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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak
K/.....2020. (....... ) szamu hatarozata
Az Iratkezelési Szabalyzat elfogadasardél
Az SZMSZ 1.1. Rész 3. § (8) bekezdés a) pontjaban foglalt feladatkorében eljarva a
Semmelweis Egyetem Kancellarja az aldbbi dontést hozta:
1.  § A Semmelweis Egyetem kancellarja elfogadta az Iratkezelési Szabalyzatot.

1. § Jelen hatarozat és azzal az Iratkezelési Szabélyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (JIF)
alhonlapjan valé kozzétételt kovet6 napon 1ép hatalyba.
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(1.03.) szamu kancellari hatarozat, és az azzal elfogadott Iratkezelési Szabalyzat.

Budapest, 2020.

Baumgartnerné Holl6 Irén
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Iratkezelési Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat hatalya:

(1) A szabdlyzat hatalya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére;

b) az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara, illetve az egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara (tovabbiakban: foglalkoztatottak);

¢) a foglalkoztatottak 4ltal végzett iratkezelési folyamat eljardsi szabalyaira, a
foglalkoztatottak iratkezelési tevékenységével kapcsolatos jogaira és kotelezettségeire;

d) formatumtdl fliggetleniil, az Egyetemen keletkez8, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi elektronikus és materialis dokumentumra;

€) az Egyetemen keletkezd, oda érkezo, illetve onnan kimend valamennyi dokumentum
elektronikus, valamint materialis hiteles konverzidjara, kivéve az Egyetem szervezeti
egységei kozotti hivatalos kapcsolattartas eseteit;

f) az elektronikus alairdsi és bélyegzési eljarasok tekintetében kiterjed tovabba az
elektronikus aldirassal, vagy elektronikus bélyegzével hitelesitd automatizmusokra,
valamint az Egyetem A&ltal tovéabbitott elektronikus dokumentumokra, kivéve az
Egyetem szervezeti egységei kozotti hivatalos kapcsolattartas eseteit.

1.2. Fogalmak

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak
dokumentalt atruhdzasa.

a szervezeti egységnél az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdiri anyag az irattdri tervben
meghatarozott id6tartamu Atmeneti, selejtezés vagy Szervezési és
Igazgatasi Kozpontom beliili alegység, a Kozponti Irattirba adds
elotti drzése torténik.

Atmeneti irattar;

az Egyetem SZMSZ I.1. Rész 3. §. (1) bekezdés szerinti olyan
dokumentum, amely meghatdrozza az Egyetem és valamennyi

Belsé szabilyozo . , . . © 2
y szervezeti egysége feladatait, a szervezethez tartozd vezetd és

dokumentum: . e s -
foglalkoztatott feladat- és hataskorét. Ilyen kiilondsen az SZMSZ,
az ligyrend, a szervezeti és miikddési rend, szervezeti iigyrend,
utasitas, korlevél, szabalyzat, munkautasitas és munkakori leiras.

Besorolas: ligyirat beazonositésa és hozzarendelése az irattari tervben szerepld
konkrét irattari tételszamhoz.

Betekintés: a Kozponti Irattdrban Orzott iratokba torténd  betekintés

lehetéségének biztositdsa az arra jogosult személy részére.
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olyan irat, amely az Egyetem érdekéb6l adoddan tartalmanak
megismerhetdsége szempontjabol, specidlis, érzékeny adatot
tartalmaz. Tartalmat csak az arra jogosult és csak a jogosultsidga
mértékéig ismerheti meg, hasznalhatja fel, kezelheti, illetve
rendelkezhet a felhasznalasardl. Ilyennek mindsiilnek kiilondsen a
foglalkoztatdssal =~ kapcsolatos  iratok, az  egészséglgyi
dokumentécid, valamint a belsé ellenérzések eljaras alatt
keletkezett iratok. A szervezeti egység vezetdje sajat egységén
beliil keletkez6 tovabbi iratot is kezelhet bizalmasan.

olyan természetes vagy jogi személy, amely bizalmi szolgaltatési
tevékenységet végez. Az elektronikus azonositdsi és bizalmi
szolgaltatasokrol sz616 rendelet (910/2014/EU rendelet, un. eiDAS-
rendelet) szabvanyositasi el6irasainak megfeleléen digitalis
tandsitvanyokat nyujt és megbriz az elektronikus aldirdasok
létrehozasara €s érvényesitésére, valamint az alairok és altalaban a
webhelyek hitelesitésére.

olyan elektronikus kiildemény jelent biztonsagi kockazatot, amely
az egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas
informatikai rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat
szolgalja vagy az informatikai rendszer iizemelésének vagy mads
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
valamint az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatdsdra, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére
iranyul.

olyan kézbesitési szolgaltatds, amely az elektronikus kiildemény
kézbesitésével kapcsolatosan az aldbbi feltételek mindegyikének
teljesiilését biztositja:

a) ha a kiild6tol atvett iizenetet valtozatlan formaban a cimzett
rendelkezésére bocsatottak, akkor err6l a kiildé6 szamara
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt igazolas 4lljon
rendelkezésre,

b) az lizenet és a kézbesitést igazold okirat észrevétleniil nem
megvaltoztathaté sem a kézbesités soran, sem a kézbesitést
kovetden,

c) az lzenet atvevdje csak a cimzett vagy a feljogositott
helyettes atvevé lehet, és a tényleges atvevd személyét az
atvétellel kapcsolatos okirat igazolja,

d) a feladonak okirati bizonyiték 4ll rendelkezésére
(tértivevény) arrol az esetrdl is, ha a kézbesités a megadott
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id6n beliil sikertelen; az igazolas a meghiusulas idépontjét
¢s - ha azonosithato - okat tartalmazza.

iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolésa.

olyan eljards, amely az analog felépitésii informacidt
szamitastechnikai eszk6zO0k szaméra feldolgozhat6, digitélis
informaciéva alakitja at.

a gyogykezelés soran az egészségiigyi szolgéltatd (betegellatd)
tudomasara jutott egészségiigyi és személyazonosité adatokat
tartalmazé irat, feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas
moédon rogzitett adat, fliggetleniil annak hordozdjatdl vagy
formajatol.

az elektronikus adat tirolasara alkalmas fizikai eszkoz.

olyan kriptografiai eljards, amelynek segitségével joghatas
kivaltasara alkalmas, akar a kézzel irott alairassal vagy a kozjegyzo
elétt tett alairdssal egyenértékdi bizonyitd erejli elektronikus
dokumentum hozhat6 1étre.

elektronikus formdban rogzitett, elektronikus uton érkezett vagy
tovébbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon tarolnak.

az Egyetemi mikodés soran keletkezett iratok (iranyat tekintve:
beérkezd iratok, kimené iratok, belsd iratok, formatumat tekintve:
papir és elektronikus) nyilvantartasara, elektronikus tdrolasara, az
Egyetem szervezeti egységei kozotti atadasdra szolgald tantsitott
szamitogépes program (szoftver), amely biztositja az iratok
nyomon kovetését, a jogosultsaggal rendelkez6 koézalkalmazott
részére vald rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat.

az iratkezel6 rendszer olyan &tmeneti allapota, amely soran
miiszaki vagy egyéb okbdl az iratkezelési feladatok elektronikus
iratkezel6 rendszerben valo ellatdsahoz sziikséges mitkédés nem
biztositott.

elektronikus formaban keletkezett irat, a jelen szabalyzat esetében
elektronikus {izenet alatt az e-mailt kell érteni.

a Korposta Rendszerben az Egyetem meghatarozott telephelyein

miik5do, a kiildeményeket a hozzdjuk rendelt kézbesitési helyek

felé tovabbito, illetve azoktol atvevod egység. Az Elosztisi Pont a

Szervezési és Igazgatasi Kozpont szakmai irdnyitisa alatt all. A

kézbesitési helyek nyilvantartisat az Szervezési és Igazgatisi
8



Iratkezelési Szabdlyzat

Eldéadoi iv:

Expedialas:

Erkeztetés:

Folyamatmenedzsment

rendszer:

Hitelesitési rend:

Hivatali Kapu:

Idobélyegzo:

Idébélyegzés-
szolgaltato:

Hatalyba 1épés: 2020.

Kézpont vezeti, amelyet koézzé tesz a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag alhonlapjan.

az uggyel, a szignalassal, ligyintézéssel, kiadmanyozassal és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat
elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal egylittesen kezelt
iratkezelési segédeszkoz.

az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és a kiildés modjanak,
idOpontjanak meghatdrozasa, tovabba a kiildemény kiildési maod
szerinti §sszedllitasa.

a kiildemény érkeztetési azonositoval és a beérkezési datummal
torténd ellatasa, valamint a kiildemény kiildéjének, cimzettjének, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszaménak, a kiildemény
adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezési moéddjanak elektronikus
iratkezel6 rendszerbe torténd nyilvantartasba vétele.

az iratkezelési munkafolyamatok tervezését, miikddési szabalyok
eloirasat, a folyamatok miikodés kézbeni vezérlését, nyomon
kovetését és kiértékelését timogat6 alkalmazas.

olyan szabdlygyljtemény, amelyben a Bizalmi Szolgéltat6
valamely tanusitviny felhasznalasanak feltételeit el6irja a bizalmi
szolgaltatast igénybe vevd szdmara.

jogszaballyal kijeldlt szolgaltato altal az Egyetem szamdra nyujtott
olyan hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé atmeneti
tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim, amely biztositja
az erre szolgadld alkalmazison vagy internetes feliileten keresztiil
elkiildott elektronikus Urlapok és elektronikus dokumentumok
elérését, valamint az elektronikus kiildemény feladasat.

az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy
azzal logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az
elektronikus  dokumentum az id6bélyegzés id6pontjaban
véaltozatlan formaban mar létezett.

olyan hiteles €s nagy pontossagu idéforrassal rendelkezé
szolgaltatd, amely az idobélyeget kérd elofizetd szamara az
idobélyeget kiallitja és azt elektronikusan alairt elektronikus
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Iratkezelési Szabdlyzat

Id6bélyegzés:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Iktatasi szam:

Irat:

Iratkezelés:

Iratkolesonzés:

Irattari terv

Hatalyba lépés: 2020.

dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja.

az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolas (id8bélyegz8) rendelédik, amely tartalmazza az
idébélyegzés hiteles idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly
modon kapesolddik, hogy minden — az igazolas kiad4sat kovetd —
modositas érzékelhetd.

az irat nyilvantartasba vétele, iktatdsi szdmmal torténd ellatasa az
irat beérkezésével egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést
kévetben az iktatokSnyvben, az iraton és az eldadoi iven.

olyan nem selejtezhets, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik. Az Egyetemen az iratkezelés
elektronikus  iktatokdnyvvel torténik. Iratkezelési szoftver
alkalmazéasaval valoésul meg az Egyetemre érkezd, valamint az ott
keletkezé iratok nyilvantartasba vétele digitdlis forméaban.

olyan egyedi azonositd, amellyel az iktatdsi jogosultsaggal
rendelkezo ellatja az iktatandé iratot.

az Egyetem miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy
barmilyen més adathordozoén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé informacid
vagy ezek kombinacidja.

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat,
szakszerii és biztonsagos megbrzését, haszndlatra bocsatasat,
tovabba selejtezését vagy levéltarba addsat egyiittesen magaba
foglald tevékenység.

irat visszahozatali koételezettség melletti kiaddasa a Kozponti
Irattarbol.

az iratok rendszerezésének és selejtezhetdségének szempontjabol
torténd vizsgalata alapjaul szolgalé jegyzék, amely irattari tételként
meghatarozza az iratok megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.
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Iratkezelési Szabalyzat

Irattari tétel:

Irattari tételszam:

Irattarba helyezés:

Kezelési feljegyzések:

Kézbesités:

Kézbesitési hely:

Kiadmany:

Korposta Rendszer:

Korjarat:

Kiildemény:

Hatalyba lépés: 2020.

az Egyetem ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési iddvel rendelkezé - irattari egység,
amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

az iratnak az irattari tervben elfoglalt helyét, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtdba soroldsat, megdrzési id6 szerinti
csoportositasat meghatarozd azonosito.

az irattdri tételszdmmal ellatott {igyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4tadasa az
ligyintézés befejezését kovetd idore vagy annak felfiiggesztése
alatti atmeneti idére.

az irat kezelésével kapcsolatosan az  iktatast végzd
kozalkalmazottnak, tgyintézének szOl6 vezet6i és iigyintézoi
utasitasok, amelyek a szignalas, ligyintézés, érkeztetés, iktatas vagy
tovabbitds soran keriilnek feljegyzésre az el6ad6i ivre, az
elektronikus iratkezel6 rendszerbe vagy az irat adott példanyara.

a kiildeményt kézbesité szervezet, személy, illetve adatatviteli
eszk6z Utjan torténo eljuttatasa a cimzetthez.

a szervezeti egységek kiildemény atadas-atvételi helyei,
telephelyiik szerint a Korposta Rendszerben Elosztasi pontokhoz
rendeltek

a szervezeti egység bels0 mikodési rendjének megfelelden
kiadmanyozasra jogosult altal hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat.

a Szervezési és Igazgatasi Kozpont szakmai feliigyelete alatt
mik6do, levélkilldemények atvételének, Egyetemen beliili
tovabbitasdnak €s postira adasanak feladatait ellaté rendszer. A
Szervezési ¢és Igazgatasi Kozpont alegységeként miikodé Kozponti
Postazé az Elosztasi Pontokon keresztiil biztositja a Kézbesitési
helyek levélkilldeményeinek kezelését. A levélkilldemények a
Szolgaltatdsi  Igazgatdsdg altal  biztositott jarmivon és
soférszolgéltatassal keriilnek a korjarattal tovabbitasra.

a kiilldemények Korposta Rendszerben torténé cimzett és
menetrend szerinti tovabbitasa az Elosztasi Pontok kozott

papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
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Iratkezelési Szabdlyzat

Kiildeményazonosité
jel:

Kézbesitési Szolgaltaté:

Kompromittalodas:

Kozponti Irattar:

Koézponti elektronikus
postafiok:

Kiildemény bontasa:

Lenyomat:

Levéltarba adas:

Hatalyba 1épés: 2020.

kézbesités céljabol burkolatdn, a hozza tartozé listdn vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzéssel lattak el.

a kildemény egyedi azonositasat lehet6vé tevd adat, amely lehet a
ragszam, érkeztetési sorszam, iktatsi szam, egyéb azonosité szam,
ezek hidnyaban a feladd és a cimzett megjeldiése.

az egyiittmiikodé szervek szdmdara hivatalos elektronikus
kapcsolattartasra szolgdlé tarhelyet, biztonsigos kézbesitési
szolgaltatast biztositd, az egyes, az elektronikus ligyintézéshez
kapcsolodé szervezetek kijelslésérdl szolo 84/2012. (V. 21.)
Korm. rendelet 4. § c) pontjaban kijel6lt szolgaltato.

olyan esemény, amely soran az al4iras-1étrehozé adat (magéankulcs)
vagy az alairas-létrehozé eszkoz illetéktelen személy altal torténd
hozzaférését korlatozd jelszé illetéktelen személy birtokaba jut
vagy ismertté valik, azaz a védend$ adat vagy kéd bizalmassaga
sériil.

Szervezési és Igazgatasi Kozponton beliili alegység, az Egyetem
irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a
maradando6 értékili nem selejtezhet6 és levéltdrba nem adott iratok
Orzésére szolgalo irattar.

a szervezeti egységek egyetemi miikodéshez, feladatellatasdhoz
hasznélatos hivatalos kapcsolattartasi forma, iratok, kiildemények
kiildésére ¢s fogaddsara szolgdlé hivatalos elektronikus e-
mailpostafiok, amely e-mail cimében szerepel a szervezeti
(egyetemi) megjel5lés.

az Bgyetem cimére érkezett kiildemény biztonsagi ellenbrzése és
sertetlenségének vizsgalata, felnyitdsa és a kiildeményadatok
iratkezel6 rendszerben torténd nyilvantartasba vétele

olyan meghatdrozott hosszusdgy, az elektronikus dokumentumhoz
rendelt bitsorozat, amely egyértelmiien szarmaztathaté az adott
elektronikus dokumentumbél, és amelybol elvarhaté biztonsagi
szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak
meghatdrozisa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés.

a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értékd iratok teljes és lezért
évfolyamainak 4taddsa a Semmelweis Egyetem Kozponti
Levéltaranak.
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Iratkezelési Szabdlyzat

Maradand6 értékii irat

Masolat:

Masodlat:

Megsemmisités:

Mellékelt irat:

Melléklet:

7”7

Mindésitett elektronikus
alairas:

Hatélyba lépés: 2020.

a  gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb
szempontbdl  jelentés, a torténelmi mult kutatasdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasdhoz és az  allampolgari jogok  érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen
megismerhet6 adatot tartalmaz? irat.

az eredeti iratr6l szoveg-azonos €s alakhii forméaban, utdlag késziilt
egyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) irat.

a tobb példanyban egyidejileg késziilt eredeti irat tovabbi
példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon hitelesitettek.

a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljardst koveten
megsemmisithets irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a
benne foglalt informécié helyreallitasanak lehet6ségét kizard
mddon torténdé hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruélhato.

az iratnak nem szerves részét képez6 dokumentum, a 6
dokumentumtdl, mint kisér6 irattol elvalaszthato.

valamely irat szerves, elvélaszthatatlan részét képezd, azt
kiegészitd része.

a legmagasabb biztonsdgi szintli elektronikus aldiras, olyan
fokozott biztonsdgh elektronikus aldirds, amely mindsitett
tanusitvanyra épiil, és amelyet biztonsagos kétfaktoros azonositast
kovetéen hoztak létre. A mindsitett elektronikus aldirds
mindenképpen kriptografiai technolégidkra - jellemzéen PKl-re
(Public Key Infrastructure) és X.509 tanusitvanyokra - épiil, a
Nemzeti Hirkozlési Hatésag 4altal meghatarozott kriptografiai
algoritmuskészletek alapjan. Mindsitett tanusitvanyt kizar6lag
mindsitett hitelesités szolgaltatd bocsathat ki, méghozza kizardlag
személyes regisztracio soran. Koézokirat €s teljes bizonyité ereji
maganokirat kiéllitdsara alkalmas. Ha egy dokumentumon
mindsitett elektronikus alairds szerepel, vélelmezni kell, hogy a
dokumentum tartalma az alairds készitése 6ta nem valtozott meg, és
a biztonsagos alairas-létrehoz6 eszkdz (és a rajta 1évod aléirds-
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Iratkezelési Szabadlyzat

Naplozas:

Nyitott kezelésii
kiildemény:

Selejtezés:

Szerelés:

Személyes alairasi
tandsitvany:

Szervezeti aldirasi

tanusitvany:

Szignalas:

Tanusitvany:

Hatalyba 1épés: 2020.

1étrehoz6 adat / magankulcs) az alairds készitésének pillanatéban az
alairé kizaroélagos befolyasa alatt volt.

az elektronikus iratkezel6 rendszerben és az 4altala kezelt
adatallomanyokban bekovetkezett esemény meghatarozott kérének
regisztralasa.

olyan 2.6. fejezet ald tartozé kiilldemény, amely bontdsat és
digitalizalasat a Szervezési és Igazgatasi Kozpontban miksdd
Ké6zponti Postazéban foglalkoztatottak végzik, a 2.3.1. (6)-(7)
bekezdésnek megfelelden. Ezen kiildemény a burkolat képével és
tartalmaval egylitt keriill digitalizalasra, ezaltal nyilvantartisba
vételre az elektronikus iratkezeld rendszerben, a 3.8. fejezet
rendelkezéseinek megfelelden.

a lejart megOrzési hatdridejii iratok vagy a selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

egy ugyhoz tartozé tgyiratok (eld- és utodiratok) végleges jellegli
Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az  Gsszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetoek, az
Osszekapcsolast az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jelSlni
kell.

olyan elektronikus al4iras, amely tanusitvany a jogosult személyes
adatain til nem tartalmazza az Egyetem megnevezését. A
tanusitvannyal kapcsolatos jognyilatkozatok megtételére az alairasi
tanusitvanyban szerepld személy jogosult.

olyan elektronikus alairds, amely tandsitvany a jogosult személyes
adatain tul tartalmazza az Egyetem megnevezését. A tanusitvannyal
kapcsolatos jognyilatkozatok megtételére az Egyetem nevében
eljaré személy jogosult.

az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személy kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatarozésa.

a Bizalmi Szolgaltato altal kibocsétott igazolas, amely a nyilvanos

kulcsot az eclektronikus aldirdsrél sz6lo t6érvény szerint egy

meghatdrozott személyhez (az alair6hoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz

garantalja a cimzett szdmara az aldird (alany) személyének,

magankulcsénak és nyilvénos kulcsanak egymashoz tartozasat, és

igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely més tény
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Iratkezelési Szabdlyzat

Tanuasitvany
visszavonasi lista:

Tovabbitas:

r

Ugyintézé:

Ugyirat:

Ugykor:

Zart kezelésii
kiildemény:

fennéllasat, ideértve a hivatalos (egyetemi tisztség, beosztis
bet6ltésére utald) jelleget. Az aldirdsi tantsitvany tartalmazza az
alairas-ellendérzd adatot (nyilvanos kulcs), az aldir6 megnevezését,
és a tanusitvany kibocsatod hitelesitési szolgaltatd elektronikus
aldirasat.

valamely  okb6l  visszavont vagy felfiiggesztett, azaz
érvénytelenitett tantsitvanyok azonositéit tartalmazo elektronikus
lista, amelyet a Bizalmi Szolgaltatd bocsat ki. A tanusitvanyok
allapot informécidja valamely lista (CRL — Certificate Revocation
List, OCSP — Online Certificate Status Protocol) lekérdezésével és
ellendrzésével torténhet meg.

az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan iratkezelés esetén az irathoz val6
hozzaférés biztositasaval valdsul meg.

az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy el6adodja, aki az tgyet
dontéshez elokésziti.

egy iigyben keletkezett valamennyi irat Gsszessége.

a szervezet vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
meghatarozott csoportja.

olyan materidlis kiildemény, amely bontasara a Szervezési és
Igazgatdsi  Koézpontban  miikddé — Koézponti  Postdzdban
foglalkoztatottak jelen szabalyzat rendelkezései szerint nem
jogosultak. Digitalizalasar6l a kiildemény bontdsara jogosult
személy gondoskodik 3.8. fejezet rendelkezéseinek megfeleléen
azzal, hogy a kiildemény 2.6. szerinti kezelése esetén a
burkolatképet a SZIK digitalizalja.

1.3. Az iratkezelés médja, szervezete

(1) Az Egyetem szervezeti tagozoddsanak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen az
iratkezelésre vegyes iktatasi rendszert miikddtet, amelyben az érkeztetés és az iktatés

osztottan torténik.

(2) Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége részére kotelez6 az Egyetem 4ltal
alkalmazott elektronikus iratkezelési rendszer hasznélata. Az Egyetemen alkalmazott
iratkezelési szoftver a POSZEIDON (EKEDIR) rendszer.

(3) Az Egyetem minden foglalkoztatottja koételes az iratkezelési tevékenységgel
Osszefliggésben tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezelni, valamint jelen

Hatalyba 1épés: 2020.
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4

®)

(6)
Q)
a)

b)
c)

d)

€)

®)

®

szabéalyzat rendelkezéseit betartani, tovabba az iratkezelés sordn tapasztalt
rendellenesség, incidens, ilizemzavar esetén annak elhéritdsa érdekében elvarhatd
intézkedéseket megtenni és ezekrdl értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, szitkség
esetén a Szervezési és Igazgatasi K6zpont vezetdjét.
Az elektronikus iratkezeld rendszerhez hozzaféréssel rendelkezd kozalkalmazott
azonositojat €s jelszavat masnak nem adhatja 4t, mds személy az 6 nevében az
iratkezel$ rendszerben nem tevékenykedhet.
A jelen szabdlyzat szerinti bizalmas iratok kezelését kizarélag a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt bizalmas iratkezel jogosult végezni igy, hogy jogosulatlan
személy szaméara az ugyviteli eljards soran (ideértve a bizalmas iratok atvételét,
bontasat, expedialasat tovabbitasat, irattdrazasat stb.), annak minden mozzanatiban az
irat tartalmat jogosulatlan ne ismerhesse meg. (ideértve a bizalmas iratok atvételét,
bontisat, expedidlasat tovabbitasat, irattarazasat stb.)
Az iratkezelés rendszerét modositani csak a naptéri év kezdetén lehet.
A Kancellar iratkezelési feladatkrében felelds:
az Egyetem iratkezelési tevékenységének feliigyeletéért, az Iratkezelési Szabélyzat
(tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasaért;
az Irattari terv kotelezo éves feliilvizsgalataért;
a szervezeti, miikédési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és
eljarasok, valamint az Egyetem iratkezelési szabélyainak folyamatos 6sszhangjaért;
az iratok szakszeri és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért,
valamint mikddtetéséért;
jogosult a szervezési és igazgatdsi kzpont vezet$jének kezdeményezésére az Egyetem
barmely iratkezelési folyamatara egyedi utasitas alapjan részletszabalyokat
megéllapitani az iratkezelési szabalyzattal 6sszhangban.
A Szervezési és Igazgatasi Kézpont vezetdje:
a) a Kancellar iratkezelési feladatkore tekintetében személyén keresztiil gyakorolja az
ellendrzési jogkorét, intézkedik az iratkezelési szabalytalansagok megsziintetésérol;
b) meghatdrozza az elektronikus iratkezel$ rendszer hozzaféréseinek elemi jogait (5.
sz. melléklet), amely alapjan hozzaférést biztosit az iratkezelési tevékenységet
végzd kozalkalmazottak szamara;
¢) az eclektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigairdl nyilvantartdst
vezet;
d) felelds az iratkezelést végzd vagy azért felelds kozalkalmazottak szakmai képzéséért
€s tovabbképzéséért;
e)
f) felelds az egyedi azonositok, helyettesitési jogok, kiilsd és a belsd név- és cimtarak
naprakészen tartasarol,
g) az egyetemi irattardzasi rend kialakitasaért, a selejtezési eljarasok feliigyeletéért és
jovahagyasaért;
h) jogosult az iratkezelési szabdlyzat egyedi folyamatokra vonatkoz6 alkalmazasanak
modjardl tajékoztatast kiadni;
i) irdnyitja €s milk6dteti a Kérposta Rendszert.
Az Informatikai Igazgatosag vezetdje felel6s:
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a) az iratkezelési szoftver lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményeiért, az
iratkezeld rendszer milkodéséért, karbantartasaért;

b) az elektronikus iratkezeld rendszer altal kezelt adatok, tarolt informaciok
biztonsagaért, megorzésének és hozzaférhetdségének biztositasaért;

c) a hivatalos, kozponti elektronikus postafiokok létrehozasaért, szabalyozott
mikddéséért.

(10) A szervezeti egység vezetoje iratkezelési feladatkorében felelds:

a) az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységnél végzett munkafolyamatok sorén az
iratkezelési szabédlyok betartasaért ¢€s betartatasaért, az iratok szabdlyszeri
kezeléséért, megOrzéséért, rendelkezésre allasuk biztositasaért, a selejtezési eljaras,
valamint az irattari dtadas lefolytatasaért;

b) szervezeti egysége szintjén az elektronikus iratkezelési rendszerben iktatdsra
jogosult(ak) és a bizalmas iratok iratkezelését végz6 személy(ek) kijeloléséért;

c) vezeti szervezeti egysége szintjén a killdemény bontdsdra jogosult személyek
nyilvéantartasat;

d) tavolléte idejére koteles a részére, illetve szervezeti egysége részére cimzett
kiildemények bontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni;

e) szervezeti egysége iratkezelési feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
jogosultsagi feltételek folyamatos biztositasaért;

f) koteles szilkség szerint, de legalabb évente ellendrizni szervezeti egysége
tekintetében az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, az
ellendrzés lefolytatasat kérheti a szervezési és igazgatasi kozpont vezetdjétol is;

g) koteles a Szervezeti integritast sértd események kezelésének -eljarasrendjének
megfeleléen az iratkezeléssel kapcsolatos szabalytalansagot kivizsgalni €s az arrdl
késziilt jegyzOkOnyv madsolatat megkiildeni a szervezési és igazgatasi kdzpont
vezetdjének;

h) szervezeti egysége kozponti elektronikus postafidkjanak létrehozasaért,
valtozasainak  atvezettetésért az  iratkezel6 rendszerben, az egyetemi

levelez6rendszerben, €s az egyetemi telefonkényvben;
i) szervezeti egysége tekintetében iratkezelési folyamatot érintd valtozasokat

(létrehozas, beolvadds, szétvalds, megszlinés, jogosultsig megsziintetés stb.)

bejelenteni a Szervezési Igazgatasi Kzpont vezetdjének.
1.4. Az iratok nyilvintartidsa és az iratforgalom dokumentilisa

(1) Az iratok materidlis és elektronikus nyilvantartdsara az iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratok atadés-atvételét minden esetben ugy kell elvégezni, hogy
egyértelmilien bizonyithat6 legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idOpontja €s
moédja. Az iratkezelési segédlettel biztositott az iratforgalom dokumentaltsaga, az irat
fellelhetésége.

