvégezni.

Az elss, illetéleg masodik kor végrehajtasat el lehet kezdeni a megadott hétarid
elétt is, ugyanakkor fontos szem 6l tartani a jelen iranymutatas szerint
meghatarozott rogzitési korokre vonatkozé sorrendet

Az utblagos rogzités sorané@rdulhat, hogy az ugyinditd irat$zama ala nem

keletkezési sorrendben kerlilnek be az alszamaxirgtz bar nem kivanatos, mégis
elfogadhatd, hiszen az utdlagos rogzitésnél a megdabb cél az Ggy minden
dokumentumanak régzitése.

Jelen irdnymutatdsban megjelolt hatékidvéghataridk. Amennyiben az etskorbe
tartozo iratok rogzitésével a kijelolt hatéritbjarta ebtt végzink, a masodik kdrbe
tartozo iratok kozul elkezdhetjik azoknak az iratmk az iktatasat, amelyekhez a
Poszeidonban megtalaljuk adainény iratot.

Elsé kor — fészamos iratok utdlagos rogzitése

Az elsh kor befejezésének hatarideje: 2017.05.03.

1.

Az utblagos rogzitéest a Dokumentum Nyilvantartd jdeglzés bejow ik”
munkalapjan szerepliratok kdzil azokkal az iratokkal kell kezdeni, elgeknél a
»Foszamos iktatdsoszlopban j” értéeket adtunk meg.

Ezt koveben a Dokumentum Nyilvantartd Feljegyzébelsi ik” munkalapjardl
azokat az iratokat rogzitjuk az iratkezelendszerben, amelyeknél &Sajat
keletkeztet@s irat” oszlopban és aFgdszamos iktatds oszlopban egyaranti”,
értéket adtunk meg.

Végul a Dokumentum Nyilvantartd Feljegyzdsmend ikt” munkalapjarol azokat az

iratokat vezetjuk be az iratkedelendszerbe, amelyeknébgjat keletkeztetdsirat”
oszlopban és agszamos iktatdsoszlopban egyaranti’, értéket adtunk meg.

Masodik kor — alszamos iratok utélagos rogzitése

A masodik kor befejezésének hatarideje: 2017.05.10.

1.

A masodik korben keril sor azon iratok utolagositésara, amelyeket alaiktatassal
lehet 1étrehozni. Ezeknél az iratoknabsdor a vonalkdd sorszaménak ismeretében
ra kell keresni arra az iratra, amely ala iktatni szeretnénk Ennek a gyakorlati
megvalositasa kétféleképpen lehetséges:

« A ,Gyorsiktatd8 mendpontot hasznalva a Fgszani mezonél az
»Automatikus’ elétt talalhato kis négyzetib ki kell venni a pipat, majd az ezt
kovetben megjeled z6ld med mellett lathaté 6sszerendefombra (,,..")
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kattintunk. Ennek hatasara megjelenik egy valasstd, ahol avonalkod
sorszamaalapjan kikeressik azt az iratot, amely al& iktsteretnénk.

» Az ,lratok” meniponton valasszuk ki aisgsi feltételek kozil avonalkod'-
ot, majd a keresési m@ze irjuk be az irathoz tartoz6 vonalkdd sorszaewt,
kovetben nyomjuk meg a Keresés gombot. Amennyiben az iratkezel
rendszer megtalélja az iratot, ddtpiratként hozzaatlgomb megnyomasaval
tudunk aléiktatni.

2. A masodik kort a Dokumentum Nyilvantarté Feljegyz&®jow ik” munkalapjan
szerepd iratok kozul azokkal az iratokkal kell kezdeni, elgeknél a fFoszamos
iktatas’ oszlopban jp” értéket adtunk meg. AzAJaiktatas’ oszlopban talaljuk meg
annak az iratnak az iktatoszaméat vagy vonalkédszaan#ely ala szeretnénk iktatni
az iratunkat. Amennyiben ezt az oszlopot nem meljiah vezettik, ugy Targy’
kereséssel még megtalalhatjuk azseiény iratot.

3. Ezt koveten a Dokumentum Nyilvantartdé Feljegyzébelsy ik” munkalapjarol
azokat az iratokat rogzitjuk az iratkezetendszerben, amelyeknél &Sajat
keletkeztetés irat” oszlopban |’ értéket és aF;dszamos iktatds oszlopban p”
ertéket adtunk meg. AzAlaiktatas’ oszlopban talaljuk meg annak az iratnak az
iktatbszamat vagy vonalkédszaméat, amely ald szem&tnktatni az iratunkat.
Amennyiben ezt az oszlopot nem megi@el vezettik, agyTargy’ kereséssel még
megtalalhatjuk az 8zmény iratot.

4.  Végul a Dokumentum Nyilvantarté Feljegyzdésmend ikt” munkalapjarol azokat az
iratokat vezetjuk be az iratkedelendszerbe, amelyeknébgjat keletkeztetdsirat”
oszlopban i, értéket és aF;dszamos iktatds oszlopban p” értéket adtunk meg. Az
LAlaiktatas’ oszlopban talaljuk meg annak az iratnak az ildaédnat vagy
vonalkdédszamat, amely ald szeretnénk iktatni amnkat. Amennyiben ezt az
oszlopot nem megfel&n vezettik, ugyTargy’ kereséssel még megtalalhatjuk az
elézmény iratot.

Amennyiben a rogzitéssel vagy az irAnymutatasgatda@atban barmilyen tovabbi kérdése

mertlne fel, Ugy forduljon az Igazgatasi és Iradétézi lIgazgatébsag munkatarsaihoz
bizalommal.

2017. aprilis 26.

Igazgatasi es Iratkezelési lgazgatdésag
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