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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya:

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed:

a)
b)

c)

d)

f)

az Egyetem valamennyi szervezeti egységére;

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

a foglalkoztatottak altal végzett iratkezelési folyamat eljarasi szabalyaira, a
foglalkoztatottak iratkezelési tevékenységével kapcsolatos jogaira és kotelezettségeire;
formatumtol fliggetleniil, az Egyetemen keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi elektronikus és materialis dokumentumra;

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

az elektronikus aldirdsi és bélyegzési eljardsok tekintetében kiterjed tovabba az
elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesité automatizmusokra,
valamint az Egyetem 4altal tovabbitott elektronikus dokumentumokra, kivéve az
Egyetem szervezeti egységei kozotti hivatalos kapcsolattartas eseteit.

1.2. Fogalmak

Atadas:

Atmeneti irattar:

Belso szabalyozo

irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak
dokumentalt atruhazasa.

a szervezeti egységnél az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag az irattari tervben
meghatdrozott idétartamti atmeneti, selejtezés vagy Szervezési €és
Igazgatasi Kozpontom beliili alegység, a Kozponti Irattarba adas
el6tti Orzése torténik.

az Egyetem SZMSZ 1.1. Rész 3. §. (1) bekezdés szerinti olyan
dokumentum, amely meghatarozza az Egyetem és valamennyi
szervezeti egysége feladatait, a szervezethez tartozd vezetd és

dokumentum: . L -
foglalkoztatott feladat- és hataskorét. Ilyen kiilondsen az SZMSZ,
az lgyrend, a szervezeti ¢s miikddési rend, szervezeti ligyrend,
Utasitas, korlevél, szabalyzat, munkautasitas ¢s munkakori leiras.

Besorolas: iigyirat beazonositdsa ¢és hozzarendelése az irattari tervben szerepld
konkrét irattari tételszamhoz.

Betekintés: a Kozponti Irattarban O6rzott iratokba  torténd  betekintés

lehetdségének biztositadsa az arra jogosult személy részére.
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Bizalmas irat:

Bizalmi Szolgaltaté

/hitelesitési szolgaltato/:

Biztonsagi kockazatot
jelento elektronikus
kiildemény:

Biztonsagos kézbesitési
szolgaltatas:

olyan irat, amely az Egyetem érdekébdl adodoan tartalmanak
megismerhetdsége szempontjabol, specialis, érzékeny adatot
tartalmaz. Tartalmat csak az arra jogosult és csak a jogosultsaga
mértékéig ismerheti meg, haszndlhatja fel, kezelheti, illetve
rendelkezhet a felhasznalasardl. Ilyennek mindsiilnek kiilondsen a
foglalkoztatassal ~ kapcsolatos  iratok, az  egészségiigyi
dokumentacid, valamint a bels¢ ellendrzések eljaras alatt
keletkezett iratok. A szervezeti egység vezetdje sajat egységén
beliil keletkezd tovabbi iratot is kezelhet bizalmasan.

olyan természetes vagy jogi személy, amely bizalmi szolgaltatasi
tevékenységet végez. Az elektronikus azonositdsi és bizalmi
szolgaltatasokrol sz616 rendelet (910/2014/EU rendelet, un. eiDAS-
rendelet) szabvanyositasi el6irasainak megfeleléen digitalis
tandsitvanyokat nyujt és megériz az elektronikus aldirasok
létrehozasara és 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 vald jogosulatlan hozzaférés céljat
szolgalja vagy az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasdra irdnyul,
valamint az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére
iranyul.