(2) Iratkezelési segédletek:

a) atadokonyv, vagy kézbesitdi iv,
b) kézbesitokdnyv,
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c) érkeztetd kényv,

d) iktatokonyv,

e) foényilvantarté konyv,

f) elektronikus feladdjegyzék,

g) elbadéi iv,

h) bélyegzd nyilvantartds (a Semmelweis Egyetem név-, cimer-és bélyegz6hasznalat
rendjérdl sz6l6 szabalyzatanak megfelelGen).

(3) Az 1.4. pont (2) bekezdés a)-b) pontjdban 1évé segédletekrdl a szervezeti egység
vezetdje, a c)-g) pont szerinti segédletek biztositisarol a szervezési és igazgatdsi
kozpont vezetdje gondoskodik.

(4) Szervezeti egység szintjén a bélyegzd-nyilvantartas vezetésérol a hasznélatra jogosult
szervezeti egység vezetdje, az egyetemi kdzponti bélyegz6-nyilvantartas vezetésérdl a
szervezeési €s igazgatasi kozpont vezetdje a Semmelweis Egyetem név-, cimer-és
bélyegzohasznalat rendjérél szolé szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen
gondoskodik.

(5) Eléadéi iv hasznélata nem kotelezo, eléadoiv hidnyaban a kezelési utasitisokat az irat

irattari példanyara kell felvezetni.

1.5. Jogosultsagkezelés és a hozziférés szabdlyai az iratkezelési rendszerben

(1) Az elektronikus iratkezeld rendszerhez hozzaférés vagy helyettesitési hozzaférés
regisztrildsa, modositdsa, megvonasa és felfiiggesztése a szervezeti egység
vezetdjének hataskdre, amelyet a jogi és igazgatdsi féigazgatohoz cimzett irasbeli
megkereséssel kell igényelni a szervezési és igazgatasi Kézpont vezetsjétél.

(2) Hozzaférést csak az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 foglalkoztatott
részére lehet igényelni.

(3) Az elektronikus iratkezeld rendszerben a szervezeti egység vezettje altal igényelt
hozzéaférések, valamint az iktatohelyek nyilvantartdsat a szervezési és igazgatasi
kozpont vezetdje vezeti és ellendrzi.

(4) Uj szervezeti egység létrejotte, 6sszeolvadasa, kivalasa, megsziinése, atalakuldsa vagy
szervezeti egység iratkezel6 rendszerben rdgzitett adatainak megvéltozasa esetén, az
err6l sz6l6 belsé szabalyozé dokumentum hatalybalépését6l szamitott 5 munkanapon
bellil, az érintett szervezeti egység vezetGje koteles irdsban értesiteni a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosdgon keresztiil a szervezési és igazgatdsi kdzpont vezetdjét a
valtozasok nyilvéantartasokban torténd atvezetése érdekében.

(5) Az dtgyviteli folyamat minden mozzanatdban biztositani kell, hogy az iratok
informaciétartalmahoz, csak az férjen hozza, akinek az a feladat- és hatdskore
ellatasahoz sziikséges vagy amelyre az irat kezelésére jogosult vezeté felhatalmazast
ad.

(6) Irat munkahelyrdl torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulmanyozasat,
feldolgozasat, tarolasat, az iratkezelési rendszer munkahelyen kiviili, otthoni elérését a
szervezeti egység vezetdje belsé szabilyozé dokumentumban rbgzitetten vagy eseti
irasbeli felhatalmazédssal engedélyezhet. A munkahelyen kiviili iratokrol, azok
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felelosérél és a tavoli hozzaférésekrdl szervezeti egység szintjén a szervezeti egység
vezetdje naprakész nyilvantartast vezet.

(7) A munkahelyen kiviili munkavégzés soran elvitt irat sértetlenségért, munkahelyre
torténd visszaszallitdsaért, tovabba a tavoli elérés esetén az informacidbiztonsag
védelméért a kivitelre vagy tavoli hozzaférésre jogosult kozalkalmazott felelds.

2. KULDEMENYEK KEZELESE

(1) Az Egyetem mindsitett adatot, igy mindsitett adatot tartalmazé kiildeményeket nem

kezel.
2.1. Beérkezé kiildemények dtvételére vonatkozé dltalinos szabilyok

(1) Kiildemény postai kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtas alapjan, valamint
informatikai-telekommunikacios eszkdz utjan érkezhet az Egyetemre.

(2) A kiildemények atvételére jogosultak kore, a killdemény érkezésének modja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett kiildemények atvételére a postai
meghatalmazassal rendelkez6 kozalkalmazott jogosult,

b) kiilon kézbesités, személyes benyujtds, futdrszolgalat, telefax 1tjan érkezd
kiildemények atvételére a cimzett természetes személy, a szervezeti egység vezetdje
vagy a szervezeti egység vezetdje éltala belsé szabidlyozé dokumentumban
feljogositott kdzalkalmazott jogosult,

¢) munkaiddn kiviil érkezett kiilldemények atvételére a szervezeti egység vezetbje altal
belsd szabalyoz6 dokumentumban az tigyeleti szolgilatra kijelolt kozalkalmazott
jogosult,

d) elektronikus lizenet atvételére a cimzett postafidkhoz hozzaféréssel rendelkezd
kozalkalmazott jogosult,

e) Hivatali Kapun keresztiil érkezd kiildemény letsltésére, a kiildeményre letdltési
jogosultsaggal rendelkez6 hozzaférd kézalkalmazott jogosult.

f) a szervezési €s igazgatdsi kézpont vezet6je, mint iratkezelésért felelés vezetd
személy, valamint az altala belsé szabdlyozé dokumentumban feljogositott
kozalkalmazott barmely kiildemény atvételére jogosult.

(3) A kiildemény atvételére jogosult kételes ellendrizni az atvétel soran:

a) acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot,

b) a kiildeményen és a kézbesitd okmanyon szereplé kiildeményazonosité jel
egyeziségét,

c) a materidlis kiilldemény burkolatdnak sértetlenségét, vagy elektronikus kiilldemény
sériilésmentességét és megnyithatdsagat s a kiterjesztés értelmezhetdségét.

(4) Ha iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a killdeményt,
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén
Szabdalyzat szerinti kezelésre azt atadni az illetékes iratkezelési egységnek vagy
kozalkalmazottnak.
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2.1.1. Materidlis beérkez{ killdemények dtvételére vonatkozo kiilonés rendelkezések

Materialis kiildemény esetében az atvevé a kézbesitdokmany aldirasaval, az atvétel
datumanak, valamint az 4tvev6 nevének olvashat6 feltiintetésével elismeri az atvételt.
Sérilt killdemény esetén a sériilés tényét a killdeményre és az 4tvételi okmanyra
alairassal ellatva fel kell vezetni, amennyiben elektronikus sériilt kiildemény esetén az
érkeztetéskor, iktataskor az iratkezeld rendszerben is.

Az ,azonnal” és ,siirg6s” jelzésli kiildemény atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rdgziteni kell.
Ezen kiilldemények soron kiviili érkeztetését kiovetGen azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus iratot fizikai adathordozén (CD, DVD, pen-drive stb.) atvenni csak
materialis kisér6lappal lehet. A kisér6lapot az adathordozd mellékleteként kell
kezelni. A kisér6lapnak tartalmaznia kell a cimzést és az adathordozon 1évd irat
targyat.

Telefaxon kiild6tt iratot, jogszabdly eltér6 rendelkezése hianyaban postai Gton
megkiildott materialis iratként kell kezelni.

A visszaérkezett tértivevény vagy egyéb kézbesités megtorténtét vagy meghitisulasat
igazol6 dokumentum megdrzésérdl a felado szervezeti egység gondoskodik.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildemény atvételét a
kézbesitéskor vissza kell utasitani. A tévesen cimzett, vagy helyteleniil kézbesitett
kiildeményt atvételét kovetben tovabbitani kell a cimzetthez. Amennyiben ez nem
lehetséges vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a felad6 sem &llapithat6 meg, az atvevd
szervezeti egységnél kell a killdeményt irattdrazni az irattari tervben meghatirozott
selejtezési ido elteltéig.

2.1.2. Elektronikus beérkezd kiildemények dtvételére vonatkozo kiilonos rendelkezések

Elektronikus uton, nem a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
megkiildott kiildemény esetén (pl: elektronikus iizenet), az atvevé a feladonak —
amennyiben a feladd kéri, és az elektronikus valaszcimét megadja -, haladéktalanul
elkiildi a kiildemény éatvételét igazold — érkeztetési kotelezettség esetén - érkeztetési
szamot is tartalmazo elektronikus visszaigazolast a kiildemény atvételérdl.
Elektronikus uton, nem a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
megkiildott killdemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az Egyetem informatikai rendszerére. Az atvétel megtagadasanak tényérdl és annak
okarol a feladot értesiteni kell.

Az atvevd nem koteles értesiteni a feladét, ha 30 napon beliil a killdemény beérkezését
megel6zéen mar két alkalommal a felad6tdl érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockézatot tartalmazé kiildemény.

Informatikai-telekommunikéciés eszk6z tutjan, elektronikusan érkezett kiildemény
téves cimzése, sikertelen vagy téves kézbesitése esetén a feladot tajékoztatni kell a
feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és okardl.
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(5) A kiilldemény sériiléséb6dl vagy Kkiterjesztésébol fakado értelmezhetetlenségér6l a

feladot tajékoztatni kell, a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol.
2.2. Belsd kiilldemények atvétele

(1) Bels6 kiilldemények atvételére a 2.1. fejezet rendelkezéseit kell megfeleléen
alkalmazni jelen fejezetben foglalt eltérésekkel.

(2) A materidlis kiildemény atvételére a Korposta Rendszertél vagy belsé személyes
kézbesités esetén az aldbbi kozalkalmazott jogosult:

a) a szervezeti egység bels6 szabalyoz6 dokumentumaban kijelolt kdzalkalmazott,

b) aszervezeti egység ligyeleti szolgalatot teljesité kdzalkalmazottja,

c) aszervezeti egység vezetdje,

d) a kiildemény természetes személy cimzettje vagy az altala irdsban meghatalmazott
személy.

(3) Az elektronikus iratkezeld rendszerben érkeztetett és/vagy iktatott materidlis
kiildeményt, valamint a Hivatali Kapun keresztiil érkezett elektronikus killdeményt az
iratkezel6 rendszerben is at kell venni.

(4) A téves bels6 cimzésre vagy helytelen belsé tovabbitasra hivatkozassal a Hivatali
Kaputol vagy a Korposta Rendszert6l térténd killdemény atvétel nem tagadhaté meg.
Az atvevl szervezeti egység kildemény bontasara jogosult személye koteles
gondoskodni a helyes cimzett részére torténd tovabbitasrol vagy ha ez nem ismert, a
kiildeményt a feladonak kell visszakiildeni.

(5) Elektronikus belsé kiilldemény esetén a 2.1.2 fejezet (1) és (3) bekezdése nem
alkalmazhato.

2.3. Bejivo és belso kiildemények bontisianak szabalyai

(1) A szervezeti egység vezetOje a szervezeti egysége részére kézbesitett killdemények
szervezeti egységen beliili bontasara, a 2.3.1 (1)-(3) bekezdésben meghatarozottaktol
eltér6 rendelkezéseket dllapithat meg - a vonatkozé jogszabalyi eldirasokkal
Osszhangban - szervezeti egysége ligyrendjében. Ennek hidnyaban a 2.3.1. (1)-(3)
bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.3.1. Materidlis kiildemények bontdsa

(1) A szervezeti egységhez kozvetleniil érkezd, csak szervezeti cimzést tartalmazé
kiilldemények bontdsara a feladat- €s hataskorrel szervezeti egység vezetdje vagy az
altala belsd szabalyozé dokumentumban feljogositott kézalkalmazott jogosult.

(2) Kizardlag szervezeti cimzést tartalmazo killdemény bontasara a szervezeti egység
vezetOje vagy éltala belsé szabalyozé dokumentumban feljogositott kdzalkalmazott
jogosult, ha a kiildemény burkolatén szerepel

a) ,bizalmas” megjelolés vagy ennek barmilyen egyenértéki varidnsa,
b) .,sk.”/’sajat kézbe” megjeldlés vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,
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c) a titkos” megjeldlés vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,

d) ,egészségiigyi adatot tartalmaz” megjelolés vagy ennek barmilyen egyenérték(i
variansa,

€) ,,munkaiigyi dokumentum” megjel6lés vagy ennek barmilyen egyenértékii varidnsa,

D) ,kozbeszerzési vagy beszerzési dokumentum vagy ennek barmilyen egyenértékii
variansa,

g) ,.palyazat” megjeldlés vagy ennek barmilyen egyenértékii varidnsa,

h) az Igazsagiigyi és Biztositas-orvostani Intézet vagy ennek barmilyen egyenértékii
varidnsa, jogutodja vagy alegysége,

1) Emberi-er6forrasgazdalkodéasi Foigazgatosdg vagy ennek birmilyen egyenértékii
variansa, jogutodja vagy alegysége,

j) Pszichiétriai és Pszichoterapids Klinika vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,
jogutddja vagy alegysége,

k) Egészségligyi Tudomanyos Tanics vagy ennek barmilyen egyenértékii variénsa,
jogutddja vagy alegysége,

1) Semmelweis Egyetem Human Agyszovet Bank vagy ennek barmilyen egyenértéki
variansa, jogutddja,

m) Foglalkozas-Egészségiigyi Szolgalat vagy ennek barmilyen egyenértékil variansa,
jogutddja, vagy alegysége.

(3) Kizardlag a kiildemény burkolatan feltiintetett cimzett természetes személy vagy
irasbeli meghatalmazottja jogosult felbontani azokat a killdeményeket, amelyek a
természetes személy neévére szolnak, abban az esetben is, amennyiben a kiildemény
burkolatdn a természetes személyen kiviil szervezeti cimzés is szerepel.

(4) Amennyiben a bontasra jogosult személy tartésan nem lelhetd fel vagy a bontdsban
tartosan akadélyoztatva van, a szervezeti egysége vezetSje vagy ennek hidnyiban a
felettes szervezeti egység vezetbje, a Rektor vagy a Kancellar a bontds indokat és
koriilményeit tartalmazé jegyzokonyv felvétele mellett felbonthatja a killdeményt. A
jegyz6konyv egy példanyat, amint lehetséges at kell adni a bontdsara jogosult
koézalkalmazott részére, masodlati példanyat pedig a felbontd szervezeti egységben
irattarazni kell az irattdri tervben meghatirozott meg6rzési id6 elteltéig. A jelen
bekezdés szerinti bontési jogosultsag nem delegalhaté mas személyre.

(5) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont (tovabbiakban SZIK) a jelen szabalyzat 2.6.1.
fejezet szerint atvett beérkezé kiildeményt, amely nem tartozik a 2.3.1. fejezet (1)-(3)
bekezdés ala, (csak szervezeti cimzést tartalmazé kiildemények, amik kozponti
kezelésii csatorndn érkeznek az Egyetemre) felbontja és nyitottan kezeli. Ezen
kiildemény esetén kiilldemény bontdsara jogosult alatt a szervezeti egység vezetdjét
kell érteni.

(6) A SZIK kozalkalmazottja a SZIK altal a 2.6.1. fejezet szerint atvett bejovod
killdeményt felbonthatja ¢s a belsé cimzett megallapitasa mértékéig annak tartalmat
megismerheti, amennyiben a kiildemény burkolatar6l nem allapithaté meg a cimzett
személy vagy szervezeti egység. A cimzett megallapitasit kdvetSen a kiildeményt
vissza kell zarni és zartan kell kezelni.

(7) A SZIK kozalkalmazottja a SZIK 4altal a 2.6.1. fejezet szerint atvett bejovd
killdeményt felbonthatja és nyitottan kezelheti, amennyiben az a Rektor vagy a
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Kancellar nevére vagy titkarsagara van cimezve, ide nem értve a 2.3.1. (2) a)-d)
pontjanak megfeleld kezelési utasitassal ellatott burkolat kiildeményeket.

(8) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdjéhez cimzett irasbeli meghatalmazassal
barmelyik szervezeti egység vezetdje felkérheti a SZIK-et, hogy lassa el a 2.3.1. (2)
¢)-m) pontjanak megfeleld kiildemény bontédsat.

(9) A kiildemény bontasara jogosult koteles ellendrizni a kiildeményen, kiilléndsen a sériilt
kiildemény esetén az irat és a jelzett mellékletek meglétét. Az egyértelmiien
megallapithatéan hidnyz6 dokumentumokrodl a feladot értesiteni kell.

(10) Téves bontas esetén a kiildeményt vissza kell zarni és a ,téves bontas” megjelslést, a
felbonté olvashatdé nevét, a bontds datumat, kézjegyének aldirdsaval ellatva a
kiildeményre fel kell vezetni.

(11) Amennyiben a felbontas alkalmaval deriil ki, hogy kiilldemény pénzt, illetékbélyeget,
utalvanyt vagy més értéket tartalmaz, arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni két eredeti
példanyban. Egyik példany a kiilldeménnyel egyiitt visszazart burkolatban vagy a
kiildeményhez csatolva keriil tovabbitasra a cimzett részére, a masik eredeti példanyt a
felbontd szervezeti egység irattaraban kell elhelyezni az irattari terv szerinti 6rzési
id6ig. A cimzettnek a pénzt, illetékbélyeget, utalvanyt és egyéb értéket - elismervény
ellenében - a szervezeti egységében pénzkezeléssel megbizott kdzalkalmazottjanak
kell atadnia és az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolnia.

(12) A kiildemények jelen Szabalyzatnak megfeleld kezelésért a kiildemény bontasara
jogosult kdzalkalmazott felelds, koteles utasitast adni a kiildemény tovabbi kezelésére
az iratkezelést végz6 kozalkalmazott szamara.

(13) Amennyiben egy kiildemény burkolatdn beliil egy vagy tobb irat van, amelyek
kiilonbdz6 szervezeti egységek egymastdl fliggetlen ligyintézését igénylik, abban az
esetben a kiildeményr6l az eredetivel azonos tartalmu masolati példanyokat kell
tovabbitani a tobbi illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
szamara 0nallo tigyintézés biztositasa céljabol.

2.3.2. Elektronikus kiildemények bontdsa, letoltése

(1) Elektronikus {izenet bontasara és let6ltésére, a cimzett postafiokhoz hozzaféréssel
rendelkez6 kézalkalmazott jogosult.

(2) Az Egyetem Hivatali Kapujara biztonsagos kézbesitési szolgéltatas utjan érkezett
elektronikus kiildemény atvételére és felbontdsara a killdemény letdltésére hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé kdzalkalmazott jogosult.

(3) A korabban atvett elektronikus kiilldemény feldolgozésa kdzben deriil ki, hogy az
biztonsagi kockazatot jelent, a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani és 2.1.2. pont
(2)-(3) bekezdés rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

2.4, Kiildemények érkeztetése

(1) Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az adathordozétél — az elektronikus
iratkezeld rendszerben megnyitott, valamint évente lezarasra, majd Ujra nyitasra keriild
elektronikus érkezteté konyvben torténik.
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(2) Minden beérkezett — a beérkezés modjatdl, csatorndjatdl, formajatol és tipusatol,
helyszinétél és az adathordozoéjatdl fiiggetleniil — kiildeményt az érkezés napjan, de
legkésdbb az azt kivetd munkanapon érkeztetni kell.

(3) Nem kell érkeztetni az:

a) Egyetemen székhelyhasznélati jogosultsidggal rendelkezd szervezetek kiildeményeit,

b) a hallgatéi csomagokat,

¢) reklamanyagokat, szérélapokat,

d) kozlonyoket, sajtdotermékeket

€) az egyetemi feladatellatdshoz nem kapcsolédé magan kiildeményeket (pl: Kindbol
rendelt &ru csomagok),

f) a visszaérkez$ tértivevényeket és az olyan igazoldsokat, amelyek a kiildemény
feladasat vagy atvételét vagy ezek meghiusulasat igazoljak, ideérve azokat a
kiildeményeket, amelyek a kimendé kiilldemény feldolgozdsardl, illetve annak
hivatkozasi szamarol tdjékoztatjak a feladét,

g) 1idvozl6 lapokat,

h) az elbfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

(4) Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dé és folyamatos ,,E-” toldattal kezd6ds,
eggyel ndvekvod, egyedi sorszam per évszam Osszetettségbol all, aminek formatuma a
kovetkezo:

[E]-[érkezési sorszam]/[év]

(5) FErkeztetés soran, legaldbb az aldbbi adatokat kell az elektronikus iratkezeld
rendszerben régziteni:

a) kiilldemény tipusa

b) feladd megnevezése, elérhetbsége

¢) cimzett személy és szervezeti egység neve,

d) belsé cimzett vagy belst elosztasi pont megnevezése,

€) téves bontas vagy killdeményiranyitashoz sziikséges bontés tényét,

f) sériilten vagy hidnyosan atvett vagy értelmezhetetlen kiilldeményre utalas tényét,

g) nyomon kdovetett (pl: konyvelt postai vagy kozponti érkeztetési iigynok altal
kézbesitett) kiildemény nyomon kévetési azonositdja,

h) eérkezés/atvétel ideje, mddja érkeztetés ideje, amennyiben az az érkezési id6t6l eltér,

1) nyitott kezelést kiilldemény esetén a killdemény bontasara jogosult kdzalkalmazott
nevét, zart kezelési kiildemény esetén, hogy a killdemény nem bonthato.

(6) Amennyiben a kiildeménnyel kapcsolatosan barmilyen 1ényegi észrevétel meriil fel,
annak tényét rogziteni kell az érkeztetés soran az elektronikus iratkezeld rendszerben.

(7) Amennyiben a kiildemény feladdja nem olvashatd vagy névtelen kiildeményrél van
sz0, ,.felad6 ismeretlen” megjeloléssel kell a killdeményt érkeztetni.

(8) Amennyiben a kiildemény benyujtasahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy a kiildemény benyujtasanak idépontja utolag is megallapithat
legyen. A benyujtds idGpontjanak megallapitasa materialis kiildemény esetén a
kiildemény burkolatanak kiilldeményhez csatoldsaval, elektronikus kiildemény esetén
az elektronikus iratkezelé rendszerben automatikusan naplézodé érkezési idéponttal
torténik.
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Kozvetlenill a szervezeti egységhez érkezd killdemény érkeztetése, a kiildemény
bejévo irdnyu iktatasaval is megvaldsithato.

2.4.1. Materidlis kiildemények érkeztetésére vonatkozo kiilonos rendelkezések

Zart kezelésli materidlis kiildemények esetén az érkeztetési sorszamot, az érkeztetd
szervezeti egységet és az 4atvétel idejét a killdemény burkolatira kell felvezetni,
valamint bontast kdvetden a kiildemény dokumentumara is, amennyiben a kiildemény
burkolata nem keriil csatolasra a kiilldeményhez. Az érkeztetési adatok utdlagos
atvezetésérdl a kiildemény bontaséra jogosult kdzalkalmazottnak kell gondoskodni.
Amennyiben a zart kezelési killdemény érkeztetésekor a kiildemény burkolatin nem
szerepel felad6 vagy a feladd nem beazonosithatd, abban az esetben a kiildeményt
Hzart érkeztetés soran nem beazonosithaté felado™ megjeloléssel kell érkeztetni, azzal,
hogy a kiildeménybontasra jogosult kozalkalmazottnak gondoskodni kell a kiilldemény
tartalma alapjan beazonositott feladé iratkezel rendszerben torténd atvezetésérdl vagy
atvezettetésérol.

Nyitott kezelésti kiildemény esetén az érkeztetési sorszamot, érkeztetési segédletet,
nyomatot és az érkezés idejét a kiilldemény dokumentuman kell feltlintetni ugy, hogy a
kiildemény adatainak megismerhetdségét ne zavarja vagy korlatozza.

2.4.2. Elektronikus kiildemények érkeztetésére vonatkozo kiilonds rendelkezések

Flektronikus kiildemény érkeztetésénél a kiilldemény hiteles elektronikus példanyat
hozz4 kell rendelni az érkeztetési adatokhoz az elektronikus iratkezel6 rendszerben.
Az elektronikus kiildemény alair6janak azonositdsa hitelesitési szolgaltaté tUtjan
torténik. Amennyiben az elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegzé nem
érvényes az elektronikus kiildeményt nem lehet az aldiréként megjeldlt személyhez,
szervezethez rendeltnek tekinteni, ennek megfeleléen kell az érkeztetést —tovabba a
késébbi iratkezelési miiveleteket- elvégezni,

Az elektronikus alairds ellenérzésének eredményét érkeztetéskor fel kell tiintetni az
elektronikus iratkezel$ rendszerben.

Az olyan elektronikus {izenetben érkezé kiildeményt, amely az Egyetem
kozalkalmazottjanak, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjanak vagy a szervezeti egység kozponti elektronikus postafiokjaba
érkezik, csak akkor kell érkeztetni, ha kiildemény tartalmabdl egyértelmien
megallapithatd, hogy az Egyetem feladat- ¢és hataskorébe tartozd eljaras
kezdeményezésére, elvégzésére iranyul.

Kiildemények atadasa és belsé tovabbitasa

A kiadmanyok atadasdnak, valamint az Egyetem beliil tovébbitott kiilldemények
expedialdsi feladatait a szervezeti egység belsd szabalyozé dokumentumaban
meghatdrozott kozalkalmazottak latjdk el a szervezeti egységen belill. Belso
szabalyoz6 dokumentum rendelkezése hianydban az {igyintézésért felelds
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kézalkalmazott latja el a kiadmény és belsé kiildemény kézbesités el6készitési
feladatait.

(2) A kiildeményt belsé szabalyozé dokumentum eltérd rendelkezésének hidnydban a
szervezeti egység kézbesitésért felelds kozalkalmazottjanak kell atadni, aki a
kiildemény atvételét kdvetden kételes:

a) a ,slirgds” ,azonnal” jelzéssel ellatott kiildeményt soron kivill a cimzettnek
kézbesiteni vagy korjarattal valé tovabbitdsra atadni. Az atadast, tovabbitast a
kiadmanyozas, vagy jovdhagyés napjan, de legkés6bb azt kéveté munkanapon kell
elvégezni,

b) iktatott irat esetén az elektronikus iratkezel$ rendszerben az expedidlds, az atadas
vagy tovabbités adatait régziteni kell, illetve materialis killdemény esetén az iratot a
»posztazas” funkcié haszndlatdval tovabbitani vagy 4tadni kell az elektronikus
iratkezel6 rendszerben is.

c) az eléadd iven vagy az irat irattdri példanyan az elkiildés idSpontjat fel kell
jegyezni.

(3) Materialis kiildemény csak zart burkolatban adhaté 4t vagy tovabbithatd, Ggy, hogy a
kiildemény atadasanak vagy belsdé tovabbitasanak minden lényeges mozzanata és
allomasa dokumentalt legyen 4taddiv vagy kézbesitokonyv haszndalataval.

(4) Materialis kiildemények esetén azonos cimzettnek sz6lé kiildeményeket lehetdség
szerint egy burkolatban kell elhelyezni és a burkolatra valamennyi dokumentum
azonosito jelet (pl: iktatasi szam, érkeztetési sorszam , SAP szam) fel kell vinni.

2.5.1. Kimend kiildemények dtaddsa vonatkozé kiilonos rendelkezések:

(1) Személyes kézbesités esetén a kézbesitési idopont és az 4atvétel aldirassal torténd
igazolasa sziikséges a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesit6kényvben.

(2) Kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szolgaltatasi szerzddésben
rogzitetteknek megfelelden kell eljarni ugy, hogy a kézbesités igazolasa utdlag is
biztositott legyen.