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

a) ha a kiild6tdl atvett lizenetet valtozatlan formaban a cimzett
rendelkezésére bocsatottak, akkor errdl a kiildo szamara
legalabb fokozott biztonsadgu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus  dokumentumba foglalt igazolas alljon
rendelkezésre,

b) az lizenet és a kézbesitést igazold okirat észrevétleniil nem
megvaltoztathatd sem a kézbesités soran, sem a kézbesitést
kovetoen,

C) az lizenet atvevlje csak a cimzett vagy a feljogositott
helyettes atvevo lehet, és a tényleges atvevd személyét az
atvétellel kapcsolatos okirat igazolja,

d) a feladonak okirati bizonyiték all rendelkezésére
(tértivevény) arrdl az esetrdl is, ha a kézbesités a megadott
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Csatolas:

Digitalizalas:

Egészségiigyi
dokumentacio:

Elektronikus
adathordozo:

Elektronikus alairas:

Elektronikus irat:

Elektronikus iratkezelo
rendszer:

Elektronikus iratkezelo
rendszer
elérhetetlensége:

Elektronikus iizenet:

Elosztasi Pont:

1don beliil sikertelen; az igazolds a meghiusulds idépontjat
¢s - ha azonosithato - okat tartalmazza.

iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

analog
szamara

felépitésit  informéaciot
feldolgozhato, digitélis

olyan eljards, amely az
szamitastechnikai eszkdzok
informaciova alakitja at.

a gyogykezelés soran az egészségligyi szolgaltatd (betegellatod)
tudomdsara jutott egészségiigyi ¢és személyazonositd adatokat
tartalmazo irat, feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas
modon rogzitett adat, fiiggetleniill annak hordozdjatol vagy
formajatol.

az elektronikus adat tarolasara alkalmas fizikai eszkoz.

olyan kriptografiai eljards, amelynek segitségével joghatés
kivaltasara alkalmas, akar a kézzel irott alairdssal vagy a kozjegyz6
elott tett alairassal egyenértékli bizonyitd erejii elektronikus
dokumentum hozhat6 létre.

elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett vagy
tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozoén tarolnak.

az Egyetemi miikodés soran keletkezett iratok (irdnyat tekintve:
beérkezo iratok, kimend iratok, belso iratok, formatumat tekintve:
papir és elektronikus) nyilvantartasara, elektronikus tarolasara, az
Egyetem szervezeti egységei kozotti atadasara szolgald tanusitott
szamitogépes program (szoftver), amely biztositja az iratok
nyomon kdovetését, a jogosultsdggal rendelkezd kozalkalmazott
részére vald rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat.

az iratkezeld rendszer olyan &tmeneti allapota, amely soran
miiszaki vagy egyéb okbol az iratkezelési feladatok elektronikus
iratkezeld rendszerben vald ellatasdhoz sziikséges miikodés nem
biztositott.

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

a Korposta Rendszerben az Egyetem meghatarozott telephelyein

miikodo, a kiildeményeket a hozzajuk rendelt kézbesitési helyek

felé¢ tovabbito, illetve azoktdl atvevd egység. Az Elosztasi Pont a

Szervezési és Igazgatasi Kozpont szakmai irdnyitasa alatt all. A

kézbesitési helyek nyilvantartdsat az Szervezési és Igazgatasi
7
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Eloadoi iv:

Expedialas:

Erkeztetés:

Folyamatmenedzsment
rendszer:

Hitelesitési rend:

Hivatali Kapu:

Idébélyegzo:

Idébélyegzés-
szolgaltato:

Kozpont vezeti, amelyet kozzé tesz a Jogi ¢és Igazgatasi
Foigazgatosag alhonlapjan.

az uggyel, a szignalassal, iigyintézéssel, kiadmanyozassal és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat
elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal egyiittesen kezelt
iratkezelési segédeszkoz.

az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtijanak, a kézbesités és a kiildés modjanak,
idépontjanak meghatarozasa, tovabba a kiildemény kiildési mod
szerinti 0sszeallitasa.

a kiildemény érkeztetési azonositoval €s a beérkezési ddtummal
torténd ellatasa, valamint a kiildemény kiild6jének, cimzettjének, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszaménak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak elektronikus
iratkezeld rendszerbe torténd nyilvantartasba vétele.

az iratkezelési munkafolyamatok tervezését, miikodési szabalyok
eldirasat, a folyamatok miikddés kozbeni vezérlését, nyomon
kovetését és kiértékelését tamogatd alkalmazas.

olyan szabalygylijtemény, amelyben a Bizalmi Szolgaltatd
valamely tanusitvany felhasznalasanak feltételeit elGirja a bizalmi
szolgaltatast igénybe vevd szamara.

jogszaballyal kijeldlt szolgaltato altal az Egyetem szamara nyujtott
olyan hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgald atmeneti
tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim, amely biztositja
az erre szolgdlo alkalmazason vagy internetes feliileten keresztiil
elkiildott elektronikus {rlapok ¢és elektronikus dokumentumok
elérését, valamint az elektronikus kiildemény feladasat.

az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy
azzal logikailag 0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az
elektronikus  dokumentum az  idObélyegzés  idOpontjdban
valtozatlan formdban mar 1étezett.

olyan hiteles és nagy pontossagi iddforrassal rendelkezd
szolgaltatdo, amely az idObélyeget kérd eldfizetd szamara az
idébélyeget kidllitja és azt elektronikusan alairt elektronikus
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Idébélyegzés:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Iktatasi szam:

Irat:

Iratkezelés:

Iratkolcsonzés:

Irattari terv

dokumentumhoz vagy lenyomatahoz kapcsolja.

az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz
olyan igazolas (id6bélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az
idobélyegzés hiteles idOpontjat, és amely a dokumentumhoz oly
modon kapcsolodik, hogy minden — az igazolas kiadasat kovetd —
modositas érzékelheto.

az irat nyilvantartasba vétele, iktatasi szammal torténd ellatasa az
irat beérkezésével egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést
kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven.

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik. Az Egyetemen az iratkezelés
elektronikus  iktatokonyvvel — torténik. Iratkezelési  szoftver
alkalmazasaval valosul meg az Egyetemre érkezo, valamint az ott
keletkezd iratok nyilvantartasba vétele digitalis formaban.

olyan egyedi azonositd, amellyel az iktatasi jogosultsaggal
rendelkez6 ellatja az iktatando iratot.

az Egyetem miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy
barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgokép vagy barmely més formaban 1év informacio
vagy ezek kombindcidja.

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
szakszerli ¢€s biztonsdgos megoérzését, haszndlatra bocsatasat,
tovabba selejtezését vagy levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa a Kozponti
Irattarbol.

az iratok rendszerezésének és selejtezhetdségének szempontjabol
torténd vizsgalata alapjaul szolgalo jegyzEék, amely irattari tételként
meghatarozza az iratok megorzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.
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Irattari tétel:

Irattari tételszam:

Irattarba helyezés:

Kezelési feljegyzések:

Kézbesités:

Kézbesitési hely:

Kiadmany:

Korposta Rendszer:

Korjarat:

Kiildemény:

az Egyetem ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 - irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

az iratnak az irattari tervben elfoglalt helyét, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, megOrzési id6 szerinti
csoportositasat meghataroz6 azonosito.

az irattari tételszammal ellatott T{gyirat irattarban torténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési jogénak atadasa az
igyintézés befejezését kovetd idore vagy annak felfliggesztése
alatti atmeneti idore.

az irat kezelésével kapcsolatosan az  iktatdst  végzo
kozalkalmazottnak, iigyintézének sz0lo vezetdi ¢és ligyintézdi
utasitasok, amelyek a szignalés, ligyintézés, érkeztetés, iktatas vagy
tovabbitas sordn keriilnek feljegyzésre az el6adoi ivre, az
elektronikus iratkezeld rendszerbe vagy az irat adott példanyara.

a kiildeményt kézbesité szervezet, személy, illetve adatatviteli
eszkoz Utjan torténd eljuttatdsa a cimzetthez.