(3) Postai kézbesités estén a szervezeti egység el6készitési feladatai:

a) a kildo szervezeti egység nevének és az Egyetem kozponti levelezési cimének
felvezetése,

b) a cimzett nevének €s cimadatainak felvezetése,

c) a kezelési utasitasok a 3.7.1. fejezet (9) bekezdésnek megfeleld felvezetése a
kiildemény burkolatanak cimoldalara, tovabba

d) tértivevény kiilon szolgaltatds igénylése esetén a kiildemény burkolatara régziteni
kell a kitdltott tértivevény szelvényt,

€) amennyiben a szervezeti egység ugyanazon a napon 50 db-ot meghaladd kimend
killdemény postai ataddsdt kezdeményezi, Ggy a szervezeti egységnek a Jogi és
Igazgatasi Fdigazgatésdg honlapjardl elérheté cimadatbekérd tablazatot kitdltve,
szerkeszthetd ~ forméban  kozponti.postazo@semmelweis-univ.hu  elektronikus
elérhet6ségen keresztiil meg kell kiildenie a szervezési és igazgatdsi kdzpont
vezetdjének cimezve.

26

Hatalyba lépés: 2020.



Iratkezelési Szabdlyzat

(4) Postai kézbesitésti kiildemények feladasat a SZIK koézpontilag latja el a 2.6. fejezet
rendelkezéseinek megfelelden.

(5) Az Egyetem érdekeivel Osszhangban, amennyiben egy killdemény postai feladasa
soron kiviili intézést igényel, a szervezeti egység vezetdje sajat hataskérében donthet
ugy, hogy a kimend kiildeményt kdzvetleniil a szervezeti egység adja fel. Ebben az
esetben a feladds az érintett szervezeti egység készpénzes elszdmolasait kezeld
hazipénztar terhére térténik és a szamldahoz minden esetben csatolni kell a szervezeti
egység vezetdjének nyilatkozatat a sajat hataskorben torténé feladas indokarol.

(6) Postai kézbesitésti kiildeményeket a postai szolgéltatdsok ellatasarél és mindségi
kovetelményeir6l szold 79/2004. (IV.19.) Kormanyrendelet szerint kell kezelni.

(7) Fax, illetve tavirati killdemény esetén a visszaigazoldst az irattari példanyhoz kell
csatolni. Amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik ezeket a kiilldeményeket
materiélis kiildeményekre vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni.

(8) Elektronikus tizenetet els6sorban a szervezeti egység kozponti elektronikus
postafiokjarol kell atadni a cimzett szamara gy, hogy - amennyiben lehetséges - a
kézbesitésrol visszaigazolast kell kérni. A visszaigazoldst az irattari példanyhoz
csatoltan kell 6rizni.

(9) Az Egyetem Hivatali Kapujan biztonsdgos kézbesitési csatornan keresztiil
kézbesitendd kiildemények a 2.6.3.3. fejezetnek megfelelden kell kezelni.

2.5.2. Belsd kiildemények tovabbitdsdra vonatkozo kiilonos rendelkezések

(1) A bels6é tovabbitast érkeztetett kiildeményeket és iktatott iratokat az iratkezeld
rendszer postazas funkcidjaval is at kell adni az elektronikus iratkezelé rendszerben a
bels6 cimzett szervezeti egység szamara.

2.6. Szervezési és Igazgatasi Kozpont :iltal kezelt kiildemények
2.6.1. Szervezési és Igazgatdsi Kézpont dltal kezelt materidlis killdemények

(1) A SZIK erre kijelolt kozalkalmazottjai az Egyetem koézponti levelezési cimére a
Magyar Posta Zrt.-vel kotott kiszallitasi szerzédés keretében kézbesitett, a 2.1
fejezetnek megfeleld killdemény atvételét, 2.3.1. (5)-(8) bekezdésének megfeleld
kiildemények bontasat €s a 2.4. fejezetnek megfeleld érkeztetését végzi. Ezen kiviil
gondoskodik a bels6 cimzett szervezeti egység részére torténd killdeménytovabbitasrol
a Korposta Rendszeren keresztiil a 2.5 és 2.5.2. fejezet rendelkezéseinek megfelelden.

(2) A SZIK erre kijelolt kozalkalmazottjai latjak el a szervezeti egység feladat- és
hataskorében keletkezett, a 2.5-2.5.1. fejezetnek megfeleléen el6készitett kimend
levélpostai kiildemények 4tadasat elektronikus feladéjegyzék alkalmazasaval a
Magyar Posta Zrt.-részére.

(3) A SZIK-hez az adott munkanapon 14:30-ig érkez6 kimend kiildeményeket a beérkezés
napjan, a 14:30 idépontot kévetéen beérkezd killdeményeket a beérkezést kovetd
munkanapon adja a4t a Magyar Posta Zrt. részére.
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(4) A kiildemények atadasa elektronikus feladdjegyzék keretében torténik a Magyar Posta
Zrt. szdmara.

(5) A SZIK kiildeménykezelési feladatai nem terjednek ki olyan:

a) a 2.6.1. (1) bekezdésében kézbesitett killdemény kivételével- beérkezod
kiildeményekre, aminek egy vagy tobb kiterjedése meghaladja az a 324 mm-es
hossziisagot, 229 mm-es szélességet, 24 mm-es vastagsigot (csomagkiildemények),

b) a 2.6.1. (1) bekezdésében kézbesitett kiildemény kivételével- beérkez6 kiildemény
esetén, ami kiilonleges kezelést (pl. hiitést) igényel,

¢) olyan kimend kiildemény postai atadasra, amely magéankiildemény, azaz nem
kapcsolodik az egyetemi feladatellatishoz.

d) olyan kimend kiildemény postai ataddsara, amely tomege a 2 kg-ot meghaladja.

(6) A2.6.1. pont (5) bekezdés a)-b) pontja alapjan nem kezelt kiilldemények kézbesitdjét a
cimzett egyetemi telefonkdnyvben szereplé szervezeti egység telephelycimére
iranyitja, azzal, hogy az ilyen kiilldemény atvétele a cimzett szervezeti egység, vagy
szem¢ly feladata. A 2.6.1. pont (3) c)-d) pontjanak megfeleld kiildeményt visszakiildi
a felado szervezeti egység szamara.

(7) Zart kezelésii kiildemény burkolatképét, nyitott kezelésli kiildemény tartalmat —
amennyiben ennek technikai feltételei adottak- a 3.8. bekezdésnek megfelel6en
digitalizalasra keriil.

(8) Az Egyetemen székhelyhasznélati jogosultsdggal rendelkezd szervezetek kiildeményei
az egyetemi feladatellatidshoz tartozd kiildeményekt6l elkiilonitetten, a szervezési és
igazgatasi kozpont vezetGje altal kiadott munkautasitisnak megfelelden keriilnek
kezelésre.

2.6.2. Korposta Rendszer feladata és miikodése

(1) A Korposta Rendszer feladata az Egyetem kozponti levelezési cimére érkezd, postai
szolgéltatds igénybevételével kézbesitett kimend, valamint az egyetemi belsd
kiildemények zart rendszerben torténd, nyomon kévetett és ellendérzott tovabbitisa.

(2) A Korposta Rendszer nem vehetd igénybe 2 kg tomeget meghaladé kiildemény, illetve
az egyetemi feladatellatdshoz nem kapcsolédd magankiildemény tovabbitisara. Ezen
kiildemények tovabbitasardl a szervezeti egységek onalléan gondoskodnak.

(3) A Korjarat a kiildeményeket zart egységladakban szallitja, amelyekhez hozzaféréssel
(kulccsal) csak a szervezési és igazgatasi kozpont vezetSje altal kijelslt
kozalkalmazott rendelkezhet.

(4) A Korjarat menetrendjét, az Elosztasi Pontokat és a hozzajuk tartozd kézbesitési
helyek list4jat, a szervezési €s igazgatasi k6zpont vezetdje hatdrozza meg és teszi
kozzé a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag honlapjan.

(5) A kézbesitési hely a kiilldeményt a szamdra kijelolt Elosztasi ponton, a 2.2. fejezet
rendelkezéseinek megfeleléen veheti at. A kézbesitési hely a 2.5. fejezetnek
megfelelden elokészitett kiildeményt barmely Elosztasi Ponton keresztiil atadhatja
postai atadas, vagy bels6 killdeménytovabbitas céljabal.
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(6) A SZIK altal érkeztetett killdeményeket az elektronikus iratkezeld rendszerben is
tovabbitani kell az Elosztdsi Pontra, ahol az atvételt kévetben az elektronikus
iratkezeld rendszerben is tovabbitasra keriil a kiildemény a kézbesitési hely szamaéra.

(7) A Korposta Rendszeren beliili kiildeménytovabbitast ugy kell megvaldsitani, hogy
minden lényeges mozzanata ¢&s Allomdsa dokumentalt legyen, 4tadoiv,
kézbesitokonyv, és/vagy az elektronikus iratkezel6 rendszer hasznalataval.

2.6.3. A Hivatali Kapu és kiildeményeinek kezelése

(1) Az clektronikus 1ton, biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
megkiildott kiildemény az Egyetem Hivatali Kapujara érkezik.

(2) A SZIK latja el a szervezeti egységek vonatkozéasaban a kiildeményekkel kapcsolatos
modszertani tanicsadasi és a Biztonsdgos Kézbesitési Szolgaltatashoz kapcsolédo
koordinacios feladatokat.

2.6.3.1. Hozzaférés a Hivatali Kapuhoz

(1) Hivatali Kapuhoz hozzaférést a szervezési és igazgatasi kozpont vezet6je adhat az
alabbiak szerint:

a) teljeskorti hozzaféréssel, a SZIK 4altal foglalkoztatott kozalkalmazott rendelkezhet
(kapcsolattarto),

b) beérkezé kiildemények kezelésére hozzaféréssel a SZIK altal foglalkoztatott
kozalkalmazott rendelkezhet (killdeménykezeld),

c) meghatarozott feladotdl érkezo kiilldemény letdltésére a szervezeti egység vezetdje
altal erre kijel6lt kozalkalmazott rendelkezhet, amennyiben hozzaférés megadasa
szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje szerint indokolt (betekints),

d) kimend killdemény Biztonsidgos Kézbesitési Szolgaltaté részére torténd atadasdra
valamennyi, a Hivatali Kapuhoz a szervezési és igazgatdsi kozpont vezetjének
dontése alapjan jovahagyott kézalkalmazott jogosult (kimen6 kiilldeménykezeld).

(2) Hozzaférést irasban kell kémi a szervezési és igazgatasi kdzpont vezetdjénél 6. szamu
melléklet szerinti igénylolap megkiildésével.

(3) A hozzéaférésre jogosult kézalkalmazott szervezeti egység vezetGje a kozalkalmazott
jogosultsagat érintd valtozasokrdl a tudomdsszerzést kovetben, de legkésébb azt
kovetd 3 napon belill irdsban értesiteni kételes a szervezési és igazgatdsi kozpont
vezetojét.

(4) A SZIK a Hivatali Kapu hozzafér6irdl, hozzaférésének idétartamardl és a
hozzaférésének tipusarol nyilvantartast vezet.

2.6.3.2. Beérkezo kiildemények kezelése

(1) A Hivatali Kapura érkez6 kiildemények atvétele, bontasa és érkeztetése, a kiildemény
Hivatali Kapubol torténd eltavolitisa a SZIK erre kijeldlt kozalkalmazottjanak
feladata.
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2)

€)

(4)

(M

)

€)
4)
®

A kiildemények atvételére a 2.1. és 2.1.2. fejezet, a killdemények bontasara 2.3.2. (2)-
(3) pontok rendelkezéseit, a kiildemények érkeztetésére 2.4. és 2.4.2. fejezet
rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni,

Az érkeztetett kiildeményeket elektronikus iizenetben is tovabbitani kell a belsd
cimzett szervezeti egység kozponti elektronikus postafidkjéra vagy a cimzett személy
egyetemi hivatalos postafidkjanak részére az iratkezel6 rendszer altal generalt
érkeztetési sorszam megjelGlésével.

Betekintd hozzafér6 jogosult a killdemény atvételére, bontasara és letdltésére, azonban
a kiildemény Hivatali Kapubdl torténé eltavolitasira nem jogosult.

2.6.3.3. Kimend kiildemények kezelése

Hivatali Kapun keresztlil csak az elektronikus iratkezelé rendszerben, a szervezeti
egyseg altal iktatott a 6.2. fejezetnek megfeleld elektronikus hitelesitéssel
kiadmanyozott kiildemény, vagy materidlis kiadményr6l a 7.2. fejezetnek megfeleld
hiteles elektronikus masolat adhato at a Kézbesitési Szolgaltato részére.

A Hivatali Kapuhoz val6 hozzaférés hianydban a kiilldeményatadési feladatokat a
SZIK erre kijelolt kozalkalmazottja végzi, az aldbbi el6készitési feladatok szervezeti
egységben torténd elvégzését kdvetden:

a kimené kildeményt feladdsat elektronikus tiizenetben kell kérelmezni a
hivatalikapu@semmelweis-univ.hu postafiokra cimezve, amely tartalmazza a
kiildemény iktatdsi szdmat, a cimzett kézbesitési tarhely azonositasihoz sziikséges
adatokat (krid kéd, személyes adatok, informacids fajl stb...) és

az elektronikus iratkezelé rendszerbe fel kell t6lteni az elektronikusan hitelesitett
kiadmanyt, vagy a materiélis kiadmany hiteles elektronikus masolatat vagy,
elektronikusan hiteles kiadmény, vagy hiteles masolat hidnydban a SZIK-hez
materidlisan kell megkiildeni a kiadmanyt, amelyr6l hiteles elektronikus konverziét a
kikiildésre jogosult végzi el, ,,A kiadmanyozé altal nem elektronikusan alirt
dokumentummal megegyezik” zaradékkal.

A szervezeti egység hozzéaféréje a kikiildést megel6zGen a 2.6.3.3. (2) bekezdés b)-c)
pontjanak megfeleléen gondoskodik a kiildemény el6készitésérol.

A kiildemény kikiildése sordn ugy kell eljarni, hogy a kikiildott fajl nevének és a
kiildeményazonosité mezdének tartalmaznia kell az egyetemi iktatdsi szamot.

A kimené kiildemény kézbesitésével kapcsolatos feladasi, letoltési, érkeztetési,
iktatasi igazolasokat a SZIK 2.6.3.1. (1) bekezdés a)-b) pontja szerinti hozzaféréssel
rendelkez6 kozalkalmazottja tolti fel a kiktldott kiilldemény iktatdsi szdmahoz az
elektronikus iratkezeld rendszerben.

3. AZIRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

3.1. Az iratok elozményezése

(1)

Az irat iktatdsa el6tt kotelezd megallapitani, hogy van-e elézménye az iratnak.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
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kovetkezé alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben
(években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél az utdirat
iktatoszamat. A szerelést materialis irat esetében az el6adoi iven vagy az irat irattari
példanyon is jeldlni kell, valamint az iratkezeld rendszerben is. Ett6l kezdve a szerelt
tigyirat nem létezik Onalldan, a targyévi tigyirat része lesz.

(2) Amennyiben az el6zményezés soran megtaldlt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat
cloirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a
két iratot csatolni kell. Az {igy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre
kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben ¢€s az
eldado iven vagy az irat irattari példanyan és az elektronikus iratkezeld rendszerben
jelolni kell a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) Az el6zményiratnal a jelolés az iktatokdnyv megfelelé rovatidban az irat Gj helyének,
iktatészdmanak rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell
szerelni. Amennyiben az el6zményirat nem szerelhetd, akkor annak hollétét és
iktatoszamat az vj irathoz tartoz6 eléad6 iven vagy az irat irattari példanyan és az
iktatokdnyvben kell feltiintetni.

3.2. Az ligyintézo Kkijelolése, a szignilas

(1) A szervezeti egység iratainak vonatkozasaban a szignalasra jogosultakat a szervezeti
egység tgyrendjében kell kijelslni. Ugyrendi rendelkezés hidnyaban a szervezeti
egység vezetdje a szigndldsra jogosult.

(2) Az iktatdst megelézOen az érkezett iratot az iigy intézéséért felelds kozalkalmazott
vagy szervezeti egység kijelolése érdekében a szignélasra jogosultnak be kell mutatni.
A szigndlasra jogosult engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

(3) Ha a szignalasi jogosult rendelkezd vezetd az irdnyitdsa ald tartozd beosztott
szervezeti egységre szigndl kiilldeményt érkeztet6 szamon kell azt tovabbitani.

(4) Az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utal6 hivatkozasi szdma alapjan,
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kodzvetlenill az ligy intézéséért
felel6és kozalkalmazott részére kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni
és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignaldsi jogosult az automatikus
szignalast feliilbiralhatja és médosithatja.

(5) Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli az Gigy intézéséért felelds kozalkalmazottat, vagy szervezeti egységet,

b) az ligy intézéséért feleldés kozalkalmazott tavolléte esetén kijeldli az iigyben eljard
koézalkalmazottat,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (hatarid6, stirgbsségi fok
stb.), melyeket a szignalds idejének megjeldlésével feljegyez az iratra €s alairja,

d) idegen nyelvi irat esetén gondoskodik magyar nyelvli tartalmi kivonat
elkészittetésérdl.

(6) Az iratért a kijelolt — tovabb szignalas esetén az utoljara kijelolt —kézalkalmazott,
vagy szervezeti egység vezetdje felelds.
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(7

Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabdl relevans feljegyzés (kiilondsen
vezetdi utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” éntapadés
lap, ceruzaval irt feljegyzés) tilos.

3.3. Az iktatékdnyv

()

2)
G)

)

)
(6)

a)
b)

7

(8)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Az Egyetemen az iktatds az erre a célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott
elektronikus iratkezelé rendszer altal vezérelt iktatokdnyvben torténik. Az iktatas az
Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata altal meghatdrozott szervezeti felépités
szerinti iktatohelyeken, az iratkezelési szervezetnek megfeleléen térténik.

A szervezési €s igazgatasi kozpont vezetSje gondoskodik a targyévi iktatokonyv
megnyitasarol.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utéan a
vonatkozé eldirasok szerint le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaris utin a
rendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvben ne lehessen tobb iratot iktatni.

A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv hiteles masolatit. Az
iktatokOnyvet - az év lezdrasa utan — ki kell nyomtatni, majd lezdmi és hitelesiteni
kell.

Az iktatasi adatbdzis éves biztonsdgi mentésérdl az utolsd iratiktatdsat kdvetden
intézkedni kell.

Az iktatkdnyv lezarasat kovetd év januarjaban a szervezési és igazgatasi kozpont
vezetdje gondoskodik:

az elektronikus érkeztetokonyv adatallomanyénak,

az elektronikus iktatokényvek, azok adatdlloményainak (cimlista, tételszam,
megorzés, a naplozas informacioi) és

az elektronikus dokumentumok lezart, id6bélyegzével ellatott archivalasarél és a
biztonsagi masolat elektronikus adathordozon, tiizbiztos helyen t6rténd tarolasarsl.

Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozoéra kell elmenteni és azok késébbi
olvashat6sagat biztositani kell. Az adathordozdk olvashatdsagi vizsgélatat 3 évente el
kell végezni.

Az iktatas sordn az iktatokonyvben az tigyintézés kiilonbozé fazisaiban kitelezéen fel
kell tiintetni:

az iktatoszamot,

iktatas idépontjat,

a beérkezés idopontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

a kiild6 azonositd adatait,

a cimzett azonosité adatait,

a hivatkozasi szdmot (idegen szdm),

a mellékletek szamat, tipusat (vegyes, elektronikus),

az ligyintézésért felelds szervezeti egység megnevezését,

az ligy intézéséért felelds kdzalkalmazott nevét,

m) az irat targyat,

n)

0)

az el6- és utdiratok iktatészamat,
kezelési feljegyzéseket,
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p) az intézés hataridejét, modjat €s elintézés idépontjat,

q) az expedialas médjat, id6pontjat,

r) az irattari tételszamot,

s) az irattirba helyezés tényét és id6épontjat,

t) az adathordozé tipusat, fajtajat (vegyes, elektronikus),

u) az Iratkezelési Szabdlyzat eltér6 rendelkezésének hidnyaban a materidlis irat
elektronikus maésolatat, vagy elektronikus irat hiteles példanyat.

3.4. Az iktatészam, iktatasi szim

(1) Az egy adategylittesként kezelendo iktatdsi szdmot az alabbi szerkezetnek megfelel6en
kell képezni:

[f6szam]-[alszam]/[szervezeti egység kod]/[évszam]

ahol foszam és alszam az elektronikus iktatérendszer altal automatikusan képzett,
folyamatos sorszam, a szervezeti egység kod az iktatd szervezeti egység
megkiilonboztetésére szolgald betlijel, az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

(2) Az iktatéoszadmban szereplé szervezeti egység megkiilonbdzteté jelének aktudlis
nyilvantartasi jegyzékét a szervezési ¢s igazgatdsi kozpont vezetbje a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosag honlapjan teszi kozzé.

(3) Egy iktatokényvon beliil a f6szamokat €s a hozza tartozé alszdmokat folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendben az elektronikus iktatorendszer generalja.

(4) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani,

(5) Az iktatas minden év janudr 1-jén 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.

3.5. Iratok iktatasa

(1) Az iktatast az Egyetemen hasznalt elektronikus iratkezel rendszer alkalmazasdval
kell végrehajtani.

(2) Az iratok iktatdsa a feladat- és hataskorrel rendelkezd, a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasaval megbizott kézalkalmazottjanak feladata.

(3) A szervezeti egység vezet§je hozzajaruldsival a szervezeti egység iktatasi feladatait a
szervezési ¢€s igazgatdsi kozpont vezetbje altal kijelslt kozalkalmazott utjan
atvallalhatja. Ebben az esetben a SZIK iktaté kozalkalmazottjara a szervezeti egység
iktatdsi feladatokkal megbizott kozalkalmazottjara vonatkoz6 rendelkezéseket kell
alkalmazni.

(4) Az iktatdst, majd az iratkezelést minden esetben gy kell végrehajtani, hogy a
kozponti elektronikus iratkezelési rendszerben szerepld, adatokat, informacidkat az
ligyintézés valamennyi szakaszaban hiteles informacioként lehessen felhasznélni.

(5) Az iratok iktatdsaval, valamint az iratkezelés bizonylatoldsaval (elektronikus
rendszerben vezetett iktatokonyvbe torténd rogzitésével és tarolasaval) biztositani kell,
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(6)

9

(8)
a)

b)
<)
d)
€)
2
h)
i)
1)
)]

(10)

1)

(12)

(13)

hogy az ligyintézés folyamata és az iratok Egyetemen beliili utja pontosan kdvethet
és ellendrizhetd legyen, statusza, helyzete pedig naprakészen megallapithat6 legyen.
Minden tgyviteli szempontbdl jelentGséggel bird iratot iktatni kell, kiilondsen az
Egyetem részére érkez6 hivatalos megkereséseket, és az Egyetemen keletkezd hiteles
kiadmanyokat, az egyetem belsé szervezetszabalyozé dokumentuméat, valamint a
szervezeti egység feladat- és hatdskorébe tartozd eljaras kezdeményezésére vonatkozo
belsé megkereséseket, az eljarasra vonatkozo6 vezetdi utasitasokat.

Az iktatasi kotelezettség megéllapitasa szempontjabol egyediil az informaci6 tartalom
az iranyado, annak adathordozdja, tipusa, megjelenési formdja, beékezési és
keletkezési modja nem vehet6 figyelembe (igy az iktatasi kotelezettség vizsgalata
kiterjed az elektronikus iizenetekre, hang-, kép- és vidediizenetekre magnesszalagokra
stb. is).

Nem kell iktatni, vagy egyaltalan nem sziikséges nyilvantartani:

a 2.4. (3) bekezdés alapjan nem érkeztetés koételes killdeményt, vagy Egyetemen
keletkezd ilyen tipusti dokumentumot,

meghivot;

munkaanyagot (egy iigy elintézése soran keletkezd, a kiadmanyt eldkészitd tervezetek,
piszkozati példanyok, tablazatok, ligymenet 4llasardl vagy lebonyolitasanak modjarol torténd
informéacié vagy tajékoztataskérés, stb.)

nyugtat, pénziigyi kimutatast, fizetésiszamla-kivonatot, szamlat,

munkaiigyi nyilvantartast,

bérszamfejtési iratot,

nem szigord szamadast bizonylatot,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartast;

egeészségligyl dokumentaciot, kivéve a 3.5.3. (4) bekezdés rendelkezéseit
tervdokumentaciot.

Az iktatasnak az irat beérkezési és kikiildési sorrendjében kell torténnie a beérkezés
vagy kiadményozds napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon. Ettd]l a
szervezeti egység vezetdje utasitdsa szerint el lehet térni.

Az irat iktatdsat az eredeti iratpéldany alapjan kell elvégezni. A szervezeti egységben
keletkez6 iratokat, a kiadmanyozasra jogosult jovahagydsat kovetSen kell az
elektronikus iktatorendszerben iktatni.

Egy tigy soran kertilni kell, hogy az egyes ligyiratdarabok kiilnbdz6 tételszam alatt
kertiljenek rogzitésre. Amennyiben ez elkeriilhetetlen az iigyirat egészének megérzése
szempontjabol a legmagasabb 6rzési id6 az irdnyadd.

Téves iktatds esetén meg kell jel6lni, hogy a tévesen iktatott ligy iratat mely szamra
iktattak 4t. Az iktatokényvben a moédositasokat tartalmuk megbrzésével, napldzas
utjan kell dokumentalni. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhaté fel ujra.

Az iktatott irat iktatasi szamat az iratra fel kell vezetni. Materidlis kiildemény és belsé
keletkeztetésili elektronikus iratnal az elsé oldalon, iktatott elektronikus {izenet esetén a
targy mezobe és/vagy a szovegtorzsbe. Beérkezo elektronikus kiildeményeknél az
elektronikus példéany iktatasi szamhoz csatolasa az elektronikus iratkezelé rendszerben
eleget tesz az iktatasi szam felvezetési kotelezettségének teljesitésének.
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3.5.1. Bizalmas iktatdsra vonatkozé kiilonos rendelkezések

A szervezeti egység vezetéje barmely irat vonatkozasiban elrendelheti, hogy az a
szervezeti egységében korldtozottan legyen elérhetdé az elektronikus iratkezeld
rendszerhez hozzaféré kozalkalmazottjai szdmara. A bizalmas iktatisra vonatkozé
kezelési utasitast az irat el6adé ivén, vagy az irattari példanyan fel kell vezetni és azt
az elektronikus iratkezeld rendszerben is rogziteni kell.

A szervezeti egység vezetdjének dontésétdl fliggetleniil bizalmasan kell iktatni:

az egészségiigyi dokumentacidt kisérd iratot, kivéve Adatvédelmi és Betegjogi
Kézpontot,

a humaénjellegi iratot, kivéve az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosagot,

a bels6 ellendrzésekkel kapcsolatos anyagokat - a nyilvanos ellenérzési jelentést ide
nem értve-, kivéve az Ellenorzési Igazgatosagot.

Bizalmas iktatast az elektronikus rendszer biztonsigi mindsités funkcidjaval kell
elvégeznie a szervezeti egység vezetd bizalmas iktatasra kijelslt kbzalkalmazottjanak
ugy, hogy az irathoz csak 6 €s a szervezeti egység vezetdje altal szervezeti egységében
meghatérozott kdzalkalmazott(ak) férjen(ek) hozza.

3.5.2. Materidlis kiildeményekre vonatkozo kiilonos rendelkezések

Zart kezelésli kiildemény felbontasat kdvetben a killdemény iktatasi kotelezettség
vizsgalatanak elvégzése a kiildemény jelen szabéalyzat szerinti bontasira jogosult
kotelezettsége.

Iktatobélyegzd a szervezeti egység vezetdjének dontése esetén alkalmazhato.
Hasznélata esetén az iktatobélyegz6 lenyomatat az iraton a szoéveg lefedése nélkiil kell
elhelyezni és rovatait kit6lteni.

3.5.3. Az egészségiigyi dokumentdcidokra vonatkozo kiilonds rendelkezések

Az egészségiigyi dokumentacié nyilvantartasba vétele az ezekre vonatkozd kiildén
szabalyzatok szerint torténik, a kiilon erre szolgal6 nyilvantartasi rendszerben.
Amennyiben az egészségiigyi dokumentaciét érintd iratkezelési folyamat ellatasa
kizarélag a nyilvantartasb6l valé kiemeléssel (nyomtatds, exportalds, kikérés)
valdsithaté meg, Ugy az egészségligyi dokumentaciohoz kiséré levelet kell késziteni.

A kisér6 levélnek tartalmaznia kell csatolt egészségiligyi dokumentacié tipusat, azok
tételes, egyedileg beazonosithaté felsorolésat.

Az egészségiigyli dokumentécid kisérolevele a szervezeti egységek kozotti és az
Egyetemen kiviili atadas esetén iktatds kotelesnek mindésiil.

3.5.4. Elektronikus iratok iktatdsdnak kiilonds rendelkezései

Elektronikus 4llomany iratkezeld rendszerbe valo feltSltése el6tt az iktatasi
feladatokkal megbizott munkatarsnak gondoskodnia kell arr6l, hogy az elektronikus
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allomény ne veszélyeztesse sem az iratkezeld rendszert, sem az Egyetem informatikai
rendszerét.