a szervezeti egységek kiildemény d4tadas-atvételi helyei,
telephelyiik szerint a Korposta Rendszerben Elosztasi pontokhoz
rendeltek

a szervezeti egység belsd miikodési rendjének megfeleléen
kiadmanyozasra jogosult altal hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt
irat.

a Szervezési és Igazgatdsi Kozpont szakmai feliigyelete alatt
mikodo, levélkiildemények —atvételének, Egyetemen beliili
tovabbitasanak és postara adasanak feladatait ellatdé rendszer. A
Szervezeési €s Igazgatasi Kozpont alegységeként mitkodé Kozponti
Postazo az Elosztdsi Pontokon keresztiil biztositja a Kézbesitési
helyek levélkiildeményeinek kezelését. A levélkiildemények a
Szolgéltatdsi  Igazgatdosdg  4ltal  biztositott  jarmilivon  és
sofOrszolgaltatassal keriilnek a korjarattal tovabbitasra.

a kiildemények Korposta Rendszerben torténd cimzett é&s
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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Kiildeményazonositoé
jel:

Kézbesitési Szolgaltato:

Kompromittalédas:

Kozponti Irattar:

Kozponti elektronikus
postafiok:

Kiildemény bontasa:

Lenyomat:

Levéltarba adas:

kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartoz6 listan vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzéssel lattak el.

a kiildemény egyedi azonositasat lehetové tevd adat, amely lehet a
ragszam, érkeztetési sorszam, iktatasi szam, egyéb azonositd szam,
ezek hianyaban a felado €s a cimzett megjelolése.

az egylttmikodé szervek szamara hivatalos elektronikus
kapcsolattartasra  szolgdld tarhelyet, biztonsdgos kézbesitési
szolgaltatast biztositd, az egyes, az elektronikus iligyintézéshez
kapcsolodo szervezetek kijeldlésérdl szolo 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet 4. § ¢) pontjaban kijeldlt szolgaltato.

olyan esemény, amely sordn az alairas-1étrehoz6 adat (magankulcs)
vagy az alairas-1étrehozé eszkoz illetéktelen személy altal torténd
hozzéaférését korlatozd jelszo illetéktelen személy birtokaba jut
vagy ismertté valik, azaz a védendd adat vagy kod bizalmassaga
sériil.

Szervezési és Igazgatasi Kozponton beliili alegység, az Egyetem
irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a
maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok
Orzésére szolgalo irattar.

a szervezeti egységek egyetemi miikodéshez, feladatellatasahoz
hasznalatos hivatalos kapcsolattartasi forma, iratok, kiildemények
kiildésére ¢s fogadasara szolgaldo hivatalos elektronikus e-
mailpostafiok, amely e-mail cimében szerepel a szervezeti
(egyetemi) megjelolés.

az Egyetem cimére érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése €s
sértetlenségének vizsgalata, felnyitdsa ¢és a kiilldeményadatok
iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartasba vétele

olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz
rendelt bitsorozat, amely egyértelmlien szarmaztathat6 az adott
elektronikus dokumentumbol, és amelybdl elvarhaté biztonsagi
szinten feliil lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak
meghatarozasa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés.

a lejart irattari Orzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa a Semmelweis Egyetem Kozponti
Levéltaranak.
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Maradando értéki irat

Masolat:

Masodlat:

Megsemmisités:

Mellékelt irat:

Melléklet:

/s

Minositett elektronikus
alairas:

a  gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi,  honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb
szempontbol  jelentdés, a  torténelmi mult kutatasdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos
ellatisdhoz  és az  allampolgari  jogok  érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo irat.

az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt
egyszerii (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) irat.

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

a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kdovetden
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a
benne foglalt informacié helyreallitasanak lehetdségét kizaro
médon  torténd  hozzéaférhetetlenné  tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

az iratnak nem szerves részét képez6 dokumentum, a {0
dokumentumto6l, mint kiséro6 irattol elvalaszthato.

valamely irat szerves, elvalaszthatatlan részét képezd, azt
kiegészito része.

a legmagasabb biztonsagi szintli elektronikus alairas, olyan
fokozott Dbiztonsagi elektronikus alairds, amely mindsitett
tanUsitvanyra épiil, és amelyet biztonsagos kétfaktoros azonositast
kovetden hoztak 1étre. A mindsitett elektronikus aldiras
mindenképpen kriptografiai technolodgidkra - jellemzéen PKI-re
(Public Key Infrastructure) és X.509 tanusitvanyokra - épiil, a
Nemzeti Hirkozlési Hatdsag altal meghatarozott kriptografiai
algoritmuskészletek alapjan. Mindsitett tanusitvanyt kizardlag
mindsitett hitelesités szolgaltatdé bocsathat ki, méghozza kizarolag
személyes regisztracid sordn. Kozokirat és teljes bizonyitd erejli
maganokirat kiallitasdra alkalmas. Ha egy dokumentumon
mindsitett elektronikus alairds szerepel, vélelmezni kell, hogy a
dokumentum tartalma az alairas készitése 6ta nem valtozott meg, €s
a biztonsagos aldiras-1étrehozd eszkoz (és a rajta 1évo aldirds-
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Naplozas:

Nyitott kezelésii
kiildemény:

Selejtezés:

Szerelés:

Személyes alairasi
tanusitvany:

Szervezeti alairasi

tanusitvany:

Szignalas:

Tanusitvany:

l1étrehoz6 adat / magéankulcs) az alairas készitésének pillanatdban az
alairo kizarolagos befolyésa alatt volt.

az elektronikus iratkezelé rendszerben és az altala kezelt
adatallomanyokban bekovetkezett esemény meghatarozott korének
regisztralasa.

olyan 2.6. fejezet ala tartozd kiilldemény, amely bontasat és
digitalizaldsat a Szervezési és Igazgatisi Kozpontban miikodd
Kozponti Postazoban foglalkoztatottak végzik, a 2.3.1. (6)-(7)
bekezdésnek megfelelden. Ezen kiildemény a burkolat képével és
tartalmaval egyiitt kerlil digitalizalasra, ezaltal nyilvantartasba
vételre az elektronikus iratkezeld rendszerben, a 3.8. fejezet
rendelkezéseinek megfelelden.

a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy a selejtezési eljaras ala
vonhat¢ iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése.

egy ligyhoz tartozo ligyiratok (el6- és utoiratok) végleges jellegli
Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
igyiratok a tovabbiakban kizarolag egylitt kezelhetek, az
Osszekapcsolast az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni
kell.

olyan elektronikus alairas, amely tandsitvany a jogosult személyes
adatain tal nem tartalmazza az Egyetem megnevezését. A
tanusitvannyal kapcsolatos jognyilatkozatok megtételére az alairasi
tantsitvanyban szerepld személy jogosult.

olyan elektronikus alairas, amely tantsitvany a jogosult személyes
adatain til tartalmazza az Egyetem megnevezését. A tanusitvannyal
kapcsolatos jognyilatkozatok megtételére az Egyetem nevében
eljard személy jogosult.

az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személy kijelolése, az elintézési hataridd ¢és a feladat
meghatarozasa.

a Bizalmi Szolgaltat6 altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos
kulcsot az elektronikus alairasrol sz6ld torvény szerint egy
meghatarozott személyhez (az alair6hoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantdlja a cimzett szdmara az aldird (alany) személyének,
magankulcsdnak és nyilvanos kulcsdnak egymashoz tartozasat, és
igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény
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Tanusitvany
visszavonasi lista:

Tovabbitas:

Ugyintézé:

Ugyirat:

Ugykor:

Zart kezelésii
kiildemény:

fennallasat, ideértve a hivatalos (egyetemi tisztség, beosztas
betoltésére utald) jelleget. Az aldirasi tanusitvany tartalmazza az
alairas-ellendrzé adatot (nyilvanos kulcs), az alair6 megnevezését,
¢s a tanusitvany kibocsatd hitelesitési szolgaltatd elektronikus
alairasat.

valamely  okbdol  visszavont vagy  felfiiggesztett, azaz
érvénytelenitett tanusitvanyok azonositdit tartalmazé elektronikus
lista, amelyet a Bizalmi Szolgaltatd bocsat ki. A tanuasitvanyok
allapot informacioja valamely lista (CRL — Certificate Revocation
List, OCSP — Online Certificate Status Protocol) lekérdezésével és
ellendrzésével torténhet meg.

az ligyintéz€s soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan iratkezelés esetén az irathoz valo
hozzaférés biztositasaval valosul meg.

az gy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet
dontéshez elokésziti.

egy ligyben keletkezett valamennyi irat dsszessége.

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

olyan materidlis kiildemény, amely bontdsdra a Szervezési és
lgazgatasi ~ Kozpontban  milkodé  Kozponti  Postazdban
foglalkoztatottak jelen szabalyzat rendelkezései szerint nem
jogosultak. Digitalizalasarol a kiilldemény bontasara jogosult
személy gondoskodik 3.8. fejezet rendelkezéseinek megfelelden
azzal, hogy a kiildemény 2.6. szerinti kezelése esetén a
burkolatképet a SZIK digitalizalja.

1.3. Az iratkezelés modja, szervezete

(1) Az Egyetem szervezeti tagozodasanak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen az
iratkezelésre vegyes iktatasi rendszert miikodtet, amelyben az érkeztetés és az iktatas

osztottan torténik.

(2) Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége részére kotelezd az Egyetem altal
alkalmazott elektronikus iratkezelési rendszer hasznalata. Az Egyetemen alkalmazott
iratkezelési szoftver a POSZEIDON (EKEDIR) rendszer.

(3) Az Egyetem minden foglalkoztatottja koteles az iratkezelési tevékenységgel
Osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, valamint jelen
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szabalyzat rendelkezéseit betartani, tovabba az iratkezelés sordan tapasztalt
rendellenesség, incidens, iizemzavar esetén annak elhéritdsa érdekében elvarhato
intézkedéseket megtenni €és ezekrdl értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, sziikség
esetén a Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdjét.

(4) Az elektronikus iratkezeld rendszerhez hozzaféréssel rendelkezé koézalkalmazott
azonositojat és jelszavat masnak nem adhatja at, mas személy az O nevében az
iratkezeld rendszerben nem tevékenykedhet.

(5) A jelen szabalyzat szerinti bizalmas iratok kezelését kizarolag a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt bizalmas iratkezeld jogosult végezni tigy, hogy jogosulatlan
személy szamdara az lgyviteli eljards soran (ideértve a bizalmas iratok atvételét,
bontasat, expedialasat tovabbitasat, irattarazasat stb.), annak minden mozzanatdban az
irat tartalmat jogosulatlan ne ismerhesse meg. (ideértve a bizalmas iratok atvételét,
bontasat, expedialasat tovabbitasat, irattarazasat stb.)

(6) Az iratkezelés rendszerét modositani csak a naptari év kezdetén lehet.

(7) A Kancellar iratkezelési feladatkorében felel6s:

a) az Egyetem iratkezelési tevékenységének feliigyeletéért, az Iratkezelési Szabalyzat
(tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasaért;

b) az Irattari terv kotelezo éves feliilvizsgalataért;

C) aszervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az Egyetem iratkezelési szabalyainak folyamatos dsszhangjaért;

d) az iratok szakszer( és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért,
valamint mikodtetéséért;

e) jogosult a szervezési és igazgatasi kozpont vezetdjének kezdeményezésére az Egyetem
barmely iratkezelési folyamatara egyedi utasitas alapjan részletszabalyokat
megallapitani az iratkezelési szabalyzattal 6sszhangban.