A szervezeti egységekben keletkez6 iktatds koteles elektronikus iizeneteket a
szervezeti egység kozponti elektronikus postafiokjabol kell elsésorban tovabbitani,
vagy atadni.

Az iktatas koteles elektronikus lizeneteket (beleértve azok csatolmanyait is) lehetéség
szerint egyetlen f4jlban kell feltdlteni az elektronikus iratkezeld rendszerbe ugy, hogy
a f4jl ne legyen modosithat6, és tartalmazza a killdemény mellékleteit is.

Elektronikus allomany iratkezelé rendszerbe valé feltéltése esetén, az iktatasi
feladatokkal megbizott kbzalkalmazott felel6ssége ellen6rizni az allomany iratkezeld
rendszeren keresztiil valé olvashatdsagat és kezelhetGségét.

3.5.5. Folyamatmenedzsment rendszer keretében kezelt folyamatok sordn keletkezd

iratok iktatdsdanak kiilonos rendelkezései

Folyamatmenedzsment rendszer keretében végzett folyamatok soran, egyedileg kell
meghatérozni a folyamatban keletkezd iktatds koteles iratok korét, a hozzd tartozé
mellékleteket, illetve az iratok keletkezéséhez kapcsolédd iktatdsi feladatokat
Osszhangban a jelen szabalyzat rendelkezéseivel.

A paraméterezés meghatarozasa soran a folyamatmenedzsment rendszer részeként
kapnak a résztvevok utasitasokat az egyes iktatasi és dokumentumfeltsltési feladatok
elvégzésére. Amennyiben ez nem megvaldsithatd, a folyamatmenedzsment
rendszerben keletkezett iktatas koteles iratokat az elektronikus iratkezel rendszerben
is kiilon iktatni kell.

A folyamatmenedzsment rendszer keretében keletkezett iratnak t6bb moédosult
verzidja is feltoltésre kerililhet a munkafolyamat soran, de csak a véleményezési
folyamat végén, a véleményezésben résztvevd valamennyi kozremikods altal
jovahagyott valtozat min6siil iktatas kotelesnek.

3.6. Az iratok dtaddsa, belsé tovabbitasa, bontisa

(1)

Az iratok belsé atvételére, atvett iratok bontasdra, atadasara és belsd tovabbitasara a 2.
fejezet rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

3.7. Kiadminyozis és hivatalos belsé megkeresés

(D
@)

3.7.1. Kiadmadnyozds

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjét az Egyetem Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata és a szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak kiadményozasi
jogkdrrel rendelkezd személy irhat ala.
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Az tigy intézéséért felelos kozalkalmazott az altala készitett kiadmany-tervezet egy
példanyat szigndjaval koteles ellatni. A kiadméanyozasra jogosult személy a két
példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén aldirasaval és keltezéssel latja el,
»S.k.” jelzés esetén az ligy intézéséért felelos kozalkalmazott ,,a kiadmany hiteléiil”
zaradékot ravezeti, bélyegzi €s alairja.

Ha kettd vagy tobb, mas-més iktatészamu iigy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon
torténik, akkor a kiadmény-tervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatasi szdmat. Az
iratkezelésre kijelolt koézalkalmazott az iktatokonyvben valamennyi irat iktatasi
szamanal rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl, az
érkeztetési sorszamrol és az iktatasi szamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas.
Jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidanyédban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, és alairisa mellett az Egyetem
kozponti bélyegzd-nyilvantartasba vett korbélyegzdjének lenyomata szerepel,

a kiadméanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
kozalkalmazott azt aldirasaval igazolja, tovabbd a felhatalmazott kézalkalmazott
alairasa mellett az Egyetem kodzponti bélyegz6-nyilvantartasba vett korbélyegzdjének
hivatalos lenyomata szerepel,

a kiadmanyoz6 6.2. fejezet kovetelményeknek megfeleld elektronikus aléirassal latja
el,

a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésér6l és az elektronikus tértivevényrél sz6lo
2009. évi LIL torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil
és az elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha a kiadméanyozé neve mellett az ,.s. k.”
jelzés és az Egyetem kozponti bélyegzdé-nyilvantartasba vett korbélyegzdjének
lenyomata szerepel.

A szervezeti egység altal 6rzott elektronikus iratokrol készitett hiteles masolatot a 7.3.
fejezet rendelkezéseinek megfelelden kell elkésziteni.

Az iratokhoz a kiadméanyozdé dontése alapjan az alabbi kezelési rendelkezések
alkalmazhatéak:

»Sajat kezii felbontasra”,

,,Mas szervnek nem adhaté at”,

,.Nem masolhat6”,

,,Kivonat nem készithet6”,

,.Elolvasas utan visszakiildend6”,

,.Zart burkolatban (boritékban) tarolandé”,

,,Bizalmas”

,sima”, ,ajanlott”, ,,tértivevényes”, ,,elsdbbségi” kiildemény, stb.

,»Slirgds”, ,,Azonnali”

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6zérdekii adatok megismerését.
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3.7.2. Hivatalos belsé megkeresés

A szervezeti egységek kozotti tigyviteli folyamatokban hivatalos megkeresésnek kell
tekinteni a megkeresést és a megkeresett szervezeti egység eljarasi kotelezettségét
onnant6l kell figyelembe venni, amikor azt a kiadmanyozasra jogosult kiadja, és
iktatva az elektronikus iratkezeld rendszerben is tovabbitja a cimzett szervezeti egység
szamara. Ez torténhet:

materialis kiilldeményként,

elektronikus ilizenetként,

folyamatmenedzsment rendszeren keresztiil.

Digitalizalas

Jelen szabalyzat eltérd rendelkezése kivételével minden iktatott irat digitalis példanyat
fel kell tolteni az elektronikus iratkezeld rendszerbe.

Elektronikusan hitelesitett irat esetén a hiteles eredeti példanyt fel kell télteni az
elektronikus iratkezeld rendszerbe.

Materialis irat elektronikus masolatat akkor kell feltdlteni, amennyiben az irat elnyerte
a végleges iratképét, kiadmanyozasra, vagy aldirasra keriilt, szerz6dések esetében
minden fél az iratot aldirta és az érvényesen létrejott. Amig teljes iratkép nem all
rendelkezésre, elézetes elektronikus példanyt kell felcsatolni az iratkezeld rendszerben
az irathoz.

Szervezeti egység vezetd dontése esetén a hidnyos iratkép is feltdlthetd az
elektronikus iratkezel® rendszerbe, amennyiben ez a szervezeti egység munkavégzését
tamogatja.

Egészségligyi dokumentacio digitalizalasa esetén a szabalyzat 3.5.3 (3) bekezdésének
megfeleld kiséré levelet kell az iratkezelé rendszerbe feltdlteni, az egészségiigyi
dokumentaciét nem.

Humén jellegii iktatott iratokat nem kételez6 az iratkezel6 rendszerbe feltélteni.

A szervezeti egységek belso ellen6rzés soran keletkezett iratai kozil, csak az elkésziilt
ellendrzési jelentés digitalis képét kotelezd az iratkezel6 rendszerben régziteni, ami az
Ellenérzési Igazgatdsag ezzel megbizott kzalkalmazottjanak feladata.

Az Egyetem kozponti levelezési cimére érkezé zart kezelési killdeménynek
érkeztetése esetén a killdemény burkolatképét, valamint nyitott kezelésii kiildemény
iratképét az érkeztetést kovetden a SZIK erre kijelolt kozalkalmazottja feltlti az
elektronikus iratkezel6 rendszerbe ugy, hogy az csak a szervezeti egységben torténd
iktatas esetén legyen elérheté az iratkezel6 rendszerb6l.

A szervezeti egységeknél bontdsra keriild és ott keletkezett iktatds koteles irat
digitalizalasa az iratot iktatd szervezeti egység ezzel megbizott kdzalkalmazottjanak
feladata.

A digitalizalas megvaldsithaté kotegelt szkenneléssel, amely sordn az iktatott iratot
vonalkéddal kell ellatni és azt az iratkezel6 rendszerben feltdlteni, vagy
megvalosithaté manualis felt6ltéssel is.
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Materidlis iktatokényvet kell nyitni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
iratkezel6 rendszer 72 6rat meghaladéan nem biztositott.

Adott évben 1-t81 ,,UZ” egyedi azonositd jeloléssel kezdédd iktatasi szammal erre a
célra a hitelesités szabalyai szerint megnyitott iktatokényvbe kell beiktatni iratokat.

A materidlis iktatokOonyv megnyitdsaért €s vezetésért a szervezési és igazgatasi
kozpont vezetdje felelos.

A megnyitott iktatokonyvet az tizemzavart kovetden at kell iktatni az elektronikus
iratkezel6 rendszerbe 1gy, hogy Dbiztositott legyen a két nyilvantartast
Osszekapcsolasa.

Az lizemzavart kdvetGen a materidlis iktatokonyvet le kell zarni, ami szervezési és
igazgatasi kdzpont vezetdjének feladata.

Az elektronikus iratkezeld rendszer lizemzavara, vagy mas rendkiviili helyzet esetén
az iratkezelési feladatok végzésére vonatkozoban a Kancellar utasitdsdban az dtmeneti
id6szakra rendkiviili intézkedéseket rendelhet el, amelyek eltérhetnek az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt rendelkezésektdl.

4., IRATTARAZAS

4.1 Irattarazis altalanos szabalyai
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Az irattarazas mindig az tgyben eljar6é feladat- és hataskorileg illetékes szervezeti
egység kotelezettsége.
Az irattdrazds az iratkezelés szerves része, amelynek soran az Egyetem elvégzi a
miikddése soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését. Az irattarazasi feladatok
meghatarozasa, illetve a feltételrendszer biztositasa, a tevékenység cllendrzése a jelen
Szabalyzat 1.3. (7) —(8) pontokban meghatarozottak szerint valésul meg,
A szervezeti egységek atmeneti irattardban talalhat6 iratok meg6rzése és rendelkezésre
allasanak biztositdsa a szervezeti egység feladata, az iratok selejtezéséig vagy mas
szervezeti egység vagy Kozponti Irattar részére torténd atadasaig.
Az elektronikus forméaban rendelkezésre allé informéciok archivéldsa a kodzponti
elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval torténik. Az Informatikai
Igazgatosag feladata az archivalashoz sziikséges tarhelykapacitas biztositdsa, az
esetlegesen  sziikségessé valé migralasok elvégzésérél, az informacidk
visszanyerhet0ségér6l vald gondoskodds, az elektronikus iratkezeld rendszerként
funkcionél6 alkalmazas esetleges valtozasa esetén is.
Az irattarazasi feladatok:
az iratok attekinthetd, biztonsagos 6rzése,
az iratok gyors visszakeresésének biztositdsa,
az Orzési 1do lejartat kovetden selejtezési eljaras lefolytatasa,
a maradandé értéki iratok dtmeneti 6rzése,
maradando értékil €s levéltari 6rzési iratok dtadasa az rzésre jogosult szamara.
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Az irat adott idészakokban térténd taroladsi helyét az irat munkafolyamatban valé
részvételének fazisai hatdrozzak meg.

Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithat6, hogy az
irattari helyiség szdraz és tiszta, valamint tliztél, vizbehatolastol, kartevoktol és
erészakos behatolastdl védett legyen.

Az elektronikus irat eredeti példanyanak az iratkezeld rendszerbe feltdltott példanyt
kell tekinteni, annak meg6rzésérél az iratkezel$ rendszer keretében kell gondoskodni.
A bizalmas iratot elkiilonitetten, azon belill évek-tételszamok rendjében kell
irattdrazni. Ezek kezelésére a szervezeti egység vezetGje 4ltal bizalmas iratokkal
kapcsolatos irattdrazasi feladatok végzésére kijel51t munkatars(ak) jogosult(ak).

Nem kell irattdrazni a munkaanyagokat és a masolati példanyokat. Ezek
megfelelden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Amennyiben a mdsolati
példanyra az tgy elintézése szempontjabdl érdemi jelent6séggel biré informacio,
kezelési utasitas keriilt felvezetésre, az az ligyirat szerves részeként megbrzendd.
Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetOjének kell
gondoskodnia a folyamatban 1évo, tligyintézést igényl6 iratok atadasardl a feladatkort
atvevo szervezeti egység vezetoje részére.

Az iratkezeld rendszerben tarolt elektronikus iratokhoz kapcsolddd hozzaférés
biztositdsa az A4ltalanos szabalyoknak megfeleléen az iratot keletkeztetd vagy
illetékességbdl atvevd szervezeti egység feladata. A szervezeti egység megsziinésekor
a jogosultsagokat dokumentélt mddon 4t kell adni a K6zponti Irattar részére.

Atmeneti irattir

Az Egyetem mikddésével, feladatellatasaval Osszefiiggésben keletkezd iratok
atmeneti tarolasdra a szervezeti egységeknél atmeneti irattarat kell kialakitani. Az
atmeneti irattar kialakitasarol a szervezeti egység vezet6jének kell gondoskodnia.
Atmeneti irattarazés céljara — a szervezeti egység éves iratforgalménak figyelembe
vételével — kiilon helyiség vagy szekrény is szolgélhat.

Az Egyetem szervezeti egységei atmeneti irattdrban 6rzik a foly6 és az azt megel6z6 5
év iratait. Ettd] eltérmi csak a szervezési és igazgatasi kozpont vezetdjének
jovahagyasat kovetden lehet.

Atmeneti irattirban a tovabbi érdemi iligyintézést nem igényl, irattari tételszammal
ellatott irat helyezheté el. Irat lezdrdsanak modjat a szervezeti egység szervezeti
iigyrendjében jogosult szabalyozni. Szabalyozas hidnyaban a szervezeti egység vezetd
utasitdsa alapjan irattarazhato egy irat.

Hianyos, irattari tételszdmmal nem rendelkez6 vagy rendezetlen iigyiratot az irattar
kezelésével megbizott kozalkalmazott nem vehet at. Az irattdri  tételszam
meghatérozdsa az ligyintéz0 feladata a szervezeti egység vezetbje altal a szervezeti
egység lgyrendjében meghatarozottak szerint.

Az atmeneti irattdrak kezelését a szervezeti egységek ezzel megbizott munkatarsai
végzik. Feladatuk az atmeneti irattar rendjének kialakitasa és megorzése, az 6rzott
iratok kezelhetdségét biztositd segédletek vezetése €s karbantartasa.
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Az atmeneti irattdrban az iratokat évek, tételszamok szerint elkiilonitve, tételszamokon
beliil az iktatasi szdmok novekvd rendjében vagy az iratok visszakeresését biztosito
alfabetikus rendben kell 6rizni.

Az iratok irattarba helyezésekor, az irattarazas tényét rogziteni kell az elektronikus
iratkezeld rendszerben.

4.3. Kézponti Irattir
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A Kozponti Irattar a Jogi és Igazgatdsi FOigazgatésag Szervezési és Igazgatasi
Kozpontja keretében miikodik, szervezeti egységek atmeneti irattardbol atkeriilé
iratanyag levéltarba adasat megel6z6 tarolasat szolgalja.

A szervezeti egységek az atmeneti irattdri 6rzést kdvetben, 5 év utan dokumentaltan
adhatjdk 4t a Kozponti Irattdrba a tovabbi érdemi ligyintézést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott iratokat.

A Kozponti Irattar az iratok keletkezésekor hatdlyos irattari tervnek megfelelGen
ellatja az atvett iratok Orzésével, kezelésével és rendelkezésre allasuk biztositasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

A Kozponti Irattar az Orzésében 1év§ iratanyagrdl nyilvantartist vezet, azokat
rendszerezetten, az egyes iratok fellelhetdségét biztositd méodon kezeli.

A rendeltetésszer( irattari helyérdl barmilyen okbol atmenetileg kiemelt iratok helyére
Orjegyet kell helyezni. Az Orjegy alapjan egyértelmilen megallapithaténak kell lennie
az irat pontos fellelési helyének.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdrét mas szervezeti egység nem veszi at, a
megszlinG szervezeti egység atmeneti irattdrdban levd iratanyagat a Kozponti Irattar
részére kell atadni.

Koézponti Irattirba helyezés el6tt az irattari feladatok ellatasaval megbizott
kozalkalmazottnak atadasi jegyz¢ék alapjan ellendriznie kell a jegyzékben szerepld
iratok meglétét, az irattari tételszamokat.

A szervezeti egységnek a Kozponti Irattarba adas elott kell a felesleges
munkapéldanyokat és masolatokat az figyiratbol kiemelni, azok a Kozponti Irattar
részére nem adhatoak at.

A Kozponti Irattarba torténd atadés tényét minden egyes irat esetében rogzitent kell az
elektronikus iratkezel6 rendszerben.

A Kozponti Irattarba csak teljes €v ligyiratai adhatok le.

4.3.1. Betekintés, mdsolatkiadds, iratkolcsinzés, végleges kiemelés

A szervezeti egységek jogosultsdguk alapjan a Kozponti Irattdrban 1év6 iratanyagba
hivatalos hasznalatra betekintést, illetve masolatkiadast kérhetnek. Kiiléndsen indokolt
esetben lehetdoség van a Kozponti Irattarban o&rzétt irat eredeti példanyanak
kolcsonzésére.

Masolat igénylésére, valamint iratbetekintésre az iratot Kozponti Irattdrba add
szervezeti egység vagy a jogutdd szervezeti egység vezetOje engedélyezi. Jogutdd
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nélkiil megsziint szervezeti egység irataiba — az indok megjeldlésével - az szervezési
¢és igazgatasi kozpont vezetdje engedélyével lehet betekinteni, vagy masolatkiadst
kérni.

Az iratba torténd betekintés, masolatkiadas vagy eredeti példany kdlcsénzése, az erre
rendszeresitett kérélap, Szervezési és Igazgatasi Kdzpont részére irdsban torténd
eljuttatassal térténik.

Az iratbetekintésr6l, masolatkiaddsrdl, valamint az eredeti irat kolcsdnzésrél a
Szervezési és Igazgatasi K6zpont nyilvantartist vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell a megkeresés iktatdszamat, az atvevd nevét, szervezeti egységét, az atadott irat
azonositasahoz sziikséges adatokat, valamint az atadé nevét. lratkdlcsénzés esetén
nyilvan kell tartani a kolcsénzés hataridejét.

Iratbetekintésre a Kozponti Irattar helyiségében, a Szervezési és Igazgatasi Kdzpont
kozalkalmazottja jelenlétében keriilhet sor.

Az iratmasolat elkészitését, illetve az eredeti irat kiadasat a Szervezési és Igazgatasi
Kézpont kdzalkalmazottja végzi el. Az iratmasolaton fel kell tiintetni, hogy az a
dokumentum a K&zponti Irattarban 6rzott eredeti iratrdl késziilt masolat.

Eredeti irat kdlcsonzése esetén meg kell jelolni annak indokat, és annak tervezett
idétartamat. Az eredeti irat kdlcsonzését az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje
engedélyezi.

Kolcsonzott iratot a kolesonzés hataridejének lejartdig vissza kell juttatni a Kdzponti
Irattarba. Amennyiben a kélcsonzott irat visszaadasa hataridére nem teljesithetd, a
hataridé lejartat megeléz6en, az indok megjelSlésével a szervezési és igazgatdsi
kézpont vezet6jétél hataridé meghosszabbitast kell kémni.

A Koézponti Irattarbol koélcsonzott eredeti iratrdl tgyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet a koélcsonzés ideje alatt az irat helyén kell tarolni. Az ligyiratp6tld lapot a
ko6lcsonzOnek is ald kell irnia. Az tigyiratp6tld lapokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az iratbetekintés, masolatkiadas, illetve iratkdlcsonzés esetén csak az arra jogosult
ismerheti meg az irat tartalmat, el kell keriilni ahhoz a jogosulatlan hozz4férést.

A Kozponti Irattdrba vissza nem adott kdlesonzott iratokrdl év végén jegyzéket kell
késziteni. Ezt a jegyzéket meg kell killdeni a kolcsonvevd szervezeti egység
vezetdjének.

A Kozponti Irattirban 1€évd iratot onnan véglegesen kiemelni a Kancellar vagy
meghatalmazottjdnak irdsos engedélyével lehet. Az engedélyen beazonosithaté médon
kell meghatarozni a kiemelni kivéant irato(ka)t, illetve annak a kiemelés kérésének
indokat.

A véglegesen kiemelt iratokat ki kell vezetni a Kozponti Irattdr nyilvantartisaibol. A
kiemelt irat(ok) irattdri helyére el kell helyezni a kiemelés tényét rogzit6 feljegyzést,
amely tartalmazza a kiemelt irat(ok) azonositdsdhoz sziikséges adatokat, az irat(ok)
terjedelmét, Orzési helyét, valamint a kiemelés alapjaul szolgild engedély iktatasi
szamat.
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4.3.2. A Rektori és Kancelldri iratanyagok irattdrazdsanak kiilonos rendelkezései

(1) A Rektor és a Kancellar hivatali tevékenysége soran keletkezett vagy kozvetleniil
hozza érkezett iratok a vezetdi megbizatasuk lejartakor, harmadik személy
hozzaférését kizaré6 mddon atadasra keriilnek a Kozponti Irattar részére. Az atadas a
jelen szabélyzatban rogzitettek szerint dokumentalt moédon, zartan (a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatd aldirasaval, korbélyegzdjével ellatva, lezaras datumanak
feltiintetésével), levéltari dobozokban torténik.

(2) Az éatadott iratokrol késziilt jegyzOkonyv és tételes iratjegyzék a Szervezési és
Igazgatasi Koézpont vezetdje altali ellendrzést és aldirast kovetben a dobozban keriil -
annak lezarasadt megelézben - elhelyezésre. A lezart dobozokhoz témako6rsk
felsorolasaval tartalmazé listat kell a jegyzokonyvhoz elvalaszthatatlan mellékletként
csatolni.

(3) A lezart dobozokban elhelyezett iratokba valé betekintésért vagy azokbdl
masolatkiaddsért a Rektor vagy Kancellar irasbeli engedélyével lehet folyamodni a
Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag vezetdjéhez.

4.4. Kozponti Levéltar

(1) Az Egyetem sajat, allamilag elismert levéltarat miikodtet. A Kozponti Levéltar
rendelkezik mindazon jogositvanyokkal és kotelezettségekkel, amely a kozlevéltarakat
sajat gyljtoteriiletiikon beliil megillet (a Kozponti Levéltar esetében a gyiijtoteriilet a
Semmelweis Egyetem).

(2) A Kozponti Levéltar jogosult az Egyetem barmely szervezeti egysége iratkezelésének
teljes kort ellendrzésére. Ennek keretében az iratkezel6i és az irattari helyiségbe
beléphet, az iratokba és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgélhatja. Az ellendrzési feladatait az Szervezési és
Igazgatasi Kozponttal egylittmitkdésben gyakorolja (27/2015. (V.27.) EMMI rendelet
8-9 §.-ban meghatarozottak szerint).

(3) A Kozponti Levéltar vezetéje egyetértési jogkorét gyakorolja a jelen Szabalyzat
hatalyba lépéséhez.

(4) A Kozponti Levéltar atveszi €s megérzi a Semmelweis Egyetem nem selejtezhetd
koziratait. A maradandé értékii iratok korét az irattari terv hatarozza meg. Az iratokat
azok mellékletével, segédletével egyiitt atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni a
levéltarnak. Az 4atadas-atvételi jegyzOkonyvet nem selejtezhetd tételként kell
megorizni.

(5) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez nem
rendelkezik a sziikséges technikai feltételekkel, Ggy az elektronikus adathordozon 1évé
iratokrdl legkésobb levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartos,
1d6talld materialis adathordozora, és ezt kell elhelyezni a levéltarban.
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4.5. Iratselejtezés
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Barmilyen iratot csak szabélyos selejtezési eljards lefolytatdsa utan lehet
megsemmisiten.

A selejtezési eljarast kell lefolytatni:

ha az irat irattdri terv szerinti 6rzési ideje lejart és az irat tovabbi érzése mar nem
indokolt;

az irat kiilsé hatdsra olyan mértékben kéarosodott, amely folytan annak adattartalmét
nem lehet helyreéllitani.

Az 8rzési id6 az irat keletkezésének évétd! szamitodik. A szervezeti egység vezetdje
indokolt esetben elrendelheti egyes iratok irattdri tervben megallapitott &rzési
id6tartamnal hosszabb ideig torténé megdrzését, amelynek tényét az elektronikus
iratkezel6 rendszerben az adott iratndl, illetve az adott iraton is jeldlni kell.

Nem selejtezhetd iratok korét az irattari terv tartalmazza.

Az irattari anyag 6rzési idejét évenként feliil kell vizsgalni selejtezés szempontjabol.
Selejtezési eljardas megkezdéséhez a szervezési és igazgatdsi kdzpont vezetdjének
elézetes jovahagydsa sziikséges.

Selejtezési eljarast 3 fs selejtezési bizottsag végzi, amelyben a szervezeti egység
vezetbje, az altala a selejtezési feladatok ellatdsara kijeldlt kdzalkalmazott, valamint a
szervezési és igazgatasi kézpont vezetdje altal kijellt kézalkalmazott vesz részt.

A szervezeti egység vezetOje selejtezési feladatok ellatasara kijelslt kozalkalmazottja
késziti eld harom példanyban a selejtezési jegyzOkonyvet és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezd selejtezési jegyzéket. A selejtezési jegyzokdnyvet a szervezeti
egység vezetbje jovahagyasra megkiildi a szervezési és igazgatdsi kdzpont
vezet6jének, aki tovabbitja a Kozponti Levéltar vezetdjének.

Amennyiben a szervezési €s igazgatdsi k6zpont vezetSje vagy a Kozponti Levéltar
vezet6je valamelyik irat selejtezését nem engedélyezi, azt az iratot a selejtezésre
keriil6 iratok koziil ki kell emelni és vissza kell illeszteni az irattari rendbe.

Iratot megsemmisités céljabol az irattarbol kiemelni csak lezart selejtezési eljéras
kovetden lehet.

A selejtezési jegyzOkonyvet nem selejtezhetd tételként kell megdrizni.

4.6. Iratmegsemmisitési eljaras
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Megsemmisitési eljarasra csak a jelen Szabdlyzatban meghatirozottak szerint
lefolytatott selejtezési eljaras lefolytatasat és a selejtezési jegyzokonyv jovahagyasat
kovetben kertilhet sor.

A selejtezési eljarast kezdeményez0 szervezeti egység vezetdje felel a megsemmisitési
eljards szabalyszeriiségéért, kiilondsen, hogy a selejtezett iratanyag maradéktalanul
megsemmisitésre keriiljon, illetve, hogy a megsemmisitésre keriild iratanyag azonos
legyen a selejtezési jegyzOkdnyvben feltlintetett iratanyaggal.

A megsemmisités tényérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet csatolni kell a
selejtezési jegyzOkonyvhoz.,
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Az iratmegsemmisités a selejtezési eljarast kezdeményezd szervezeti egység
gazdalkodasi kerete terhére torténik.

5. AZ EGYETEM FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MEGSZUNO SZERVEZETI EGYSEG, MUNKAKOR IRATAINAK
KEZELESE

Az Egyetem feladatkorének megvaltozasa, szervezeti egységének megsziinése esetén a
kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem intézett vagy folyamatban 1évd
iigyek iratait tételes atadés-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziind
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek.

Amennyiben a megsziinG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattdri anyagot a feladathoz kapcsoloddan kell megosztani. Ha ez
valamely oknal fogva nem lehetséges, az iratanyagot a SZIK-nek kell 4tadni kézponti
irattarazas céljabol. Az egyes ugyiratokra vonatkozé igényeket masolat készitésével,
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a SZIK-nek kell 4tadni kdzponti irattarazas céljabol.

Az iktatékonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelst rogziteni kell és
hozzaférést kell biztositani az &tvevd szervezet szamara az elektronikus iratkezeld
rendszerben. A megszlind szervezeti egység archivaldsa SZIK ezzel megbizott
kozalkalmazottjanak feladata

A megszlind szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti egységet érint6 feladatkor atadasa esetén is megfelelden alkalmazni kell.

Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1€vo iratokkal tételesen kell szamoltatni. Az elszamoléas eredményér6l
atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni. Az elszamoléssal érintett kézalkalmazott
a kezelésiikkben 1évo iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén, a hidnyossag
megszilintetéséig (maximum a felmentési id6 a munkaltaté dontésétol fliggd,
munkavégzési kotelezettség aloli mentesités idOtartamara) nem mentesithetd a
munkavégzési kotelezettség alol.

6. ELEKTRONIKUS ALAIRASOKRA, ELEKTRONIKUS BELYEGZORE
ES ELEKTRONIKUS IDOBELYEGRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

6.1. Az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzé és elektronikus idébélyegzo

hasznalataval érintettek kore
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6.1.1. Elektronikus aldirds valamint elektronikus bélyegzd haszndlatdra jogosult

kozalkalmazoit

Az Egyetemen elektronikus aléirasra, vagy elektronikus bélyegz6 hasznélatara
jogosult:

minden kotelezettségvallalasi vagy pénziigyi ellenjegyzési joggal rendelkezd
kozalkalmazott,

aki jogszabalyi rendelkezés alapjan fennalldé kotelezettségének kizardlag
elektronikusan hitelesitett dokumentummal tehet eleget,

a Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetbje,

a SZIK Hivatali Kapujanak killdemény 4tadasi feladatokkal megbizott
kozalkalmazottjai.

Az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzé haszndlatira jogosultsaggal
rendelkez6 kozalkalmazottak vezeték és uténevét, szervezeti egységét, beosztisit,
elektronikus hitelesités tipusat, tanusitvanyanak nyilvanos adatait, ellenérzésének
lehetdségét, visszavonasanak és felfiiggesztésének datumét, az allapotvaltozasokat is
tartalmazé listdban teszi kozzé a Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetbje az
egyetemi honlapon.

6.1.2. Informatikai Igazgatésag vezetdje

Az Informatikai Igazgatésdg vezetdje gondoskodik az Egyetem és a Bizalmi
Szolgaltatd kozotti megéllapodasok eldkészitésérol és megkotésérdl, az Szervezési és
Igazgatasi Kozpont vezetdjének elézetes jovahagyasaval.

Az Egyetem intézményi kapcsolattartja a Bizalmi Szolgaltatd felé az Informatikai
Igazgatosag vezetbje, valamint az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetbje altal
kijelolt kozalkalmazott(ak).

Az Informatikai Igazgatésdg vezetdjének feladata az elektronikus aldirasok és
elektronikus bélyegz6k biztositdsdhoz és hasznalatdhoz szilkséges informatikai
feltételek megteremtése, igy kiilonGsen a szolgéltatds igénybevételéhez sziikséges
szerzodések és miiszaki infrastruktira biztositisa a Bizalmi Szolgéltatoval
egylittmikodve.

Az Informatikai Igazgatdsiag vezetdjének feladata az elektronikus alairasok és
elektronikus bélyegzok hasznalatdhoz sziikséges telepitések, szoftverbeallitasok
végrehajtisa és az ehhez kapcsolodo felhasznald tdmogatasi feladatok ellatasa.

6.1.3.8zervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje

Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetSje birdlja el az elektronikus aldirés,
elektronikus bélyegz6, és id6bélyegzd hasznalataval kapcsolatos igényeket, allapitja
meg az igényld altal hasznalhaté elektronikus alairés, elektronikus bélyegzd tipusat.

Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdjének feladta az elektronikus alairasokkal,
bélyegzokkel, ¢és idobélyegzokkel kapcsolatos intézkedések és nyilatkozatok
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(kiilondsen az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegz6 tanusitvany megrendelés,
visszavonds, felfliggesztés, megsziintetés) megtétele.

6.1.4. Egyetem kiilsd partnerei

Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo ligyviteli eljarasok soran természetes és
jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek részére elektronikus
forméaban készitett, legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdssal, vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit.

Az Egyetem az Onkormanyzati €s allamigazgatési szervek részére legalabb fokozott
biztonsédgu elektronikus alairdssal ellatott kiildeményeket tovabbit hivatali kapun
keresztiil, illetve elektronikus levélben, vagy mas az elektronikus {igyintézés és a
bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairél sz6léo 2015. évi CCXXII. térvény
el6irasainak megfelelé modon.

Az Egyetem altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumok a cimzett részére elektronikus titon
kerlilnek kézbesitésre, a cimzett altal a rendelkezési nyilvantartdsidban megjelolt
moédon vagy ligyfélkapujan talalhaté értesitési tarhelyre.

Amennyiben a cimzett részére az elektronikus uton kiadmanyozott dokumentum
elektronikus Gton nem kiildheté meg — és annak jogszabalyi feltételei fennallnak —, azt
az Egyetem jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen materialis iratta alakitja, és
levélpostai  kézbesitdé szolgéltatds keretében, személyes kézbesitéssel, vagy
futarszolgalat igénybevételével keriil megkiildésre a cimzett részére.

6.1.5. Hitelesités Szolgdltato

Az Informatikai Igazgatdsidg vezetGje az Egyetem eljarasaiban hasznalhat6
elektronikus alairasok eldallitasahoz a kézigazgatisban vald felhasznalasra alkalmas
alairas-1étrehoz6 adatot (kulcs) és alairdsi tantsitvanyt — amely teljesiti a 137/2016.
(VL. 13.) Korményrendeletben foglalt kovetelményeket — igényel a vonatkozo
jogszabalyok alapjan nyilvantartasba vett Bizalmi Szolgéltat6tol.

Az Egyetem képviseletében elektronikus aléirassal térténd kiadményozasra jogosult
kozalkalmazottal kapcsolatban végzett regisztracidés eljaras sordn a Bizalmi
Szolgéltatd fényképes igazolvany alapjan megbizonyosodik a tanasitviny iranti
kérelemben megjelolt kdzalkalmazott személyazonossagarol és adatai helyességérol,
valamint a kiadmanyozasra vagy alairasra vald jogosultsagardl és az alairas 1étrehozo
eszkoz birtoklasardl.

Az Egyetem képviseletében elektronikus aldirdssal torténd kiadmanyozasra vagy
alairasra jogosult kozalkalmazottja kiadmanyozasi vagy alairdsi joganak igazolédsa a
Bizalmi Szolgaltato elétt az egyetemi belsd szervezetszabalyozd dokumentum alapjan
torténik.
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A Bizalmi Szolgéltat6 elektronikus bélyegzdjének igénylése a Bizalmi Szolgaltatd
altal meghatarozott eljarasrendben, valamint az Egyetem és a Bizalmi Szolgaltato
kozott megkotott szerzodésben meghatérozott feltételek szerint torténik.

A Bizalmi Szolgaltato 4llitja el6 és bocsétja az Egyetem munkatarsa rendelkezésére az
elektronikus aldirds létrehozasdhoz sziikséges aldirdsi tanusitvanyt, amelyet sajat
elektronikus aldfrasaval lat el. A Bizalmi Szolgiltaté a kibocsatasra keriils
tanusitvanyokat olyan alair6 profillal €s hitelesitési rendre torténd hivatkozassal hozza
létre, amely Osszhangban van az Egyetem elektronikus ligyintézését meghatdrozo
jogszabalyokkal és jelen szabalyzattal.

A fokozott elektronikus bélyegz$ hasznalati jogosultjanak személyazonossaganak, és
kiadméanyozasi jogosultsaganak ellendrzését az SZIK, technikai bedllitasat az
Informatikai Igazgatosag erre kijelolt munkatdrsai sajat hatdaskorben is elvégezheti az
Egyetem és Bizalmi Szolgéltatdé kozott megkotdtt szerzédésben meghatarozott
feltételek, a hitelesitési rend, valamint jelen szabélyzat rendelkezéseinek megfelel6en.
A Bizalmi Szolgaltatd, mint idébélyegzés-szolgaltaté fogadja a mér elektronikusan
alairt dokumentumrdl készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatian modon
az elektronikus alairashoz kapcsolja az idébélyeget, azaz a lenyomatot az aktualis
idéponttal egésziti ki, végiil az id6bélyeget sajat elektronikus alairasaval hitelesiti.

6.1.6. Adminisztrdior

Az adminisztrator a Bizalmi Szolgaltatd erre a feladatra kijel6lt munkatarsa(i). Az
adminisztrator végzi az Informatikai Igazgatdsig és az Szervezési és Igazgatasi
Koézpont vezetdje altal kijelolt kozalkalmazottakkal egyiittmilkkodve az Egyetem
képviseletében elektronikus aldirdsra jogosult koézalkalmazotthoz tartozo alairas-
létrehozé eszkdz megszemélyesitését, a hozza tartozé adatok (magankulcs)
generalasat, valamint a nyilvanos kulcsnak a felhaszndléhoz rendelését.

Az adminisztrator az alairas-létrehozd eszkdz megszemélyesitését €s a hozza tartozéd
adatok  (magénkulcs) generdlasat az  elektronikus  aldirdssal  rendelkez6
kozalkalmazottal kdzdsen végzi, amely soran a tantsitvanyban rdgzitendo felhasznaloi
adatok, valamint a kartyahoz tartozo, az elektronikus alairds felhasznildsdhoz
sziikkséges jelszo is bedllitdsra keriil. A védett kOmyezetben elkészitett, alairasi
tandsitvany irdnti kérelemnek a Bizalmi Szolgiltatd részére tOrténd tovabbitdsa,
valamint a kiadméanyozasra jogosult koézalkalmazott személyének a Bizalmi
Szolgaltatd altali azonositdsa utdn a tanusitvany nyilvanos kulcsa kibocsatasra keriil,
ennek a kulcsnak a felhasznaléhoz térténé rendelése az elektronikus alairdssal
rendelkezd kézalkalmazottal k6z6sen torténik.

6.2. Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzé alkalmazisi kore

1)

6.2.1. Az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzé alkalmazdsi kire

Az Egyetem a hataskorébe tartoz6 iigyviteli eljarasok sordan a vonatkozd
jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen elektronikus kérelembenyujtast, illetve
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elektronikus kapcsolattartast biztosithat, valamint — amennyiben jogszabaly ugy
rendelkezik — tehet kdtelezové kiilsé partnerek és szervezetek szamara.

(2) Amennyiben az adott ligyviteli eljaras tekintetében erre lehet6ség van, az Egyetem
elektronikus formédban készit iratokat, és azokat elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzovel és idobélyegzbvel latja el.

(3) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzével torténik kivéve,
ha jogszabdly kifejezetten elektronikus alairas alkalmazasat irja eld, vagy ha a
jogszabaly a kiadmanyozés vagy aldirds jogosultsagat személyhez rendeli. Ebben az
esetben az elektronikus aldirassal rendelkezé munkatars a kiadmanyozas vagy aléiras
soran elektronikus alairast alkalmaz.

(4) A dontést nem tartalmaz6 elektronikus dokumentumok €s nagy tomegben el6allitott
értesitések, tajékoztatok hitelesitése elektronikus bélyegzovel és idobélyeggel torténik.

6.2.2. Az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzd és grafikus képének informdcio

tartalma:

(1) Az Egyetemen hasznalt elektronikus aldirds grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb:
a) az elektronikus alairdst létrehozé kozalkalmazott személyazonositdé okmanydban
szereplo teljes nevét;
b) az Egyetem hivatalos elnevezését

NEV
SEMMELWEIS EGYETEM

(2) Az Egyetem elektronikus bélyegzé hasznalatara jogosult kozalkalmazottjai altal
hasznalt, a Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden igényelt elektronikus bélyegzé és
annak grafikus megjelenitése tartalmazza legaldbb az Egyetem hivatalos elnevezését.

SEMMELWEIS EGYETEM

6.2.3. Az elektronikus aldirds és elektronikus id6bélyegzd haszndlatanak rendje

(1) Elektronikus alairasra, elektronikus bélyegz6 és id6bélyegz6 hasznalatara jogosult:
a) kizérdlag a feladat és hatdskOrébe tartozo, jelen szabalyzat és mas vonatkozo belsd
szervezetszabalyozé dokumentum rendelkezéseinek, végezhet ilyen tevékenységet,
b) kizédrdlag intelligens chipkdrtya, vagy token birtokdban, vagy felhGszolgéltatdson
alapulé kétfaktoros azonositast biztositd szolgaltatas keretében, az eszkézhoz vagy
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szolgaltatdshoz tartozé jelszd/jelszavak megadasaval hozhat 1étre mindsitett
elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

fokozott biztonsagh elektronikus alairas legalabb egyfaktoros azonositdsu szolgaltatés
keretében hozhato 1étre,

kizarolag statikus tartalmu elsésorban PDF formatumi dokumentumot hitelesithet
elektronikus (PAdES tipusu) aldirassal és id6bélyeggel.

Az elektronikus alairds és elektronikus id6bélyegz6 hasznalatiara jogosult
jogosultsagat kizarélag az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozoé eljarasok soran, az
Egyetem képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus alairds és elektronikus
id6bélyegzd magancélra és az aléirasi vagy jogosultsagon kiviil esd iigyekben nem
hasznalhato fel.

6.2.4. Az aldirds-létrehozo eszkoz haszndlatanak rendje

Az elektronikus alairds hasznalatira jogosult koteles a részére kiadott elektronikus
adathordozo6t biztonsagos helyen (pl. zarhato fidk, szekrény, lemezszekrény) tarolni. A
kartyahoz tartoz6 titkos jelszot harmadik fél, vagy illetéktelen személyrészére atadni
vagy elérhetévé tenni tilos.

Az elektronikus adathordozé elvesztése, illetve kompromittalédasa, valamint az ahhoz
tartozo jelszo elvesziése, elfelejtése esetén a tandsitvany visszavondsa tigyében kételes
a munkatérs soron kiviili intézkedést tenni a bejelentésére.

Az elektronikus aldirasra vagy kiadmanyozasra jogosult kézalkalmazott nem adhatja
at — atmenetileg sem — mas részére az elektronikus alairé eszkozt, illetve a
hasznalatahoz sziikséges PIN kodot és PIN boritékot. Ezen eszkozok, kodok masra
nem ruhézhatok at.

6.2.5. Elektronikus aldirds, elektronikus idébélyegzd haszndlatdnak igénylése

Elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6 hasznalatat minden 6.1.1. (1) a)-b) pontja
szerinti jogosult egyedileg kezdeményezheti irdsban a Szervezési és Igazgatasi
Kozpont vezetdjénél 7. sz. melléklet szerinti igénylés megkiildésével.

Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezet6je kizardlag szervezeti elektronikus
alairasi tanusitvany hasznédlatdt engedélyezheti. Jelen szabalyzat hatalybalépését
kdvetden személyes alairasi tantsitvany nem rendelhet6.

6.2.6. Az elektronikus aldirdssal és elektronikus bélyegzdvel rendelkezd

dokumentumok hosszii tavii megdrzése (archivdldsa)

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozo eljarasok sordn 1étrehozott és
elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok
tekintetében gondoskodik arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklete
szerinti Irattari Tervben meghatirozott megérzési id6 lejartaig az azokban foglaltak
értelmezhetdk (olvashatdk) és visszakereshetdk maradjanak, valamint az alairas ideje
szerinti valtozatlan formaban legyenek elérhetéek.
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(2) Az Egyetem a feladat- és hataskGrébe tartozé eljarasok soran létrehozott és
elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett dokumentumok
archivalasa soran a kdvetkezok szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassigat és integritdsat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasardl,

b) kizérja az utélagos médositas lehetdségét,

c) ha tobb dokumentumon egy elektronikus aldiras vagy bélyegzé keriilt elhelyezésre,
akkor a megoérzési ido leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja);

d) az adott dokumentumnak Iratkezelési Szabdlyzat 1. sz. melléklete szerinti Irattéri
Tervben meghatarozott megérzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairas
hosszu tavu érvényesitéséhez sziikséges informacidk, azaz az érvényességi lanc
beszerzésérdl és megorzésérdl, valamint sziikség esetén idobélyegzé elhelyezésérol az
érvényességi lancon.

(3) Az elektronikus iratok téroldsdra a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6él sz6ld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (4)
bekezdés b) pontjanak megfelelé Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel$ rendszerben
vagy az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek megfeleld zart informatikai rendszerben, ideértve az
egyetemi E-tarhely Szolgéltatast is.

6.3. Az elektronikus aldiras és bélyegzo érvényességére vonatkozo6 rendelkezések

6.3.1. Az Egyetemen keletkezett elektronikus dokumentum érvényessége

(1) Az elektronikus aldirds vagy elektronikus id6bélyegzdével ellatott dokumentum

érvényes, amennyiben:

a) azt jelen Szabalyzat 6.1.1. (1) bekezdésben meghatdrozott jogosult,

b) belsé szervezetszabdlyozo dokumentumban meghatdrozott feladat-és hataskorében
eljarva,

c) az eljarasra vonatkozd jogszabdlyi kdvetelményeknek megfelel6 szintli €s fajtaju,

d) sértetlen tartalmu,

¢) adokumentum létrehozasakor visszavonas, vagy felfliggesztés hatalya alatt nem allo,

f) elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzd ¢€s elektronikus idébélyegzd
tanusitvanyt alkalmaz a dokumentum hitelesitéséhez,

g) amelynél nem 4ll fenn a jelen szabdlyzat 6.3.4. fejezetében fennalld érvénytelenségi
ok.

6.3.2. Az elektronikus aldirdsra, elektronikus bélyegzére és az ahhoz tartozd

tanusitvdny érvényesség ellendrzésére vonatkozo elbirdasok

(1) Az elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentum
cimzettjének a legnagyobb koriiltekintéssel kell eljarnia az elektronikus alairas és az
ahhoz tartoz6 tanUsitvany elfogaddsa soran, ezért az elektronikusan A4tvett
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dokumentumon az érvényességi lanc vizsgélatival az elektronikus alairas
ellendrzésének elvégzése a cimzett felelosségi korébe tartozik.

Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése magaban foglalja:

a dokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az alairas 6ta nem valtozott),
a tanusitvanynak (az alairast az a személy vagy szervezet készitette, aki vagy amely
alairéként meg van jeldlve), valamint

az id6bélyegnek (a dokumentumot az id6bélyegben szerepl$ idépontban irta ald az
alair6 és azo6ta annak tartalma nem valtozott meg) az ellenérzését.

Az elektronikus alairés valamint elektronikus bélyegz6 és az ahhoz tartozo tantsitvany
ellendrzése az alabbiakra terjed ki:

az elektronikus alairashoz tartozo alairasi tandsitvany segitségével azonositani kell az
alairési tanusitvanyt kibocsaté Bizalmi Szolgéltatét;

az alairsi tanusitvanyt kibocsaté Bizalmi Szolgaltaté tanudsitvanyanak segitségével
meg kell gy6z6dni az alairasi tantsitvany integritasarol;

az alairési tanusitvidny és az azt kibocsatd Bizalmi Szolgaltatd tanusitvanyanak
allapotat (érvényességét) ellendrizni kell a tandsitvany visszavonasi listak alapjan;
meg kell vizsgalni az alairdsi tanusitvany Osszes attributumat, beleértve a hitelesitési
rendet is.

Nem fogadhaté el az elektronikus alairas, ha az elektronikus alairds, az aldirasi
tanusitvany vagy az érvényességi lanc valamely tantsitvanyéanak, valamely adata az
alairas érvénytelenségére utal.

Az elektronikus alairas éallapotara vonatkozd ellendrzést és az elektronikus alairassal
kapcsolatos egyéb érvényességi feltételek megfeleldsségének igazoldsat az alairast
ellenérzd fél szoftveres és webes eszkdzok alkalmazédséaval is elvégezheti.

6.3.3. Az idbbélyegzé és az idobélyegzés-szolgdltaté alkalmazdsdra vonatkozé

elbirdsok

Az elektronikus aldirds vagy elektronikus id6bélyeg id6beli érvényességét az
elektronikus aldirason elhelyezett idobélyeg biztositja. Amennyiben az elektronikusan
alairt vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumon id6bélyeg is szerepel,
akkor az alaird — akinek az alairasi tanusitvanya az alairdsban szerepel — személyén
vagy az alairé szervezetén tal bizonyithat6 az is, hogy a dokumentum az idébélyegben
szerepld idépont elbtt keriilt aldirasra és a dokumentum tartalma nem véltozott meg.
igy amennyiben az elektronikus aldirasi vagy elektronikus bélyegzési tantisitvanyt az
azt kibocsatd hitelesités-szolgaltatd visszavonja, akkor is igazolhatdo, hogy a
tandsitvany visszavonasa el6tt késziilt alairasok érvényesek.

Az id6bélyegzd ellendrzése soran az elektronikus aldirds vagy elektronikus bélyegzé
ellenérzéje az aldbbiak szerint gy6zddhet meg arrdl, hogy az idobélyegz6 valoban a
lebélyegzett dokumentumhoz tartozik-e, valamint az idobélyegz6 szolgaltatd altal
elhelyezett, az id6bélyeghez tartozo elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegz6
érvényes-e:
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a) azonositani kell az id6bélyegzés-szolgaltatot az idébélyeghez tartozd aldiras vagy
bélyegzés tantsitvanyaban feltiintetett azonositd alapjan,;

b) ellendrizni kell az id6bélyegzés-szolgaltato altal az idébélyegen elhelyezett aldirashoz
vagy bélyegz6hoz tartozd alairdsi vagy bélyegzési tanusitvany érvényességét az
alairasi vagy bélyegzési tanusitvanyban megadott adatok alapjan, valamint az alairasi
vagy bélyegzési tanUsitvany integritdsat a kibocsato hitelesités-szolgaltato szolgaltatdi
tandsitvanyanak segitségével;

c) a kibocsatd hitelesités-szolgaltatd azonositdja alapjdn meg kell gyézédni az
idObélyeg-szolgaltatd alairési tantsitvanyat kibocsatod hitelesités-szolgaltato kilétérol;

d) a tanusitvany visszavonasi listdk felhasznaldsdval ellen6rizni kell a hitelesités-
szolgaltaté alairdsi tanusitvanyanak és az azt kibocsatd hitelesités-szolgaltatd
szolgaltatési tandsitvanyanak allapotat.

(3) Nem fogadhato el az idébélyeg, ha az idébélyegen elhelyezett elektronikus alairas vagy

elektronikus bélyegzd tanUsitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.

6.3.4. Elektronikus aldirdsi tanusitvdnyok érvénytelensége

(1) Az alairasi tanusitvany érvénytelennek tekintendd és az elektronikusan alairt vagy
elektronikusan bélyegzett dokumentum visszautasithaté az elektronikus dokumentum
cimzettje altala, ha:

a) a tanusitvany érvényességi lanca nem épithetd fel egy megbizhaté hitelesités-
szolgaltatdig, illetve a Bizalmi Szolgaltaté tantisitvanya kompromittalodott;

b) a kidllitott iddbélyeghez tartozd szolgaltatoéi tanusitvany érvényességi lanca nem
épithetd fel egy megbizhaté hitelesités-szolgaltatoig, illetve a Bizalmi szolgaltato
tandsitvanya kompromittalodott;

c) az aléiras létrehoz6 adat kompromittalodott;

d) az alairashoz vagy a bélyegz6hoz, illetve az idObélyeghez tartozé tanusitvany a
hitelesités-szolgaltat6é visszavonadsi listajan szerepel;

e) az aldirdas ellen6rz6 személy tudomasara jut, hogy az alairas-létrehozé adat
bizalmassaga sériilt, vagy azzal visszaélés tortént;

f) az elektronikus alairas alkalmazéasakor hasznélt algoritmusok nem megfeleléek vagy
nem biztonsagosak;

g) az alairas vagy bélyegzés egy olyan id6pontban késziilt, amikor az aldirashoz vagy
bélyegzohoz, illetve idObélyeghez tartozd tandsitvany érvényessége lejart, illetve a
tantsitvany még nem volt érvényes,

h) atanusitvanyban szereplé adatok nem felelnek meg a val6sagnak;

i) az alairdshoz vagy bélyegz6hoz kibocsatott tanusitvany nem felel meg a 137/2016
(VI.13.) Korm. rendelet kovetelményeinek;

j) atanusitvanybol hidnyzik az alair6 neve, megnevezése.
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6.3.5. Az elektronikus aldirdsi tanusitvanyok jogosultidnak a tanusitvany

érvényességének védelméhez kapcsolodo kitelezettségei

(1) Az  elektronikus  alairds  jogosultja tantsitvanydhoz tartoz6 magankulcs
kompromittdlodasanak gyantja, az alairds-létrehozo eszkoznek vagy annak
hasznalatdhoz sziikséges jelsz6 elvesztésnek, -eltulajdonitasanak, nyilvanossagra
keriilésének, vagy mas moédon torténd kompromittalodasanak gyanija esetén az
Szervezési €s Igazgatasi Kozpont vezetéjének valamint a szervezeti egysége
vezetdjének haladéktalanul irdsbeli bejelentést kell tenni.

(2) Az elektronikus alairds jogosultja a foglalkoztatasra irAnyulé jogviszonyaban, vagy
foglalkoztatasanak koriilményeiben az elektronikus aldirds feltételeit érintd valtozds
(kiilonosen 4thelyezés, munkaviszony megsziinés, munkavégzés sziineteltetése,
kotelezettségvallalasi, vagy pénziigyi ellenjegyzési jog valtozas) kovetkezik be, az
Szervezési és Igazgatdsi Kozpont vezetbjének a valtozast tudomasra jutaskor, de
lehetbség szerint a valtozas €letbelépését megelézden irasban kell bejelenteni.

(3) Az clektronikus alairds jogosultja az elektronikus alairas tanusitvanyaban szerepl6
adataiban valtozas kdvetkezik be, ugy arrdl az Szervezési és Igazgatisi Kozpont
vezetdjének a valtozasrél megeldz6 5 munkanapon beliil irasbeli bejelentést kell tenni.

(4) Az elektronikus aldirds jogosultja bejelentési kotelezettsége gyakorlasat munkakori
feladatként latja el, mely tevékenységre az altalanos felelosségi szabalyok az
iranyadok.

(5) Az elektronikus aléirasok, elektronikus bélyegzOk és elektronikus id6bélyegz6k
tanusitvanyaiban torténd az Egyetem elnevezését és székhelyét érintd valtozasa esetén
sziikséges intézkedésekr6l az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje koteles
gondoskodni a tanusitvany jogosultjanak értesitése mellett.

6.3.6. Az elektronikus aldirdsi tanusitvdany felfiiggesztése és visszavondsa, megijitdsa

és visszadllitdsa

6.3.6.1. Az elektronikus alairdsi tanusitvany felfliggesztésének €s visszavondsanak
koz6s szabalyai

(1) Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetGje hivatalbol, vagy bejelentésre
rendelkezhet a 6.3.4. fejezetben foglaltak fennallasa esetén a tanusitvany
felfliggesztésr6l vagy visszavonasarol. A felfliggesztésr6l vagy visszavonasrol
tajékoztatni koteles az érintett munkatarsat.

6.3.6.2. Tanusitvany felfiiggesztése

(1) A tanusitvanyt az Szervezési és Igazgatasi K6zpont vezetdjének a tudomasszerzést
kovetden soron kiviil fel kell fliggeszteni:
a) amagankulcs kompromittaléddsanak gyanija esetén,
b) a magankulcsot védd jelszoé vagy intelligens chipkartya, illetve token jelszavanak
kompromittalddasanak gyantja esetén,
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¢) akulcshordozo eszk6z eltulajdonitdsanak, elvesztésének gyanija esetén,

d) amennyiben az elektronikus alirassal rendelkezé munkatirs munkavégzése sziinetel.

e) a tanusitvany hasznalatdra jogosult tanusitvanyaban rOgzitett adatok valtozasanak
gyanuja esetén,

(2) Felfiiggesztéssel a tanusitvany atmenetileg érvényét veszti, és a felfliggesztett
tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus aldirds a felfiiggesztés idGtartama alatt
dokumentumhitelesitésre nem alkalmas.

(3) Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje a legkésbb a felfiiggesztési hataridd
lejartaig megvizsgalja felfiiggesztésre okot add koriilményeket, ami alapjan dontést hoz
a tanusitvany visszaallitdsarol, vagy visszavondasarol.

6.3.6.3. A tantisitvany visszavondsa

(1) Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje kezdeményezi a tanusitvany
visszavonasat amennyiben:
a) az alairasra jogosult munkaviszonya megsziinik,
b) az aléirasra jogosult athelyezése esetén a tanusitvany fenntartasa nem indokolt,
c) az alairasra jogosult kiadmanyozasi, vagy alairasi jogosultsaga megszlinik,
d) az tanusitvany hasznalatara jogosult nevében, vagy mas tandsitvanyaban szerepld adat
megvaltozik,
¢) a magankulcs kompromittalédésa vagy ha ennek fennallisa egyértelmiien nem zarhato
ki,
f) a magankulcsot védo jelszo vagy intelligens chipkartya, vagy tokenhez tartozo jelszo
kompromittalédasa esetén, vagy ha ennek fennalldsa egyértelmiien nem zarhato ki,
g) a kulcshordozd eszkdz (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitasa vagy elvesztése
esctén,
h) a Bizalmi Szolgaltaté adataiban tértént valtozasok esetén,
1) a Bizalmi Szolgéltato szolgaltatasanak megsziintetése esetén,
J) aBizalmi szolgaltaté magankulcsanak kompromittalédasa esetén.
(2) A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tandsitvany
alapjan létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban dokumentumbhitelesitésre nem
alkalmas.