(8) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje:

a) a Kancellar iratkezelési feladatkore tekintetében személyén keresztiil gyakorolja az
ellendrzesi jogkorét, intézkedik az iratkezelési szabalytalansagok megsziintetésérdl;

b) meghatarozza az elektronikus iratkezel$ rendszer hozzaféréseinek elemi jogait (5.
sz. melléklet), amely alapjan hozzaférést biztosit az iratkezelési tevékenységet
végz0 kozalkalmazottak szamara,

c) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagairol nyilvantartast
vezet;

d) felelds az iratkezelést végz6 vagy azért felelds kozalkalmazottak szakmai képzéséért
és tovabbképzéséért;

e)

f) felel6s az egyedi azonositok, helyettesitési jogok, kiilsé és a belsé név- és cimtarak
naprakészen tartasarol,

g) az egyetemi irattarazasi rend kialakitasaért, a selejtezési eljarasok feliigyeletéért és
jovahagyasaért;

h) jogosult az iratkezelési szabalyzat egyedi folyamatokra vonatkozé alkalmazasanak
modjarol tajékoztatast kiadni,

1) irdnyitja és mikddteti a Korposta Rendszert.

(9) Az Informatikai Igazgatosag vezetdje felelds:
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a) az iratkezelési szoftver tiizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményeiért, az
iratkezeld rendszer mikodéséért, karbantartasaért;

b) az eclektronikus iratkezel6 rendszer altal kezelt adatok, tarolt informaciok
biztonsagaért, megorzésének és hozzaférhetdségének biztositasaért;

c) a hivatalos, koOzponti elektronikus postafiokok 1étrehozasaért, szabalyozott
mikodéséért.

(10) A szervezeti egység vezetdje iratkezelési feladatkorében felelds:

a) az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységnél végzett munkafolyamatok soran az
iratkezelési szabalyok betartasaért ¢€s betartatdsaért, az iratok szabalyszeri
kezeléséért, megorzéséért, rendelkezésre allasuk biztositasaért, a selejtezési eljaras,
valamint az irattari atadas lefolytatasaért;

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

C) vezeti szervezeti egysége szintjén a kiildemény bontasara jogosult személyek
nyilvantartdsat;

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

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

f) koteles sziikség szerint, de legalabb évente ellendrizni szervezeti egysége
tekintetében az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, az
ellendrzés lefolytatasat kérheti a Szervezési ¢s igazgatasi Kozpont vezet6jétol is;

g) koteles a Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének
megfeleléen az iratkezeléssel kapcsolatos szabalytalansagot kivizsgalni és az arrol
késziilt jegyzokonyv masolatat megkiildeni a Szervezési és igazgatasi Kozpont
vezetdjének;

h) szervezeti egysége kozponti elektronikus postafiokjanak  1étrehozasaért,
valtozasainak  atvezettetésért az  iratkezeld rendszerben, az egyetemi
levelezérendszerben, és az egyetemi telefonkonyvben,;

i) szervezeti egysége tekintetében iratkezelési folyamatot érintd valtozasokat

(Iétrehozas, beolvadas, szétvalas, megsziinés, jogosultsag megsziintetés stb.)

bejelenteni a Szervezési [gazgatasi Kozpont vezetdjének.
1.4. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

(1) Az iratok materialis és elektronikus nyilvantartasara az iratkezelési segédletek
szolgdlnak. Az iratok atadas-atvételét minden esetben ugy kell elvégezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az atado, atvevo személye, az atadas idpontja €s
moddja. Az iratkezelési segédlettel biztositott az iratforgalom dokumentaltsadga, az irat
fellelhet6sége.