6.3.6.4. Az alairasi tanusitvany megujitasa és visszaallitasa

(1) A tanusitvanyt megujitdsat annak jogosultja az Szervezési és Igazgatisi Kozpont
vezetOjéhez intézett irdsbeli bejelentéssel kezdeményezheti legkésébb a lejaratot
megel6z6 30 munkanapon beliil.

(2) A tanusitvanyt abban az esetben lehet megujitani, amennyiben:

a) nem jart le még az érvényessége, nem szerepel visszavonasi listdban, azaz nem vontik
vissza és nincs felfliggesztett allapotban sem,

b) a tanusitvianyban r6gzitett adatok érvényességér6l és helyességérél a szolgaltatast
igénybe vevo irasban nyilatkozik,

¢) a tanusitvany jogosultja megtjitdskor is megfelel az elektronikus aldiras igénylés
feltételeknek.
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(3) Felfuiggesztett tanusitvany visszaallitasat az Igazgatasi és Iratkezelési K6zpont vezetbje
kezdeményezi amennyiben visszavonasra, vagy felfiiggesztésre okot adé koriilmény
nem all fenn.

7. HITELES MASOLATKESZITESRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

7.1. Hiteles masolatkészitésre jogosultak kore

(1) Hiteles masolat készitésére jogosult (tovabbiakban: Masolatkészit6):

b) a 6.1.1. fejezetben meghatarozott kdzalkalmazott a feladat- és hatdskorébe tartozo
dokumentumok tekintetében,

c) a Szervezési €s Igazgatasi Kb&zpont vezetdje valamennyi egyetemi dokumentum
tekintetében,

d) a SZIK Hivatali Kapu kiildeménykezel® hozzaféréje valamennyi Hivatali Kapun
keresztiil érkezd, valamint azon keresztiil dtadott dokumentum tekintetében.

(2) A hiteles masolat készitését a Masolatkészité munkakori feladatként latja el, mely
tevékenységre az altalanos felelsségi szabalyok az iranyadok.

7.2.Materialis dokumentum elektronikus dokumentumm3d alakitasara vonatkozé

rendelkezések
7.2.1. Materidlis dokumentum digitalizdldsa

(1) Materialis dokumentumot a 8. sz. mellékletében meghatérozott paraméterek szerint kell
digitalizalni. A digitalizdlasahoz nem szilkséges Masolatkészitdi jogosultsag.

(2) Az eredeti materialis dokumentumhoz idélegesen zaradékol6 lapot, mint el6lapot kell
digitalizalni, az eredeti dokumentummal egyetlen elektronikus egységbe (,,f4jl”-ba).

(3) Amennyiben a bejovd kiildemény burkolatan beliil t6bb killdemény talalhato, Ggy a
kiildeményekrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni, amennyiben a
kiildemények elhatarolhatok egymastol.

(4) A dokumentumrol legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdsd PDF formatumu
digitalis képet kell késziteni. Nagyobb felbontasu digitalis kép l1étrehozasara csak akkor
keriilhet sor, hogy a materidlis dokumentumot érinté tigyviteli folyamat elvégzése
kizarolag hiteles elektronikus méasolatkészitéssel végezhetd el.

(5) A digitalizalas soran a dokumentumot egy elektronikus egységben (,.fajl”-ban) kell
létrehozni. Amennyiben a digitalizdlandé dokumentum terjedelme miatt egy
elektronikus egységbe (,,f4j1”-ba) nem digitalizalhat6, a masolas a digitalizaland6
dokumentum részekre bontéséval is megvalosulhat.

(6) Materialis dokumentumrdl elektronikus tartalmi kivonat nem készitheto.
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(7) Hiteles elektronikus mdsolat nem készitheté azon a kiilldeményekr6l, melyek
elektronikus dokumentumma alakitasa technikai okokbdl nem lehetséges.

(8) A masolatkészités sordn késziilé esetleges munkakozi elektronikus dokumentumokat a
hiteles masolat elkésziiltét kovetéen haladéktalanul térsini kell.

7.2.2. Materialis dokumentumrdl késziilt digitdlis kép ellendrzése

(1) A digitalizalt kép olvashatésagardl, valamint az eredeti materialis dokumentummal
val6 képi és tartalmi egyezdségérdl a Masolatkészitd egyedileg és oldalanként kételes
meggyézddni. Hiteles masolatot csak teljes képi és teljes tartalmi egyez6ség alapjan
lehet késziteni.

(2) A 7.2.1. (2) bekezdés szerinti zaradékold lap elhelyezése esetén a Madsolatkészitd a
zaradékolo lap informaécio tartalmat is ellen6rizni koteles.

(3) Amennyiben a digitalis kép olvashatésaga, vagy az eredeti materidlis dokumentummal
valo képi és tartalmi megfelel6sége nem all fenn, a digitalis képet trélni kell.

7.2.3. Materidlis dokumentumrol késziilt digitalis kép zdradékoldsa

(1) Digitalis dokumentumkép zaradékolasat csak a Masolatkészité jogosult elvégezni a
7.2.2. bekezdés szerinti vizsgalat eredményes lefolytatasa utén.

(2) Az elektronikus zaradékban szerepeltetni kell:

a) a 7.2.1. (2) bekezdés szerinti zaradék elhelyezés esetén az ,,Ezen lap nem része az
eredeti dokumentumnak, kizdrélag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja™ szdveget.

b) a ,,Az eredeti materidlis dokumentummal egyezd hiteles elektronikus mésolat”
szoveget,

¢) amennyiben a Masolatkészité altal a hitelesitési eljards soran alkalmazott aléirasi
tanusitvany vagy szervezeti bélyegzd tanUsitvany nem tartalmazza a Masolatkészit$ és
az Egyetem megnevezését, ugy azt a zdradékban fel kell tiintetni.

Elektronikus zdradék minta hiteles elektronikus masolatkészités esetén;:

Ezen lap nem része az eredeti dokumentumnak, kizarolag a jogszabdlyi
megfeleldséghez sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgdlja.

/zarad€kold lap hasznalata esetén/

Az eredeti papir alapu dokumentummal egyezd hiteles elektronikus mdsolat.

Maésolatkészitd neve: Példa Név /ha a hitelesitd tanusitvany nem tartalmazza/

Semmelweis Egyetem /ha a hitelesitd alairasi tantisitvany nem tartalmazza/

(3) Amennyiben az eredeti materidlis dokumentumrdl készitett digitilis kép tdbb
elektronikus egységbdl (,,fajlbol”) all 6ssze, minden darabjat kiilon zaradékkal kell
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ellatni azzal, hogy az 7.2.3. (&) bekezdésben felsoroltakon feliil az alabbi informacidkat
is fel kell tlintetni a zaradékban:

a) a ,,Az eredeti materidlis dokumentum teljes tartalmat tovabbi fajl(okk)al egyutt
tartalmazza” szveget,

b) az eredeti dokumentum elnevezését,

c) ateljes eredeti materialis dokumentumrdl késziilt digitalis masolatot tartalmazo fajlok
szamat,

d) az eredeti materidlis dokumentumrész Gsszes fajl szamabol a beazonositast szolgild
fajlnak a sorszamat (pl.: 3/5),

¢) az aktudlis fajlban tallhat6 eredeti materidlis dokumentumrész részének terjedelmét.

Elektronikus zaradék kiegészités minta tobb fajlba torténé hiteles elektronikus
masolatkészités esetén:

Az eredeti papir alapu dokumentum teljes tartalmadt tovabbi fdjl(okk)al egyiitt
tartalmazza.

Eredeti dokumentum elnevezése: Példa Dokumentum
Aktualis fajl sorszama/Eredeti dokumentumot magaba foglalé fajlok szdma: 3/5.

Aktualis f4jl az eredeti dokumentum mekkora terjedelemét tartalmazza: 5-7 oldal

(4) Zaradék elhelyezheto:
a) a PDF formatumban létrehozott digitalizalt dokumentumhoz a formatum 4ltal lehetévé
tett csatolasi lehetdséggel vagy,
b) a materidlis eredeti dokumentumhoz csatolt kiegészité dokumentumrészként, mint
zaradékol6 lap a 7.2.1. (2) bekezdésnek megfelelSen.

7.2.4. Materialis dokumentumrdl késziilt zaradékolt digitalis kép hitelesitése

(1) A zaradékolt digitalis dokumentumképet csak a Masolatkészitd jogosult elektronikus
hitelesitéssel ellatni.

(2) Az elektronikus hitelesités megvalodsithato:

a) a Masolatkészitd jelen szabalyzatnak megfelel$ elektronikus alairassal, vagy

b) jelen szabalyzatnak megfelel$ elektronikus szervezeti bélyegz6 elhelyezésével.

(3) A zaradékolt, hitelesitett digitalizalt dokumentumot mindsitett idébélyegzdvel kell
ellatni.

(4) A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt dokumentum az eredeti
dokumentummal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak felel meg.

(5) A hiteles méasolat elkészitésének tényét, idejét, a Masolatkészité nevét, iktatott irat
esetén az iratkezel6 rendszerben, egyéb irat esetén az eredeti materialis
dokumentumon, vagy a hozza tartozo iratboriton rogziti a Masolatkészit6.
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7.3. Elektronikus dokumentum hiteles materialis dokumentumma alakitisira

vonatkozé rendelkezések
7.3.1. Elektronikus dokumentumrol nyomtatott materidlis dokumentum készitése:

(1) A Masolatkészitd a masolatkészitést megel6zéen ellendrzi, hogy eredeti elektronikus
dokumentum az alairas és a masolatkészités id6pontja kozott megvaltozott-e, valamint
az alairas idépontjédban az azt hitelesitd tantisitvany érvényes.

(2) Ha az ellendrzés nem erdsiti meg az dokumentum valtozatlansigat és az alairds
érvényességét, ugy hiteles masolat nem készithet6 az elektronikus dokumentumrdl.

(3) Az elektronikus dokumentumrdl késziilt nyomtatott materidlis dokumentumban
rogziteni kell az eredeti elektronikus dokumentum széveges és abrazolt tartalmat.

(4) Elektronikus dokumentumrdl tartalmi kivonat nem készitheto.

(5) Az elektronikus dokumentumrél materialis dokumentum a 8. sz. melléklet szerinti
nyomatképz6 (nyomtatd) berendezéssel képezhetd (tovabbiakban nyomtatott masolat).
A nyomtatashoz nem sziikséges Masolatkészit6i feljogositas.

(6) Tobb oldalbol all6 nyomtatott materidlis dokumentum oldalainak Osszetartozasat a
nyomtatast kévetden biztositani kell.

7.3.2. Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott mdsolat ellenbrzése

(1) A Masolatkészt6é a nyomtatott masolat és az eredeti elektronikus dokumentummal valé
egyedi tartalmi és képi egyezOségét, valamint a nyomtatott materialis dokumentum
olvashatdségat oldalanként, egyedileg koteles ellendrizni.

(2) Hiteles materidlis masolat csak az egyezés megdllapitisa esetén készithetb. Az
egyezést a Masolatkészitd minden oldalon elhelyezett szigndjaval és névbélyegzd
nyomatanak elhelyezésével, valamint a lapok és oldalak szamanak nyomtatott
masolaton val¢ feltiintetésével igazolja.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatott masolat
nem olvashato, azt meg kell semmisiteni és a masolat nyomtatasat meg kell ismételni.

7.3.3. Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott materidlis dokumentum

zaradékoldsa

(1) A nyomtatott masolat zaradékolaséat csak a Masolatkészité jogosult elvégezni a 7.3.2.
fejezet szerinti ellendrzés eredményes lefolytatasa utan.

(2) A zaradékolas kézirdssal, vagy zaradékolo bélyegzével végezheto.

(3) A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ha jelen szabalyzat eltérben nem rendelkezik ,Az eredeti elektronikus

dokumentummal egyez6” szoveget,

b) a Masolatkészitd, valamint Egyetem megnevezését és a masolatkészités idépontjat.

(4) Amennyiben a nyomtatott masolat az Egyetem altal kiadményozott elektronikus iratrdl
késziil, gy a zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:
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a) Az eredeti dokumentumot kiadmanyozé személyének, az Egyetem elnevezésének és
az alairas idejének megjelenitését,

b) elektronikus bélyegzével ellatott eredeti elektronikus dokumentum esetén a
bélyegzOhéz tartozd tanisitvany szerinti, a bélyegzd létrehozdjat meghatarozo
adatokat.

7.3.4. Nyomtatott, zaradekolt masolat hitelesitése

(1) A nyomtatott és zaradékolt masolatot a Mésolatkészitd személyes aldirasaval, és a
szervezeti egysége kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzonyomatéval hitelesiti minden
oldalon.

(2) A zéaradékolt, hitelesitett, nyomtatott masolat az eredeti dokumentummal azonos
joghatast kivalto hiteles materidlis masolatnak felel meg.

(3) A hiteles mésolat elkészitésének tényét, idejét, a Masolatkészitd nevét, iktatott irat
esetén az iratkezeld rendszerben, egyéb dokumentum esetén a materidlis masolathoz
tartozé eldado iven, vagy a dokumentum irattari példanyan.
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1. SZAMU MELLEKLET: IRATTARI TERV

Téma- , .. ;
, Témakor megnevezése
szdm
1 Igazgatasi, vezetési ligyek
2 Adminisztrativ tigyek
3 Emberier6forras-gazdalkodasi tigyek
4 Gazdasagi €s pénziigyek
5 Nemzetk6zi kapcsolatok tigyei
6 Informatikai tigyek
7 Biztonsagtechnikai ligyek
8 Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos ligyek
9 Oktatasi és tanulmanyi ligyek
10 Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos
ligyek
11 Gyljteményi tigyek (kdnyvtar, levéltar, mazeum)
12 Egyetemi hallgatok tigyei
13 Kollégiumi, kulturélis és sport iigyek
14 Szak- és tovabbképzési iigyek
15 Fekvobeteg-ellatasi tigyek
16 Jarébeteg-ellatasi ligyek
17 Ovodai, 4ltaldnos iskolai és pedagégiai tigyek
18 Egyetem altal nytjtott egyéb szolgaltatasokkal
kapcsolatos ligyek
Tételszdm Témakor Tétel megnevezése Selejtezhetd’ Le\;eziasrba
101 Igazgai.:'am, vezetési | Egyetemi alapl.tolevelek, alapito ns. 15 év
iigyek okiratok
A Szenatus, kari tanacsok és az
intézmény egyéb testiileteinek
Igazgatasi, vezetési iiléseihez kapcsolodo .
102 ligyek ‘ el6terjesztések, jegyzokonyvek, ns. 15ev
hatarozatok, hangfelvételek,
‘ mellékletek
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Igazgatasi, vezetési

Szervezeti egységek létesitése,
atszervezése, elnevezésének

103 ligyek megvaltoztatasa, megsziintetése, s I5ev
szervezeti reform
104 Igazgatas1, vezetési Eigyeteml szmt'u bl’zotts?g.(l)k,’ s, 15 &v
ligyek tanacsok szervezése €s mikodése
105 Igazga'f.as1, vezetési K,z'm"taflarcsok, kari blzotts.agok s, 15 &v
ugyek miikddésével kapesolatos iratok
106 Igazgatas1, vezetési A testiiletek vale.lsztasaval 15 &v i
tgyek kapcsolatos iratok
107 Igazga'f.a S, vezetesi Intézményfejlesztési terv ns. 15 év
ugyek I
108 Igazga'f.asg vezetési Kon21sztonumal kapcsolatos ns. 15 év
igyek iratok
Igazgatasi, vezetési | Egyéb értekezletek emlékeztetoi, ,
109 . . 1 . 10 év -
ligyek jegyz6konyvei
110 Igazgatas1, vezetesl Egyetemi, k,an, intézmeényli ns. 15 &v
iigyek szabdalyzatok.
111 Igazgata s1, vezetest Rektori korlevelek ns. 15ev
ligyek
112 Igazgaga s1, vezetesi Kancellari utasitasok, korlevelek ns. 15 év
iigyek
113 Igazgatas1, vezetési | Szervezeti }’lg.}.lrcinfiek €s szervezeti s, 15 &v
iigyek miikddési rendek
114 Igazgata 1, vezetest Vezet6i utasitasok 15 év -
ligyek
Igazgatasi, vezetési | Bizottsagok ligyrendje, miikodési ,
115 . . 15 év -
iigyek rendje
116 Igazgatasn, vezetési M1noseg1rany1tas1“rendszerrel s, 15 &v
ligyek kapcsolatos ligyek
117 Igazgatam, vezetési Belsd kontrollrepdszerrel ns. 15 év
igyek kapcsolatos iratok
118 Igazgata S1, vezetest Akkreditacioval kapcesolatos iratok ns. 15 év
iigyek
119 Igazga’f.as1, vezetési Feliigyeleti ellelzorzessel s, 15 &v
ligyek kapcsolatos iigyek
Igazgatasi, vezetési | ANTSZ mitkodési engedélyek,
120 . e ns. hm.
ligyek ellendrzési jegyzokonyvek
121 Igazga‘iash vezetési ANTSZ a}ltatll meg’hatarozott s, hm
iigyek minimalfeltételek
122 Igazgatési, vezetési | OEP és egyéb egészségbiztositasi ns. 15 &v

iigyek

pénztari finanszirozasi
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szerzddések

Igazgatasi, vezetési

OEP tobbletkapacitasi eljaras,

123 igyek kérelem, hianypotlas I>ev i
124 Igazga?sh vezeteési Fenntart6 res?ere lfancellan s, 15 év
tgyek beszamolo
125 Igazga’ia s, vezetest Kapcsolattartds fenntartoval ns. 15év
ligyek
126 Igazgatasi, vezetési | Kapacitas atcsoportositasi eljaras 15 év
tigyek kezdeményezése a fenntarté felé
127 Igazgatas1, vezetési Arculatterve%essel kapcsolatos 10 &v )
ugyek ligyek
loazoatisi. vezetési Sajtokapcsolatokkal,
128 £azg i ’ek kommunikacidval, rendezvények 5¢év -
gy szervezésével kapcsolatos ligyek
129 Igazgatam, vezetési | Egyetemi unne%)segc?krol késziilt ns. 15 év
iigyek beszamoldk
130 Igazgatasi, vezetési | Egyetem miikddésével kapcesolatos 2 &v
lgyek tajékoztatok a munkatarsak részére
131 Igazgat"a51, vezetési Tlszteletbe}l dokfon cim s, 15 év
tigyek adomanyozasa
132 Igazgat"a S, vezetesd Diszoklevelek adomanyozasa ns. 15év
igyek
[pazoatdsi. vezetési Belso ellendrzéssel kapcsolatos
133 gazg i ’ek iigyek, jelentések, vizsgalati ns. 15 év
24 dokumentumok
134 Igazga‘ia S, vezetosi Munkatervek, beszamolok ns. 15 év
ugyek
I athsi. vezetési Az egyetem miik6désére
135 gazg . vonatkoz6 statisztikai 6sszesitd ns. 15 év
ligyek . ,
jelentések
136 | 1gazeatasl, vezetcsl Kancellari tajékoztatok 1s. 15 év
ugyek
137 Igazga’ta s1, vezetcs Belso évkozi szakmai beszamolok 5év -
ligyek
loazeatisi. vezetési Szervezet miikddésével és
138 gazg a ,ek gazdalkodésaval 6sszefliggd ns. 15 év
gy tanulmanyok, tervek, javaslatok
Rendkiviili események
loazeatdsi. vezetési vizsgélataval és egyéb nem
139 gazg 4 ,ek pénziigyi ellenérzési tigyek (IT, ns. 15 év
24 adatvédelem, tigyfélszolgalatok
stb.)
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Igazgatasi, vezetési

MTA-val, mas fels6oktatasi €s
egyéb intézményekkel vald

140 ovek egylittmiik6déssel és ns. 15¢év
24 kapcsolattartasal kapcsolatos
iratok
141 Igazgata s1, vezetest Nyomozo hatésagi megkeresések ns. 15 év
ligyek
Igazgatasi, vezetési , (. . .
142 iigyek Egyéb hat6sagi megkeresések 15 év -
Igazgatasi, vezetési | Panaszbeadvanyok, kzérdeki .
143 N . A 15 év -
igyek bejelentések és javaslatok
Igazgatasi, vezetési Betegpanaszok, vardlistakkal ,
144 . . 5¢év -
igyek kapcsolatos ligyek J
Igazgatasi, vezetési | Kancellar részére benyujott egyedi ' ,
145 . , 10 év -
tigyek kérelmek
1 . " ' ’
146 gazgata s1, vezetesl Méltanyossagi kérelem 15¢év -
tigyek
147 | lgazeatasl, vezetési Kozadatigénylések 10 &v ;
ligyek
148 Igazga‘iam, vezetési Mashova nem §orolhato 15 &v i
ugyek megkeresések
149 Igazga‘ias1, vezetési Birdsagi perf:,s (,:s peren kiviili ns. 15 &v
tigyek eljarasok
150 Igazgatasi, vezetési Jogszabalyok véleményezése, 5 &y
ligyek allasfoglalasok kialakitasa
151 | lBazgatasi, vezetesi Adatvédelmi tigyek s, 15 &v
ligyek
Erdekeltségi korbe tartozéd
152 Igazgatam, vezetesl tar’sa’lsa,lgok €s 11.1tezmeln.yek ns. 15 &v
ligyek alapitaséaval, tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
loazeatisi. vezetési Erdekeltségi korbe tartozd
153 £8azg a ,ek tarsasagok és intézményekkel 8 év -
24 kapcsolatos egyéb ligyek iratai
Iratnyilvantartok, iktatékonyvek,
Adminisztrativ ml-ltatok”on"yvek, 1re}tatadas.-atv,et.eh ’
201 Govek jegyzOkdnyvek, iratselejtezeési ns. 15 év
24 jegyzOkonyvek, iratrendezések
dokumentécioi
Adminisztratiy Ir.atlfezellem rendszer. JogosPltsag ’
202 ovek igénylés, szervezeti egységek 15év -
24 rogzitése
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Iratkezelési rendszer

203 Adm}msztratlv alkalmazasaval kapcsolatos ligyek, 1év -
tigyek g
egyéb ligyek
204 Admjmsztratlv Bélyegzok nyilvantartisa ns. 15 év
igyek
205 Adminisztrativ Al4irés bejelent6 adatlap 5 &v ;
lgyek
206 Adm}msztratlv Feladatok, ’ugy,ek h,elyettes1tes1 10 év i
igyek célu atadéasa
207 Admé‘g‘;simuv Egyéb nyilvéntartsok 5 &y ;
208 Adm"mlsztranv Postakonyvek, kézbesitokonyvek 3év -
tigyek
Adminisztrativ Tételszammal, iktatoszammal nem ,
209 . . . 15¢év -
ligyek rendelkez6 egyé€b iratok
Adminisztrativ Honlappal kapcsolatos bels6 ,
210 .. ook 1év -
ligyek adatszolgaltatasok
Adminisztrativ Szakértoi Velen‘ienyekkel ,
211 Hovek kapcsolatos tigyek, 15 év -
24 adatszolgaltatasok
Adminisztrativ Tanévkdnyvekkel kapcsolatos ,
212 . . Teopn 1év -
ligyek iigyek, adatszolgaltatasok
. . , Szervezeti egységek kozotti
213 Admi;msezl:ratlv mashové nem sorolhat6 belsé 10 év -
£y megkeresések
Adminisztrativ ’ .]’Betegelrlatassal kapf:solat(,)s ’
214 B} t4jékoztatas szervezeti egységek 15 év -
iigyek .
ko6zott
Adminisztrativ Egyetemi kiadvanyok .
215 . s 5év -
ligyek dokumentacidi
216 | Adminisatratiy Meghivsk 1 év :
ligyek
Emberieréforras- Munkaiigyi adatszolgaltatas és ,
3(1 gazdalkodasi ligyek statisztikak ns. I5¢ev
Koézalkalmazotti jogviszony
| Emberier6forras- létesitésével, modositasaval és , ,
302 , (o . ok s 50 év 50 év
gazdalkodasi ligyek | megsziintetésével, mindsitéssel
kapcsolatos tigyek
303 Emli)erlerf)tto_l.'ras- . Vezet01’ n?egblzassal és annak 50 &v 50 év
gazdalkodasi ligyek | visszavonasaval kapcsolatos tigyek
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Megbizasi szerzddés keretében
torténd foglalkoztatashoz

304 Eml’)enerf)ttolfras- kapcsol6do iratok (természetes 50 év -
gazdalkodési ligyek s .
személy és addszamos
maganszemély esetében)
Emberier6forras- . .
305 enzdilkodssi fiyek Vagyonnyilatkozat 3év -
306 Emberier6forras- | Tarsadalombiztositasi és adozéssal 50 &v )
gazdélkodasi ligyek kapcsolatos iigyek
Emberier6forras- Foglalkoztatassal kapcsolatos ,
307 i A . , 50 év -
gazdalkodasi ligyek igazolasok
Emberier6forras- Személyes adatok valtozasédnak ,
308 , A . , 5év -
gazdalkodasi ligyek bejelentése
Emberier6forras- S.EKA (.S emmelv'vefls Egyetem ,
309 , e Kozponti Azonosité Rendszere) 15 év -
gazdalkodasi tigyek .
azonositas
Emberier6forras- | Fizetett szabadséggal kapcsolatos ,
310 . (oo . 5év -
gazdalkodasi iigyek iigyek
311 Emberieréforras- Fizetés nélkiili szabadsaghoz 50 &v i
gazdalkodasi ligyek kapcsol6dé tigyek
Emberieréforras- . s e ,
312 gazdalkodési figyek Onkéntes segitoi ligyek 15 év -
PP Nletménykiegészitéssel,
313 Szmd;e;::irgsfiogasc;k tobbletmunkéval és jutalommal 50 év -
8 24 kapcsolatos ligek
314 Emberieréforras- Munkavégzéshez kapcsolodo 5 &y i
gazdalkodasi ligyek | egyéb iigyviteli dokumentumok.
315 Emberier6forras- | Egyetemi tanari és f6iskolai tanari ns 15 év
gazdalkodasi tigyek | palyazatokhoz kapcsolddé iratok '
Emberieréforras- . e e ,
316 gazdélkoddsi igyek Egyetemi, kari szintii kitlintetések ns. 15 év
317 Emberier6forras- Allami, miniszteri szint(i ns 15 &v
gazdalkodasi ligyek kitiintetések '
Emberier6forras- Oraad6 oktat6i cimek ,
318 , (o , , ns. 15 év
gazdalkodasi ligyek adomanyozasa
319 Emllaerlerf)f-o.l.'ras— Foglalkoztatalrshoz kapcsolédo s, 15 &v
gazdalkodasi tigyek cimek
Emberier6forras- e, .
_320 gazdilkodasi figyek Munkaiigyi jogvitak, perek ns. 15 év
Emberier6forras- s . . . :
321 eazdalkodasi igyek Koltségvetés tervezés 50 év 50 év
322 Emberier6forras- Tamogatasok igénylése 50 év -
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gazdalkodasi tigyek
3p3 | Emberierbforis- Munkabértartozasok 15 év -
gazdalkodasi ligyek
304 Emberieréforras- Mashova nem sorolhatd 15 év )
gazdalkodasi ligyek | humadnpolitikai megkeresések
Eves és tavlati koltségvetés, a
Gazdasagi és koltségvetési keret gazdalkodasi ,
401 - . o o et ns. 15 év
pénziigyek egységek kdzott valo szétosztasa,
rektori tartalékalapok
402 Gazdasigi és Atkonyvelés, stesoportositas 10 év ;
pénziigyek
403 Ga’zda"sagl és Hitelekkel és poth%elrelik'el ns. 15 év
pénziigyek kapcsolatos elvi jelent6ségii iratok
404 Ga’zda"sagl €s Hitel és %(otele’zettseg 15 év i
pénziigyek nyilvantartasok
Gazdasagi €s Beszamolojelentések és ,
405 pénziigyek vagyonmeérleg s 15ev
406 Ga'zda"sagl és Létszdm- €s bf:ralapgazdalkodam s, 15 év
pénziigyek iigyek
407 Ga,zda"sag1 €s Beruha’za,m és f:e-ch?szt(’em t’ervek, . 15 &v
pénziigyek beruhazasok, 1j 1étesitmények
408 Ga’zda"sagl és Felujitasi, ta’ta.rc:zas1 és 8 &v i
pénziigyek karbantartasi iigyek
Gazdasagi és Epitési munkék szakvéleményei .
409 e : .. B 10 év -
pénziigyek (muszaki jellegit)
410 Ga,zda"sagl €s Energlagazdalliodassal kapcsolatos 10 év i
pénziigyek tigyek
411 Ga,zda“sagl és Ingatlarfugyek (Vfigyonlfezeles, s, 15 &v
pénziigyek adasvétel, bérbeadas)
Gazdasagi €s L . o . .
412 pénziigyek Térgyi eszk0z nyilvantartas 15 ¢év -
413 Gazdasagi €s Targyi eszkoz és készlet 10 év
pénziigyek nyilvantartasi bizonylatok
Gépek, miiszerek, butorok és
. irodagépek beszerzése
414 Ga;l;isag; lf S (miiszerkataszter, 10 év -
P 24 miiszerkdlcsénzés, nagymiiszerek
ligyei)
Gazdasagi és . . fre .
415 e Gépek, miiszerek feltjitasa 15 év -
pénziigyek
416 Vagyontargyak értékesitése 10 év i

(kivéve ingatlanok)
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Irodaszerek, nyomtatvanyok,

417 Ga’zda"sagl - fogydeszk6zok beszerzése, 3év -
pénziigyek \ \
| elszamolésa
418 Gazdasigi s | Leltari iigyek 2 év -
pénziigyek
Gazdasagi €s I Fokonyvi szamlak, kivonatok, ,
419 f e i (s 10 év -
pénziigyek . konyvelési bizonylatok
Gazdasaei & Szamviteli és bankbizonylatok,
420 enzii g;k szamlak, terhelési €s jovairési | 10 év -
P gy értesitések _
41 Ga,zda"sagl és Raktari l?evetell és kiadasi 8 &y )
pénziigyek bizonylatok
429 Ga,zda:e,agl és Valutakezel_essel kapcsolatos 5 &y i
pénziigyek iratok
423 Ga,zda"sagl és Reprezentamos”kerettel 15 &v i
pénziigyek kapcsolatos tigyek
424 Ga,zda"sagl ©s Belso és kiils6 ellendrzések tigyei 8 év -
pénziigyek
425 Ga’zda"sag1 ©s Koltségvetésen kiviili kezelések ns. 15 év
pénziigyek
Gépjarmiivek hasznalataval
Gazdasagi és kapcsolatos iratok (karbantartés, ,
426 s . T 15¢év -
pénziigyek lizemanyag elszamolas, Gti
okmany stb.)
497 Gazdaségi és Tankoényvek, jegyzetek, oktatési 5 &y )
pénziigyek segédletek értékesitési rendje
. Egyetemi vendéghazzal, tidiilével
428 Ga’zda"sagl ©s kapcsolatos tervek, rendelkezeések 5év -
pénziigyek o
ratal
429 Ga’zda"sagl és Egyeteml. Ve’ndegl}az., udiild ns. 15 év
pénziigyek nyilvantartasai
Gazdasagi és Sporttelepek arbevételének ,
430 - , \ s 5¢év -
pénziigyek engedélyezése, elszamolasa
431 Ga’zda:sagl és Lakasokkal (sz?lgalatl) 10 év i
pénziigyek kapcsolatos ligyek
432 Ga’zda"sagl €s Noverszallas.f)kkal kapcsolatos 10 év i
pénziigyek ligyek
Gazdasagi és C .
433 pénziigyck Gondnoksagi ligyek S5év -
434 Gazdasigi és Szakmai palyazatok 8 év i
peénziigyek (programfinanszirozas keretében)
435 Gazdasagi és Szakképzéssel kapcsolatos 5év -

Hatalyba 1épés: 2020.

68




Iratkezelési Szabalyzat

pénziigyek pénziigyek
436 Gazdasdgi és Adomanyok 10 év -
pénziigyek
Apolasi tigyek (kiilfoldi
allampolgarok, illegalisan
C Magyarorszagon tart6zkodok,
437 Ga,z da"sagl © TAJ-kértyaval nem rendelkezd 10 év -
pénziigyek magyar allampolgarok,
menekiiltek, menedékesek ellatasi,
apolasi ligyei is)
438 Gazdasigi &s Eves statisztikai jelentések 10 év -
pénziigyek
439 Ga’zda"sagl ©8 Evkozi statisztikai jelentések ns. 15 év
pénziigyek
440 Ga’zda"sag1 ©s Hazipénztarral kapcsolatos ligyek 5¢év -
pénziigyek
Gazdasagi és Kozbeszerzési eljarashoz ,
441 e \ s s 5¢év -
pénziigyek kapcsolodo irat
Kozpontositott kozbeszerzési
447 Gazdasagi és eljarashoz kapcsolodo irat 5 &y _
pénziigyek (168/2004. (V. 25.)
Korm.rendelet)
Utazasszerezéssel kapcsolatos
Gazdaségi és kdzpontositott kozbeszerzési
443 . eljarashoz kapcsolodo irat 5¢év -
pénziigyek (168/2004. (V. 25.)
Korm.rendelet)
Ké&zpontositott kommunikacids
444 Gazdasagi és beszerzési eljarashoz kapcsoldédd 5 &y )
pénziigyek irat (247/2014. (X. 1.) Korm.
Rendelet)
Fogvatartottakhoz kapcsolédo
445 Gazdasagi és beszerzési eljarashoz kapcsolédo 5 &y i
pénziigyek irat (44/2011. (I1I. 23.) Korm.
Rendelet)
Gazdasagi és Egyszerii beszerzési eljarashoz ,
446 (o P 1év -
pénziigyek kapcsolodo irat
. . Szervezeti egységek bevételeinek
447 Ga,zda"sagl ©s kezele’sévge{ elgszémoléséval 10 év -
penziigyek kapcsolatos iigyiratok
Gazdasagi és Targyi eszk6zok selejtezésével ,
448 - . 10 év -
pénziigyek kapcsolatos tigyiratok
449 Gazdasagi és Lakascéli munkaltatoi hitel 15 év -
69
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pénziigyek ‘
450 Ga,zda"sag1 ©s Nyilatkozatok, illetékmentesseg 10 ¢v ‘ -
pénziigyek _
r e r L4 r |
451 Ga’zda"sagl és Bankszamlzikkal kapcsolatos 156v | i
pénziigyek iigyek '
452 Ga,zda"sagl ©s Engedményezés, faktoralas 10 év -
pénziigyek
453 Gazdasagl € Kinestéri, VIP kartyak 15 év ;
pénziigyek
Gazdasagi ¢s Alapitvanyokkal kapcsolatos ,
454 - S , 15 év -
pénziigyek ligyintézések, utaldsok
455 Gazdasagi €s Kifizetési kérelmek és kapcsolddd 3 &v
pénziigyek dokumentumok
456 Gazdasagi és Uj szallito/vevé felvétele 8 év i
pénziigyek (atlathatosagi nyilatkozattal)
Gazdasagi és Konferencia-részvétellel, utazasi ,
457 Lo . N Sév -
pénziigyek engedéllyel kapcsolatos ligyek
458 Ga’zda"sagl és Flzetesfe}szolltas, fizetés 10 &v ]
pénziigyek késedelem
459 Ga’zda“sagl s Betegellatas ﬁnans"zuozasaval 15 &v i
pénziigyek kapcsolatos ligyek
Addbevallasok, adéelszamolasok,
460 Gazdasagi és adoligyek (tarsasagi add, AFA, 10 &v i
pénziigyek fogyasztasi ado, kémyezetvédelmi
ado, helyi adok stb.)
461 Gazdasagi & Fuvarlevél, szallitélevél 8 év i
pénziigyek
Gazdasagi és Vagyontargyak elvesztésével, ,
462 - g . 10 év -
pénziigyek ellopasaval kapcsolatos iratok
463 Ga,zda“sagl s Vagyon és fele.:.losss:g biztositasok 10 év )
pénziigyek ligyei
464 Ga’zda"sagl és Egyedi k1ntlevosegel-< kezelésével 10 &v i
pénziigyek kapcsolatos iratok
Gazdasagi és Szallitéi mindsitéssel kapcsolatos
465 énzii g;k dokumentumok (nyomtatvanyok, 2 év -
P 24 kimutatasok)
466 Ga,zda"sagl és Keretszerzos terh’ere torténd 8 &v )
pénziigyek megrendelések
Gazdasagi és Rendkiviili vasarlasi eldleg kérése, ,
467 s ) , Jév -
pénziigyek elszdmolasa
468 Ga,zda"sagl és Egyetem’ alt,al benyujtott ns. 15 év
pénziigyek palyazatok
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Gazdasagi és

Adoményozasi és ajandékozasi

469 L . 10 év -
pénziigyek igyek
470 Ga’zda"sag1 €s Ingdsagokat erjnto vagyonkezelési 10 v )
pénziigyek igyek
471 Ga,zdansag1 és Tamogatasi s%erzodeseket érintd s, 15 év
pénziigyek ligyek
Gazdaséoi és Egyetem altal térités ellenében
472 éngii g;k nyujtott szolgaltatasokkal 10 év -
P 34 kapcsoaltos egyes ligyek
. Egyezmények és kapcsolatok
501 ka I;I:;?:;tllz%m i kiilorszagokkal és kiilfoldi ns. 15 év
p 24 egyetemekkel
Oktatok és kutatok cseréje, azok
502 Nemzetkozi kiilfoldi egyetemeken folytatott ns 15 év
kapcsolatok tigyei oktato és kutato tevékenysége '
(kulfoldi 6sztondijak)
Nemzetkézi Kiilfoldi egyetemek, foiskolak
503 Kanesolatok figvei oktatoinak és kutatdinak itteni ns. 15 év
P 24 miikddése
Az egyetem oktatdinak és
504 Nemzetkozi kutatéinak kiilfoldi ns 15 &v
kapcsolatok tigyei tanulmanyutjaival kapcsolatos '
alapveto iratok
Nemzetkozi Kikiildetéssel kapcsolatos folyd ,
505 . N o 5¢v -
kapcsolatok tigyei ligyek iratai
Nemzetkozi Nemzetkozi konferencidkon valo ,
506 . . ns. 15 év
kapcsolatok tigyei részvétel
Nemzetkozi Nemzetkozi konferencidk .
507 .. \ , ns. 15 év
kapcsolatok tigyei rendezése Magyarorszagon
Nemzetkozi Kiilfoldi egyesiiletekben valo .
508 . R . . . ns. 15 év
kapcsolatok iigyei | intézményi tagsag, tagdijfizetés
509 Nemzetko”z L Nemzetkozi projektek ns. 15év
kapcsolatok iigyei
Nemzetkozi Hallgatok kiilfoldi tanulmanyutjai .
510 . \ s L 5¢év -
kapcsolatok iigyei és egyéb hivatalos utazasai
511 Nemzetk(iz ' | Kari szintt kiilfsldi kapcsolatok ns. 15 év
kapcsolatok iigyei
601 Informatikai tigyek Halb6zatfejlesztési ligyek 5¢év -
Halo6zatfenntartasi- és feliigyeleti
602 Informatikai tigyek igyek (gépkarbantartas, 5¢év -
végpontki€pités, stb.)
603 Informatikai ligyek | Téavkozléssel kapcsolatos tigyek 5év -
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Telefonos személyi koddal

604 Informatikai iigyek kapcsolatos tigyek 3eév -
Informatikai rendszerek
. hozzaférésével kapcsolatos ligyek ,
605 Informatikai ligyek (VPN, SAP, MedSol 5év -
jogosultsagok)
q Ko6zponti E-learning rendszer .
606 Informatikai igyek mifkodtetésének tigyei 5év -
o Ko6zponti E-learning rendszer ,
607 Informatikai Ggyek hasznalataval kapcsolatos ligyek 10 v i
o Elektronikus tanulményi rendszer ,
608 Informatikai igyek miikddtetésével kapesolatos iratok ns- 15¢ev
Fels6oktatasi Informéacios
609 Informatikai igyek | Rendszerrel kapcsolatos ligyek, ns. 15 év
iratok
Neptun és Poszeidon DMS
610 Informatikai tigyek | rendszer fejlesztésével kapcsolatos 5¢v -
igyek
o Egyéb informatikai rendszerek ,
611 Informatikai tgyek tizemeltetésével kapcsolatos ligyek > eV i
612 Informatikai tievek Elektronikai €s informatikai ns 15 év
4 tervdokumentacidk '
613 Informatikai ligyek Honlap iizemeltetési ligyek S5év -
701 Biztonsagtechnikai Hatosagi el’lenorzes1 Jeg)’fzokonyv, ns. 15 év
hatarozat, engedé€ly
702 Biztonsagtechnikai Kockazatértékelések 5év -
703 Biztonsagtechnikai Egyent Vedoeszk.ozok Juttatasi 15 év -
rendje
704 Biztonsagtechnikai Egeszsegugy! ’Valsaghelyzetl ns. 15 év
tervek, résztervek
705 Biztonsagtechnikai Katasztréfavédelmi tervek ns. 15 év
706 Biztonségtechnikai Uzemelteto,1 biztonsagi tervek, 15 év i
résztervek
707 | Biztonségtechnikai | © 2tonsdgtechnikai rendszerek |y, :
tervei, dokumentacioi
Sterilizalé/fert6tlenitd eszkozok,
708 Biztonsagtechnikai berendezések ellendrzésével 15 év -
kapcsolatos iratok
709 Biztonsagtechnikai Létesitési dokumentécid ns. hm.
710 Biztonsagtechnikai Tuzvede.lml b? ls“o elleflorzesek 10 év -
o jegyzOkonyvei
711 Biztonsagtechnikai Tlizvédelmi szakvizsga 10 év -
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nyilvéntartas
712 Biztonsagtechnikai Thzvédelmi (?kttatés bizonylata 10 &v )
(személyi anyag)
713 Biztonsagtechnikai | Tilizvédelmi berendezések terve ns. hm.
714 Biztonsagtechnikai Tiizvédelmi nyilvantartasok 15 év -
Munkéltatéi munka- és
715 Biztonsagtechnikai balesetvédelmi ellendrzési 10 év -
jegyzékonyv
: , - Munkavédelmi oktatas ,
716 Biztonsagtechnikai dokumentumai 10 év -
717 Biztonsagtechnikai Munk'a \{e'deflml megfelf:l9,seg 10 év -
tanusitasi dokumentacio
718 Biztonsagtechnikai Munkaeszk6zok gépkonyvei 1év -
719 Biztonsagtechnikai Munkahelyi baleseti tigyek 10 év -
720 Biztonsagtechnikai Me"rge’Z 0, ©5 Sugarzo anya?"k ns. hm.
ellendrzésével kapcsolatos tigyek
Egészségre artalmas munkakérben
721 Biztonsagtechnikai | foglalkoztatottak iratai (rontgen, ns. 15 ¢év
1zotdp stb.)
722 Biztons4gtechnikai | Uzemeltetdi ellen6rzési naplok 5¢év -
723 Biztonsagtechnikai BelsS mul.lkavé,(,le.l.mi ell'en('irzések 5¢év -
jegyzdkdnyvei
724 Biztonsagtechnikai Portaszolgélat nyilvantartasai 5év -
Jogkdvetkezménnyel nem jard
725 Biztonsagtechnikai | tigyek (parkolas, belépés, behajtas, 5év -
portai intézkedések stb.)
Jogkdvetkezménnyel jaro tligyek
(szabalysértések,
726 Biztonsagtechnikai | biincselekmények, karokozasok, 50 év -
szolgalati utasitasok, napi
jelentések)
727 Biztonsagtechnikai ’Fogllalk'ozam c?redefu ) ns. 15 év
egészségkarosodasok ligyei
728 Biztonsagtechnikai | Kornyezetvédelmi ellenbrzések 10 év -
729 Biztonsagtechnikai | Kémyezetvédelmi és ADR oktatas 10 év -
Kornyezetvédelmi altalanos ligyek
730 Biztonsagtechnikai irata.i. (hullad.ék,. viz, %a:iﬁgyek, 10 év -
kdrnyezeti kibocsatassal
kapcsolatos feladatok)
Egyetemi pol.garok Hallgatoi szervezetekkel ,
801 szervezeteivel . ns. 15 év
. kapcsolatos iratok
kapcsolatos ligyek
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Egyetemi polgarok | Szakszervezetek, Kdzalkalmazotti
802 szervezeteivel Tanécs, Erdekegyeztetd Tandcs ns. 15 év
kapcsolatos ligyek iratai
Egyetemi pol.garok Szakmai kamarakkal valo ,
803 szervezeteivel . ns. 15 év
. kapcsolattartas
kapcsolatos ligyek
901 Okt:atas_l fs Tantervek iigyei ns. 15 év
tanulmanyi tigyek
Oktatasi €s
2 i Argyi . <
90 tanulményi figyek Tantargyi programok ns 15 év
903 Okt?taS} f,s Tankonyv’ek, Jegyz’ete’k,’ oktatasi s, 15 &v
tanulmanyi {igyek segédletek készitése
904 Oltatas: & Tanrendi igyek 10 &v .
tanulmanyi ligyek
Oktatasi €s NPT . ;
905 . Képesitési kovetelmények ns. 15 év
tanulmanyi igyek
Oktatasi és Szakalapitas, szakinditas, .
06 | anulményi tigyek akkreditaci6 bs. 15ev
007 Oktfltasjl fas Idegen nyelvi liepzessel ns. 15 &v
tanulmanyi ligyek kapcsolatos ligyek
Oktatasi és Kitiintetéses és rendes doktori ,
908 e . ns. 15 év
tanulmanyi tigyek avatasok
909 Oktatdsi & Doktori diplomak kidllitésa ns, 15 év
| tanulmdnyi ligyek
Oktatasi és PhD fokozat szerzésével i
910 - . ns. 15 év
tanulmanyi ligyek kapcsolatos iratok
011 Oktatési €s Tudomanyos fokozatokkal 10 év i
tanulmanyi tigyek kapcsolatos felvilagositasok
Oktatasi és Doktori iskola (program) ,
012 tanulmanyi tigyek alapitasaval kapcsolatos iratok ns- 15ev
913 Oktatési & Doktori disszertéciok ns. hm.
tanulményi ligyek
Oktatasi €s Oktato Osztaly, Gyakorlo Korhaz ,
914 , .« e I3 4212 5 eV =
tanulmanyi figyek cim odaitélése
Oktatasi €s Oktat6i munka hallgatoi .
915 e o , ns. 15 év
tanulmanyi igyek véleményezése
Oktatasi és Bels6 nyelvi vizsgaval kapcsolatos ,
916 e .. 3 év -
tanulmanyi ligyek igyek
917 Okt?taS} "es Bels6 nye'lV1 Vlfsg"aval kapcsolatos s, 15 év
tanulmanyi tigyek jegyzOkonyvek
918 Oktatasi és Oklevél, leckekonyv masolat 2 &y )

tanulmanyi tigyek

kiadasaval kapcsolatos iigyek
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Oktatasi és

Vélaszthato targyak bevezetése,

919 . . 15 év -
tanulmanyi tigyek megszintetése
Oktatasi és Erasmus+ program és egyéb ,
920 e . . 5¢év -
tanulmanyi ligyek | nemzetkdzi csereprogramok tigyei
001 Oktatasi és Vizsgara bocsaté hatarozatok 5 &y
tanulmanyi tigyek kiadaséra vonatkozé kérelmek
922 Oktfltas.l "es Vizsgéra bocsato hatarozatok 15 év -
tanulmanyi tigyek |
923 Oktfltasll "es . Elc’:ktromkus tananyag: s, 15 &v
tanulményi tigyek | fejlesztésekkel kapcsolatos ligyek
924 Okt.":ltas.l s Elektromku"s ta’nanyagok s, 15 év
tanulményi ligyek megorzése
Oktatasi és Fels6oktatasi felvételi szakmai ,
925 e . . 2¢év -
tanulmanyi tigyek vizsga anyagai
Tudomanyos
1001 munkaval, Hosszu tava tudoményos ns 15 év
fokozatokkal munkatervek, beszamolok )
kapcsolatos ligyek
Tudoméanyos
munkéval, Egyetemi szervezésii tudomanyos \
1002 fokozatokkal rendezvények ns. 15ev
kapcsolatos ligyek
Tudoményos
munkéval, A tudomanyos munkaval ,
1003 fokozatokkal kapcsolatos iratok 10ev i
kapcsolatos ligyek
Tudomanyos
munkaval, Kutat6csoportokkal kapcsolatos ,
1004 fokozatokkal iratok ns- I5ev
kapcsolatos ligyek
Tudomfmyos Egyetemi tudomanyos
munkdaval, . e .
1005 kiadvanyokkal kapcsolatos 10 év -
fokozatokkal L
B dokumentaciok
kapcsolatos ligyek
Tudomanyos
1006 munkaval, Koltsegvetescin kn.ruh kutatasok 15 év i
fokozatokkal ligyei
kapcsolatos ligyek
Tudomanyos
munkaval, Tudomanyos palyazatok, ,
1007 fokozatokkal alapitvanyok, projektek tigyei ns. I5¢ev
kapcsolatos tigyek
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Tudoményos
munkaval, Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos
1008 fokozatokkal szakért6i vélemények ns- hm.
kapcsolatos ligyek
Tudoméanyos , , . .
munkéval Gyogyszer és gydgymod
1009 ’ kiprébélasa emberen (teljes kori ns. hm.
fokozatokkal .y
. dokumentacid)
kapcsolatos tigyek
Tudomanyos
munkaval, Allatkisérletekkel kapcsolatos ,
1010 fokozatokkal figyek 15ev i
kapcsolatos tigyek
Tudoményos
munkaval, e f e ,
1011 fokozatokkal Orvosetikai bizottsag ligyei 15 év -
kapcsolatos tigyek
Tudomanyos
1012 munkéval, Tudomanyos fokozatok honositésa ns 15 év
fokozatokkal 4 )
kapcsolatos tigyek -
Tudomanyos
munkéval, s g e .
1013 fokozatokkal Habilitacios ligyek ns. 15 év
kapcsolatos tigyek
Tudoményos
1014 munkaval, Szabadalommal kapcsolatos ns 15 év
fokozatokkal tigyintézéshez kapcsol6do iratok '
kapcsolatos tigyek
Tudomfmyos Nemzetk&zi szabadalommal
1015 mmkival, kapcsolatos ligyintézéshez ns 15 év
fokozatokkal P , g}ll. ’
. kapcsolodo iratok
kapcsolatos tigyek
Gyljteményi tigyek r . s
1101 (k&nyvtér, levéltar, Az 1ntezme’ny’ k(,)r.l'yvta.ranak ns. 15 év
miizeum) hosszi tavu tigyei
Gytljteményi tigyek | _, .. . , .
N , ., | Konyv-, folyoirat- és elektronikus ,
102 (konyn':tﬁe;re,ulre;:f)eltar, adatbazis rendelések 10ev i
Gyljteményi tigyek . (s . .
1103 (konyvtar, levéltar, Konyvtar all(').manyra vonatkoz0 ns. 15 ¢év
muzeum) igyek
GyUljteményi ligyek 1 A
- k
1104 | (konyvtar, levéltar, | Dor- 8 kulfoldi dokumentumo 10 &v i
miizeum) atadas-atvételi ligye
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Gytjteményi ligyek - -
1105 | (knyvtar, levéltar, | 1ntoBralt konyvtdri rendszerrel 15 &v i
, kapcsolatos iratok
muzeum)
Gyljteményi tigyek N e s
1106 (konyvtar, levéltar, Konyvtarkozi k,apcsolatokra ns. 15 év
X vonatkozd iratok
muzeum)
Gytijteményi tigyek , e o e
1107 (kényvidr, levéltér, Olvasé, kutatf), tigyfélszolgalati 10 &v ]
, igyek
muzeum)
Gytijteményi tigyek o, e .
1108 | (kényvtdr, levéltar, | /22 Intézmeny levéltdri anyagival ns. 15 év
, kapcsolatos tigyek
muzeum)
GyUjteményi iigyek Levéltari anyag selejtezése
1109 | (kényvtér, levéltar, yag Se'elezese, ns. 15 év
. rendezések
muzeum)
Gyljteményi tigyek . .. ,
1110 (kOnyvtar, levéltar, Muzedlis @yag, targyl emlckek ns. hm.
, nyilvantartasa
muzeum)
Gytijteményi tigyek
1111 (konyvtar, levéltar, Publikacids igazolasok ns. 15 év
muzeum)
Egyetemi hallgatok | Hallgatok felvételével kapcsolatos ,
1201 . . 1év -
igyei igyek
1202 Egyeter"m ha}llgatok Passziv hallgatok ligyei 5év -
ligyei
1003 | E@yetemihallgatok | 1 o t6 hallgatok tigyei 56y i
tigyei
1204 Egyetegn hz.illgatok Hallgaték karveftasa, 3 &y )
ugyet csoportcsereje
1205 Egyeterjn ha}llgatok Hallgatok d1p1?maYa1 kapcsolatos 5 &y i
tigyei iigyei
1206 | Devetemihallgatok | py )k iratkozdsi lapja 15 &v i
ligyei
1207 Egyeteiingl;zilllgatok Hallgatdk személyi iratgyijt6je ns. 40 év
120g | Egvetemi hallgatok Hallgat6i tdrzskonyv ns. 40 &v
tigyei
1209 Egyeteri;l;yl:iﬂlgatok Hallgatoi térzskonyvi névmutatd ns. 40 ev
) , Tudomanyos didkkéri munka
1210 Egyetegn I;aillgatok Osszesitd jelentései, hosszu tava ns. 15 év
&y iigyei
77
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1211 Egyetelfu hz.illgatok pélyazatokkal kapcsolatos iratok, ns. 15 év

ugyei < o
Osszesitések

1212 Egyeter"nl ha.xllgatok Hallgatok tantargyfelvétele 1év -
ligyei

1213 Egyeteg:;ailllgatok Szakdolgozattal kapcsolatos ligyek 5¢év -

1214 Egyeter"m hzlillgatok Hallgatok nyari gyakorlata 2¢v -
ugyei

1215 Egyetel.'.m hé?llgatok Tanulmanyi koterlezettseg 5 &y i
ugyei elmulasztasa

1216 Egyetel?l he}llgatok A hal!ge}tok rf’:sz.ere adon}.a{lyozott s, 15 év
ligyei emlékérem és jutalomdij tigyek

1217 Egyeteljn he'lllgatok Demonstratori {igyek 10 év -
lgyei

. . Mas felsdoktatasi
1218 Egyeteg“ Ti‘ugat"k intézménybe/intézménybdl valé | 5 é&v i
______ £y | atiratkozas, parhuzamos képzés

1219 | Eeyetemi hallgatok Evkihagyds 5 6v i
tigyei

1220 Egyete?n he?llgatok Félévismétlésre utasitas 10 év -
ligyei

1221 Egyete{m ha.lllgatok Hallgatéi fegyelmi tigyek ns. 15¢év
ligyei :.

1222 Egyeter"m ha'lllgatok Vlzsgahala.sztasok, ismétlések, 5 &y i
ligyei vizsgalapok

1223 Egyete?l ha.lllgatok Hallgatéi felmentések 5év -
iigyei _

1224 Egyetetfn ha.lllgatok Szigorlati jegyz6konyvek ns. 40 év
iigyei

1225 Egyeterjn he}llgatok Szakmai gyakorlatok 10 év -
ligyei

1226 Egyeterjn heilllgatok Zardvizsgara vonatkoz6 iratok 10 év -
iigyei

1227 Egyeteljn hz?llgatok Zarovizsga jegyzOkonyvek ns. 40 év
iigyei

1228 Egyetelzn hf'lllgatok Abszolutorium ns. 40 év
iigyei

1229 Egyete1311 he.tllgatok Oklevéliigyek ns. 40 év
ligyei

1230 Egyete1311 ha.illgatok Diplomak honositésa ns. 40 év
iigyei

1231 Egyectemi hallgatok Leckekdnyvek 50 év -
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lgyei

1232 Egyete{m ha}llgatok Diakigazolvanyok ligyei 8 év -
ligyei

1233 Egyeterjn hz.lllgatok Hallgat’01 St’atl'.SZtlkal’ s, 15 &v
iigyei adatszolgéltatas 6sszesitoi

1234 Egyeterfn ha}llgatok Tandjijak, kolts“egteptem dijak elvi ns. 15 év
igyei ligyei

1235 | Eevetemihallgatok | o o carasi és vizsgadijak 10 &v i
ligyei

1236 Egyeter"nl ha?llgatok Kiilfoldi hallg'at?k os.ztondl_] €s s, 15 &v
iigyei egyéb tigyei

1237 | Eeyetemi hallgatok Osztondijigyek 10 év -
ligyei

1p3g | Beyetemihallgatok | o4 stiek (hallgatdk) 5 év .
ligyei

1239 | Bevetemi hallgatok Diskhitel iigyek 10 év ;
tigyei

1240 | Eevetemi hallgatok Adatlapok 5 6v i
igyei

1241 Egyete?n he'lllgatok Tanulmanyi bizottsagi tigyek 10 év -
ligyei

. . Targybefogadassal,

1242 Egyeter“m h%.lllgatok kreditelismeréssel kapcsolatos 10 év -

iigyei .
igyek

1243 Egyeter}n hz?.llgatok Hallgatoi torzslap 10 év -
iigyei

1244 Egyete?;y};?llgatok Szakdolgozat biralati jegyz6konyv ns. 15 év

Egyetemi hallgatok Raszorultsagi-szocialis alapt ,

1245 .. g 1év -
igyei palyazatok

1246 Egyeter"m ha.lllgatok Raszorultsagl-szocmhs alapu s, 15 &v
igyei hatarozatok

1247 Egyete{m he}llgatok H.allgatok a'ES(.)l:f)laSI., 15 &v i
tigyei visszasorolasi iigyei

Egyetemi hallgatok Hallgatok tanulményokkal ,

1248 .. \e . 5¢év -
igyei kapcsolatos tajékoztatasa

1249 | Beyetemi hallgatok Hallgatéi kérvények 15 &v :
tigyei

1250 EgyeteI"m ha.lllgatok Hallgatok VI. éves gyakorlatai 10 év -
tigyei

1251 Egyete;r;;eilllgatok Hallgat6i mindsitések, jellemzések ns. 15¢év

1301 Kollégiumi, Kollégiumi szabalyzatok ns. 15 év
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kulturalis és sport

tigyek
Kollégiumi,
1302 kulturdlis és sport A kollégiumok vezetése ns. 15 év
ligyek
Kollégiumi,
1303 kulturalis és sport Kollégiumi didkbizottsag ns. 15 év
ligyek
Kollégiumi,
1304 kulturélis és sport Kollégiumi felvételek 15 év -
igyek
Kollégiumi,
1305 kulturalis és sport Kollégiumok gazdasagi tigyei 8 év -
iigyek
Kollégiumi, Ontevékeny miivészeti csoportok
1306 kulturalis és sport s . ns. 15 év
figyek alapitasaval kapcsolatos iratok
Kollégiumi, Intézményi sportegyesiilet,
1307 kulturélis és sport | sportkor alapitasaval kapcsolatos ns. 15 év
igyek B iratok
Kollégiumi,
1308 kulturalis és sport Kollégiumi tajékoztatdk 10 év -
tgyek
Kollégiumi, Kollégiumi fegyelmi, kértéritési
1309 kulturalis és sport A ’ 10 év -
iigyek dgyek
Kollegiumi, Kollégium igénybevételével
1310 kulturalis €s sport i S¢év -
figyek kapcsolatos iratok
Kollégiumi Kollégiumi orvosi kés;enléti, .
1311 talturélis és sl;o ot l':lgyeletl ellé.téssal, valamint eseti 5 &y i
igyek jelleggel nyujtott szolgaltatassal
kapcsolatos elszamolasok
Szak- és
1401 tovébbkeépzési Szakképzési jelentkezések 5év -
ligyek
1402 tovfili;ll((-é;ési Rendszerbevéte.:l,’ re,ndszerbél val6 10 év i
igyek kilépés
Szak- és
1403 tovabbképzési Szakképzési leckekdnyvek 50 év -
igyek
1404 Szak- és Szakképzés halasztasa, 10 év -
80
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tovabbképzési sziineteltetése
ligyek
Szak- és
1405 tovabbképzési Szakmavaltas Sev -
igyek
Szak- és
1406 tovabbképzési Szakkeépzési teljesitésigazolasok 10 év -
ugyek
Szak- €s
1407 tovabbképzési Szakképzési vizsganyilvantartasok ns. 15 ¢év
ligyek
1408 tovif,ﬁlﬁégiési Gyakorlati helyek értesitésc, 10 &v ;
.. valtoztatasa
ligyek
Szak- és
1409 tovabbképzési Kiilfoldon végzett gyakorlatok 10 év -
igyek
Szak- és .
1410 tovabbképzési Szaktkelzzfssel .k.’i‘pcsilatos 5 &v -
figyek anfolyami ligye
1411 tovii‘?)ll((é;;ési Szalkepzési tematikdk, tantirgyi ns. 15 év
. programok
tigyek
Szak- és e g
1412 tovabbkeépzési Szakiepzcsi munkatervel, 5 év i
. kirendelések
ligyek
Szak- és
1413 tovabbképzési Kiulfoldiek szakképzési ligyei 5év -
iigyek
Szak- és s ,
1414 tovébbképzési Szakképzési keretszdmokkal 5 6y i
. kapcsolatos iratok
tgyek
Szak- €s Szakmai grémiumok és a
1415 tovabbképzési tevékenységiikkel kapcsolatos 10 év -
igyek tigyek
Szak- és
1416 tovabbképzési Kimutatésok, statisztikak ns. 15 év
igyek
Szak- és Rendszerbevétel elbtt, ill.
1417 tovabbképzeési kilf6ldon végzett munka 10 év -
tigyek beszamitdsa a szakgyakorlat id6be
Szak- és Kozponti gyakornokok tavolléti ,
1418 1 g : e 5év -
tovabbképzési igazolasanak tigyei
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tigyek
1410 tovziilfcé;Zési Szakképzési adminisztracios 15 ey )
N anyagok
igyek
Szak- és
1420 tovabbképzési Szakképzési atjelentkezési ligyek 5év -
ligyek
Szak- és
1421 tovabbképzési Licenszképzés 15 év -
ligyek
Szak- ¢€s
1422 tovabbképzési Tovabbképzésre jelentkezés S5ev -
ligyek
Szak- és s
1423 tovébbképzési Allreditalt tanfolyamok 56y i
i meghirdetése
ligyek
Szak- és Tanfolyamok teljesitése
1424 tovabbképzési (jelentkezési lap, jelenléti ivek, 15 év -
ligyek igazolasok)
Szak- és
1425 tovabbképzési Tanfolyami kalkuléaciés lapok ns. 15 év
iigyek
Szak- és
1426 tovabbképzési Tovéabbképzési leckekdnyvek 50 év -
lgyek
1427 tovi‘tz)zll((é;ési Elvégzett tanfolyamokrol sz616 s, 15 év
. statisztikak
iigyek
Szak- és Kotelezd szakmacsoportos
1428 tovabbképzési tovabbképzések szervezésével, 10 év -
ligyek teljesitésével kapcsolatos iratok
Kortorténeti lapok és mellékletei,
1501 Fekvc")‘tieteg-ellétési kérs‘zévetta_r.li, 1.<c'>rb0nct’ar.1i és 50 év i
tigyek igazsagiligyi boncolasi
jegyz6konyvek
1502 Fekvél?.eteg-ellétési Hat6sagi f’:s iga?se}gﬁgyi boncolasi s, hm.
tigyek jegyzbékonyvek
1503 Fekvé‘tieteg-ellétési T('irzsk,('ir%yvek,’ apoltak o, hm.
ugyek névjegyzéke
1504 Fekvol?.e tog-ellatasi Sebészeti miitéti naplok ns. hm.
iigyek
1505 FekvObeteg-ellatasi Sziilési naplok ns. hm.
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ligyek ]
1506 Fekvol?.e teg-ellatasi Anyakoényvi jelentések ns. hm.
ligyek
1507 Fekvolieteg-ellatam Mesterséges megterr'nekenyltessel s, hm
igyek kapcsolatos iratok
Az 1997:XLVIL t6érvény 1. szamu
Fekvobeteg-ellatasi | mellékletében felsorolt fert6zo ,
1508 . . a1z 30 év -
tgyek betegségben szenveddkrol
készitett kitelezod adatszolgaltatas
Az 1997:XLVIL térvény 2. szamu
Fekvébeteg-ell4tAsi mellékletében felsorolt sziir6 és
1509 a gk alkalmassagi vizsgalatok adatai, az 30 év -
24 érintett részérdl kotelezd
adatszolgéltatas esetén
1510 | Fekvobeteg-ellatasi Zérbjelentések 50 év ;
iigyek
Fekvobeteg-ellatasi | Betegfelvételi jegyzOkonyvek, ,
1511 R e . 50 év -
igyek elbocsatd igazolasok
1512 Fekvol?.e teg-cllatdsi Téavozott betegek adatlapjai 10 év -
igyek
Fekvobeteg-ellatasi | Informaciés és statisztikai adatok ,
1513 i (o fr ns. 15 év
igyek évi Osszesitése
Fekvobeteg-ellatasi | Betegforgalmi kimutatasok (napi, ,
1514 A . . 10 év -
ligyek havi 6sszesitok)
1515 Fekvol?.eteg-ellatam Havi .agyszu,ne?t’eltetem 10 év i
iigyek informaciok
Fekvobeteg-ellatasi | Betegellatassal kapcsolatban kiilsé .
1516 R ‘o foptid 10 év -
iigyek szervek, hatésagok értesitése
1517 Fekvotieteg-ellatam Betegekkel kapcs.(.)lato.s kartéritési s, 15 &v
ugyek perek ligyei
Fekvobeteg-ellatasi Beteg-érdekvédelmi tligyek: ,
1518 iigyek thjékoztatas, adatvédelem ns. I5¢ev
Fekvobeteg-ellatasi | Betegjogi képviseld jelentései az ,
1519 tigyek 1997. évi CLIV. térvény szerint is. 15¢ev
P (s Orvosszakért6i, igazsagiigyi
1520 Fekvo‘t:ieteil-(ellatam orvosszakértoi tigyek, 15 év -
ol konziliumok
1501 Fekvobeteg-ellatasi | Gyogyszerellatassal, gyogyaszati 10 &v
iigyek gazokkal kapcsolatos ligyek
1522 Fekvolzgigl-(ellatam Tetemanyaggal kapcsolatos iratok 20 év -
1523 Fekvobeteg-ellatasi Labor munkalista 1év -
83
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igyek
1504 Fekvobeteg-ellatasi | Képalkotd diagnosztikai eszkoz 10 &v
ligyek altal készitett felvételek o
‘. s s Betegnaplok, torzslapok, orvosi
1601 Jarob;teg;illatam latleletek, korszovettani 50 év -
&y jegyzokonyvek, leletek
1602 J arob?teg-ellatam Betegfo.ll'galnn’ e},datok (évi 30 év i
igyek Osszesitok)
1603 | arobeteg-ellitdsi Miitéti naplok ns. hm,
iigyek
1604 Jarob?teg—ellataSI Ambulans naplék 30 év -
igyek
Jarébeteg-ellatasi | Jarobetegekkel kapcsolatban kiilsd ,
1605 . . et e 10 év -
iigyek szervek, hat6sagok értesitése
Altalanos iskolai tanulé részére
s ... . | kiadott igazolasok (csaladi p6tlék,
1606 | ° ar"bfl_tegéiuata“ GYES, 4polasi dij, 3 év i
&y kozgyogyellatas, parkolas,
sulyadé)
Altalénos iskolai tanulék részére
JarObeteg-ellatasi | szakorvosi javaslatok (gyogyszer, | .
1607 N A |  30év -
iigyek | neurologiai vizsgalat, pelenka,
I segédeszkoz) 3
1608 Jarobeteg-ellatasi Képalkoto diagnosztikai eszkodz ‘ 10 &v i
igyek altal készitett felvételek ]
l6oo | Jérobeteg-ellatdsi Szerolégiai és klinikai | 2 6 ]
igyek laboratoriumi vizsgalatkérések l
Ovodai, 4ltalanos Ké6znevelési Informacios
1701 iskolai és | Rendszerrel kapcsolatos 15¢év -
pedagdgiai ligyek adatszolgaltatasok
Ovodai, 4ltalanos |
1702 iskolai és Ovodai felvételi és atvételi tigyek S5¢év -
pedagodgiai ligyek
Ovodai, 4ltalanos Pedagb6gusok eldmeneteli
1703 iskolai és rendszere, €életpalya mindsitési 15 év -
pedagdgiai ligyek eljaras
Ovodai, 4ltalanos , . , , .
1704 skolai &s Pedagdgus 1gaZOIVf11,1y0k, oktatasi 15 &v i
C s azonositok
pedagogiai ligyek S
Ovodai, 4ltalénos , .
1705 iskolai &s Nyilt nappal, Ed.ucatloval 10 &v i
e e kapcsolatos iratok
pedagdgiai ligyek B
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| Ovodai, 4ltalénos

1706 iskolai és Hallgat6i mindsitések, jellemzések ns. 15 év
pedagogiai tigyek
Ovodai, 4ltaldnos Kéznevelés Informacios

1707 iskolai és Rendszerrel (KIR) kapcsolatos ns. 15 év
pedagbgiai iigyek igyek

: e 1x Altalanos iskolai tanulékkal és

Ovodai, altalanos | , . o

1708 iskolai és ovodasokkal kapcso?atos. személyi s, 15 &v
pedagbgiai figyek anyagok: karto?ok: jo gviszonnyal

Osszefliggd iratok

Ovodai, 4ltaldnos | Altaldnos iskolai tanulokkal és

1709 iskolai és 6vodasokkal kapcsolatos szakért6i 8 év -
pedagodgiai iigyek vélemény, javaslat
Ovodai, 4ltaldnos Altalénos iskolai tanulok és

1710 iskolai és 6vodasok mas oktatasi 5¢év -
pedagdgiai iigyek intézményekbdl valo atvétele
Ovodal, altaldnos | 4414106 iskolai és évodai ,

1711 iskolai és , o 5év -
pedagbgiai iigyek gyermekvédelmi ligyek
Ovodai, altalanos

1712 iskolai és Sziil6i munkak6zosségi ligyek 5év -
pedagdbgiai tigyek
Ovo'd al al.teflanos Altalanos iskolai és 6vodai ,

1713 iskolai és i et s S5¢v -

e igazgat6i hatdrozatok

pedagdgiai tigyek
Ovodai, ltalanos Altalanos iskolai tanulék és

1714 iskolai és 6vodasok sziileivel torténd egyéb 3év -
pedagogiai ligyek levelezés
Ovodai, altalanos

1715 iskolai és Pedagogia értékelés 15 év -
pedagogiai iigyek
Ovodai, 4ltalanos

1716 iskolai és Szaktanacsadas, tantargygondozas 15 év -
pedagogiai tigyek
Ovodai, 4ltalanos

1717 iskolai és Pedagdgiai tajékoztatas 15 év -
pedagogiai tigyek
Ovodai, 4ltalanos

1718 iskolai és Tanligy-igazgatési szolgaltatas 15 év -
pedagogiai ligyek
Ovodai, 4ltaldnos Pedagdgusok képzésének,

1719 iskolai és tovabbképzésének és 15 év -
pedagoégiai ligyek | 6nképzésének segitése, szervezése
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Ovodai, altalanos

Tanulé tajékoztatd, tandcsado

pedagdgiai ligyek

1720 iskolai és X 15 év -
e szolgalat
pedagbgiai ligyek
Ovodai, 4ltalanos Tanulmanyi, sport- és
1721 iskolai és tehetséggondozo versenyek 15 év -
pedagbgiai tigyek szervezése, Osszehangolasa
. . e s Lemorzsolddassal veszélyeztetett
Ovodai, altalanos L, , y 12
. ., tanulok tamogatasahoz kapcsolddo ,
1722 iskolai és s . f s . 15év -
edagogiai figyek korai jelz6- és pedagdgia tamogatod
P rendszer
Ovo.d al, al.t a&lanos Nevelési-oktatasi kisérletek, ,
1723 iskolai és Ve, 10 év -
P wjitdsok
pedagogiai ligyek
Ovoda, dltalénos Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
1724 iskolai és PO, OHOTzZSIapok, ns. 15 év
. e e naplok
pedagogiai tigyek
Ovodai, 4ltalanos . I
1725 iskolai és Tanuléi feg};flmelkes kartéritési 5 &y )
pedagogiai ligyek 24
Ovodai, altalanos
1726 iskolai és Altalénos iskolai felvétel, atvétel 20 év -
pedagogiai ligyek
Ovodai, altalanos
1727 iskolai és Altal4nos iskolai naplék 5év -
L ~ pedagdgiai ligyek
Ovodai, altalanos R . .
1728 iskolai és Dlakonkonnitn')'fza}t SzeTvVezese, 5év -
e e miikddése
pedagogiai ligyek
Ovodai, altalanos Szaktanicsadoi, szakért6i
1729 iskolai és vélemények, javaslatok és 5év -
pedagdbgiai ligyek ajanlasok
Ovodai, altalanos
1730 iskolai és Gyakorlati képzés szervezése 5év -
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos
1731 iskolai és Vizsgajegyz6konyvek 5év -
pedagogiai ligyek
Ovodai, altalanos
1732 iskolai ¢s Tantargyfelosztas 5¢év -
pedagdgiai igyek
Ovodai, altalanos
1733 iskolai €s Gyermek- és ifjisagvédelem 3év -
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Ovodai, 4ltalanos

Tanulok dolgozatai, témazardi,

1734 iskolai és . . 1év -
L e e vizsgadolgozatai
pedagogiai ligyek
qud al al_tetlanos Kozosségi szolgalat teljesitésérol ,
1735 iskolai és 12 5¢év -
(i sz616 dokumentum
pedagbgiai tigyek
Egyetem altal
nyujtott egyéb Konduktiv fejlesztésre torténd ,
1801 szolgaltatasokkal felvételi eljaras ns. I5ev
kapcsolatos iigyek
Egyetem éltal
nyujtott egyéb Konduktiv fejlesztésben \
1802 szolgaltatasokkal résztvevOk személyi anyagai ns. 15¢ev
kapcsolatos ligyek
Egyetem altal
nyujtott egyéb , 1o ,
1803 szolgéltatasokkal Konduktiv szakszolgalati iigyek 15 év
kapcsolatos ligyek
fg,}ff(tji alt;lb Konduktiv fejlesztésben
1804 yu_]’ ) 24 résztvevok részére 15 év -
szolgaltatasokkal 1
N eszkozkdlesonzés
kapcsolatos ligyek
Egyetem éltal
nyujtott egyéb . . e X
1805 szolgiltatésokkal Utaz6 konduktori szolgalat iigyei 15 év
kapcsolatos ligyek
fy?zf::tmeglyti Konduktiv belfsldi regionalis
1806 szolgaltatasokkal kdzpontok és l.iszo;igaltato helyek 5¢év -
kapcsolatos ligyek gy
Egyetem éaltal
1807 nyUjtott egyéb Kiilf61don végrehajtott konduktiv 54
szolgéltatasokkal szolgaltatasok tigyei v
kapcsolatos ligyek
Egyetem éltal
nyujtott egyéb , s e , .
1808 szolgaltatasokkal Székhelyhasznalati {igyek 5¢év 15év
kapcsolatos ligyek
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2. SZAMU MELLEKLET: IRATTARI KIKEROLAP

Ikt.szam:
IRATTARI KEROLAP

A kikérés  jogcime  (betekintés/masolat  kiadas/eredeti  irat  kolcsGnzése):

...........................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................

Iratkdlcsonzés esetén a kolcsonzés hatarideje:
Az iratot kikérd szervezeti egység megnevezése:
Az iratot kikérd személy:

..................................................................................................

Irat iktatészama
Irat megnevezese
Egyéb iratot azonositd adatok
Az iratot atadd koézalkalmazott:
Kikérés datuma: 20....év .............. hénap .......... nap

Jévahagyés:

szervezeti egység vezetdje PH
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3. SZAMU MELLEKLET: UGYIRATPOTLO LAP

Ugyiratpo6tlé lap
Sorszam: /

Kolesonzd szervezeti egység:

Irat iktatoszama/azonositd adatai:

Ko6lesonzés datuma:

Atado neve: Atvevo neve:

Atado alairasa: Atvevd alairasa

Az irat(ok) visszavételre keriiltek.

Megjegyzések:

Visszavétel datuma;

Atvevd neve: Atadd neve

Atvevo alairasa: Atado alairasa

&9
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4. SZAMU MELLEKLET: IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Jelen selejtezési jegyzOkonyv harom eredeti példanyban késziilt, amelybdl egy eredeti
példany a selejtezést kezdeményez6 szervezeti egységnél, egy eredeti példiny a Szervezési és
Igazgatasi K6zpontnal és egy eredeti példany a Kozponti Levéltarnal kerill megbrzésre. Az
iratselejtezési jegyzokonyv nem selejtezheto.

SZETVEZEtl €ZYSEZ NEVE: 1uiintitiieeitiir e ereet et rnreneaerierieaens
Szervezetl egys€g CIMe: ....o.ovviiiiiiiniiiii e
Selejtezés ideje: 20.... v ..ooniiiiiiiii... hé............. nap

Selejtezési Bizottsag tagjai:

- Szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy (olvashatd név):
- Szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy (olvashatd név):

- Szervezési és Igazgatasi K6zpont vezetdje altal kijeldlt személy (olvashatd név):

.............................

Targy: Iratselejtezés.
A selejtezés ald vont iratok felsorolasat a jelen selejtezési jegyzOkonyv elvalaszthatatlan
mellékletét képezo selejtezési jegyzek tartalmazza.

Jogszabalyok:

- 1995. évi LXVLI. a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol
sz016 torvény,

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

- az Egyetem mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzata.

A Selejtezési Bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés ald vont iratok selejtezésre kijeldlése
az iratok keletkezése évében hatalyos irattari tervek alapjan tortént:

.................................................................................................................

A selejtezés ala vont iratok jellemzo6i:
Irattari tétel(ek):
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...............................................................................................................

.......................................................................................

Az iratselejtezés jogcime:
Lejart 6rzési idej(i iratok selejtezése/
Helyrehozhatatlanul kérosodott iratok selejtezése

Budapest, 20...6v .......coooiiiiiiiinnn hé...oooal. nap
Szervezeti egység vezetbje Szervezeti egység vezetbje Szervezési és Igazgatasi
altal kijelolt személy altal kijelolt személy Kozpont vezetdje altal kijelslt
személy
Jévahagyas:
Budapest, 20... .....covvviiiiiiiinnnnnn. [ oTs S nap
szervezeti egység vezetbje szervezési és igazgatasi kézpont vezetbje

LEVELTARI ZARADEK (helyes aldhtizandé): A jegyzOkonyv szerint a Kkiselejtezésre
javasolt iratok nem mindsiilnek maradandé értékilinek, levéltari szempontbdl
megsemmisithetdk. / A jegyzokdnyv szerint a kiselejtezésre javasolt iratok a bekdvetkezett
kérosodds miatt hasznalhatatlanok, egészségre veszélyesek, ezért kényszerselejtezésiik
végrehajthato.

Budapest, 20... ....cooevviiiiiiiiinnnn. hé ............ nap

..................................................

Ko6zponti levéltar vezetdje
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5. SZAMU MELLEKLET: ELEMI JOGOK

Jogesetek (elemi jogok) Szerepkor
]
@
9 2
8 &
1 o
@ R £
S = S
> g S
@ = g S
e '8 S |E |2 |§ |8
15 = @ b~ @ -
1S $ g 3 b > g
@ = oy 'ﬁ = o =] o
=z N a @ = =] =
[= o w2 (7} =
= o =) < = & =
Erkeztetés X X
Iktathat  fészdmosan  és %
alszamosan
Kimend postai kiilldemények
szerkesztése, feladasi adatok | x X
modositasa
Belso és kiils6é postazas X X X
Postalap nyomtatasa X X X
Sztorndzas X
Sztorndzottak  meniiponton
megtekintheti a sztorndzott X
tételeket
Visszaérkeztethet egy iratot | x X
Osszes postat lathat X X X X X
Rogzithet 1j partnereket X X X
Partner szerkesztése joga van | x X X X
Csoportos postazasi X X
lehetésége van
Ugyiratot lezarhat X X X
Ugyiratot Gjranyithat X X
Ugyintézési hat4ridét
1 X X X
modosithat
Skontéba helyezhet
. . X X X
tigyiratokat
Osszeszerelhet  tigyiratok . .
(el6zményezhet)
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Egymashoz csatolhat
iigyiratokat (logikai
kapcsolat)

Irattarba helyezhet

Ugyiratokat szerkeszthet

Iratokat szerkeszthet

Példanyokat szerkeszthet

Uj példany létrehozésa

Irat képének megtekintése

Mo [P |

IR I

Keresés az irat metaadataiban

>

>

Lekérdezések készitése

Uj felhasznalé felvitele,
jogosultsagok modositésa,
visszavonasa

Hatalyba 1épés: 2020.
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Iratkezelési Szabdlyzat

6. SZAMU MELLEKLET:

HOZZAFERESHEZ

Ikt.szam:

Igénybejelenté hivatali kapu hozzaféréshez

1. Személyes adatok:

IGENYBEJELENTO HIVATALI KAPU

*1gényl6 viselt neve:

*1génylé  sziiletési
neve:

*Sziiletési helye:

*Sziiletési ideje:

*Anyja sziiletési
neve:

*szig.-nek megfelelben

2. Foglalkoztatasi adatok (igényld tolti ki):

SAP tOrzsszam:

Szervezeti egység (teljes hivatalos,

ha t6bb van mindegyik):

Egyetemi hivatalos e-mailcim:

3. Hozzaférésre vonatkozo adatok:

Igényelni kivant
jogosultsag

Jelolje a
megfelelot!

Leiras

Kimend kiildeménykezeld

[l

A kimend kiilldeménykezel6
jogosult az egyetemi hivatali
kapun keresztiil kiildeményeket
kikiildeni, de beérkezd
kiildeményeket nem tud letdlteni

Betekint6 (kiilonos
indokolt esetben adhatd,
egyedi elbiralas alapjan)

[

A kimend kiildeménykezel6
jogosult az egyetemi hivatali
kapun keresztiil kiilldeményeket
kikiildeni, de csak meghatarozott
hivatali kapukrol érkezd
kiildemények tud letdlteni.

Sorolja fel azon hivatali
kapuk rovid nevét,
amely kiildeményeit le
kivanja tolteni!*

* A hivatali kapuk tulajdonosét €s révid nevét innen éri el:
https://regi.ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/hivatallista.html

Budapest, ...........oceeninn.

igényl6

Hatalyba 1épés: 2020.
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szervezeti egység vezetdje
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Irathezelési Szabalyzat

7. SZAMU MELLEKLET:
ALAIRAS, ELEKTRONIKUS BELYEGZO IGENYLESEHEZ

IGENYBEJELENTO ELEKTRONIKUS

Igénybejelentd elektronikus akiiras, elektronikus bélyegzé hasznalatahoz

1. Személyes adatok:

*Igényld neve:

*Sziiletési helye:

*Sziiletési ideje:

*Anyja szlletési
neve:

*Szig. szama:

* Addazonositd jele:

*igazolvanynak megfeleléen

2. Foglalkoztatasi adatok:

SAP t6rzsszam:

Beosztas (ha tobb van mindegyik):

Szervezeti egység (teljes hivatalos,

ha tobb van mindegyik):

Egyetemi hivatalos e-mailcim:

3. Igénylésre vonatkozé adatok:

Jogosultsagot igazol6 egyetemi
rendelkezés pontos

, Jeldlje a (szervezetszabalyz6 dokumentum
Jogosultsag ,, PR .
megfelelot! pontos neve és a jogosultsagot
igazol6 hivatkozas szama)
megnevezése:

Kételezettségvallalasi  joggal

rendelkezem: d
Pénziigyi ellenjegyzési joggal 0

rendelkezem:

Jogszabdly alapjan kotelez6
alkalmaznom:

O

| jogszabalyhely pontos megnevezése:

4. Nyilatkozatok:

Alulirott Igénylé nyilatkozom, hogy az igénylés eljards soran megadott adatok a

val6sdgnak megfelelnek.

Hatalyba 1épés: 2020.
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Iratkezelési Szabadlyzat

Alulirott Igénylé hozzajarulok, hogy a tanusitviny megrendeléséhez és kiallitdshoz
sziikséges személyes adataimat az Egyetem a Bizalmi Szolgaltaté részére kiadja.

Alulirott szervezeti egység vezetd nyilatkozom, hogy az igénylésrél tudomdsom van, az
abban foglaltakkal egyetértek.

igénylo szervezeti egység vezetdje

97
Hatélyba 1épés: 2020.



Iratkezelési Szabdlyzat

8. SZAMU MELLEKLET: HITELES MASOLATKESZITESNEL
ALKALMAZHATO DIGITALIZALASI ESZKOZOK ES PROGRAMOK

A Semmelweis Egyetem tulajdondban 1évé, illetve altala bérelt multifunkcids eszkodzok,
szkennerek és gyartéi programjaik legalabb 200 dpi (dot per inch), legfeljebb 300 dpi
felbontasu, sziirkearnyalatos, vagy szines PDF formatumu allomany létrehozéasaval torténd
digitalizalasra vannak beallitva.

98
Hatélyba 1épés: 2020.
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