(2) Iratkezelési segédletek:

a) atadokonyv, vagy kézbesitdi iv,
b) kézbesitékonyv,
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c) érkeztetd konyv,

d) iktatokonyv,

e) fényilvantarto konyv,

f) elektronikus felad6jegyzék,

g) el6adoi iv,

h) bélyegzé nyilvantartas (a Semmelweis Egyetem név-, cimer-és bélyegz6hasznalat
rendjérdl szolo szabalyzatanak megfeleléen).

(3) Az 1.4. pont (2) bekezdés a)-b) pontjaban 1évé segédletekrdl a szervezeti egység
vezetbje, a C)-g) pont szerinti segédletek biztositasarol a Szervezési és igazgatasi
kozpont vezetdje gondoskodik.

(4) Szervezeti egység szintjén a bélyegzO-nyilvantartas vezetésérdl a hasznalatra jogosult
szervezeti egység vezetdje, az egyetemi kozponti bélyegzo-nyilvantartas vezetésérdl a
Szervezési és igazgatasi kOzpont vezetdje a Semmelweis Egyetem név-, cimer-és
bélyegz6hasznalat rendjér6l szold szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen
gondoskodik.

(5) El6adoi iv hasznalata nem kotelez6, el6adoiv hianyaban a kezelési utasitasokat az irat

irattari példanyara kell felvezetni.
1.5. Jogosultsagkezelés és a hozzaférés szabalyai az iratkezelési rendszerben

(1) Az eclektronikus iratkezel6 rendszerhez hozzaférés vagy helyettesitési hozzaférés
regisztralasa, modositasa, megvonasa ¢és felfiiggesztése a szervezeti egység
vezet6jének hataskore, amelyet a jogi és igazgatasi féigazgatohoz cimzett irasbeli
megkereséssel kell igényelni a Szervezési és igazgatasi Kozpont vezet6jétol.

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

(3) Az elektronikus iratkezeld rendszerben a szervezeti egység vezetGje altal igényelt
hozzaférések, valamint az iktatohelyek nyilvantartasat a Szervezési és igazgatasi
kdzpont vezetdje vezeti és ellendrzi.

(4) Uj szervezeti egység létrejotte, Gsszeolvadasa, kivalasa, megsziinése, atalakulasa vagy
szervezeti egység iratkezeld rendszerben rogzitett adatainak megvaltozasa esetén, az
err6l szolo belsd szabalyozé dokumentum hatalybalépésétol szamitott 5 munkanapon
beliil, az érintett szervezeti egység vezetdje koteles irasban értesiteni a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosagon keresztiil a Szervezési és igazgatasi Kozpont vezetdjét a
valtozasok nyilvantartasokban torténd atvezetése érdekében.

(5) Az tugyviteli folyamat minden mozzanataban biztositani kell, hogy az iratok
informaciotartalmahoz, csak az férjen hozza, akinek az a feladat- és hataskore
ellatasahoz sziikséges vagy amelyre az irat kezelésére jogosult vezetd felhatalmazast
ad.

(6) Irat munkahelyrél torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulmanyozasat,
feldolgozasat, tarolasat, az iratkezelési rendszer munkahelyen kiviili, otthoni elérését a
szervezeti egység vezetdje belsé szabalyozd dokumentumban rogzitetten vagy eseti
irasbeli felhatalmazassal engedélyezhet. A munkahelyen kiviili iratokrol, azok
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felelosérdl €s 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 felel6s.

2. KULDEMENYEK KEZELESE
(1) Az Egyetem mindsitett adatot, igy mindsitett adatot tartalmazo kiildeményeket nem

kezel.
2.1. Beérkezo kiildemények atvételére vonatkozo altalanos szabalyok

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

(2) A killdemények atvételére jogosultak kore, a kiildemény érkezésének modja szerint:

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

b) kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat, telefax utjan érkezd
kiildemények atvételére a cimzett természetes személy, a szervezeti egység vezetdje
vagy a szervezeti egység vezetdje altala belsd szabalyoz6é dokumentumban
feljogositott kdzalkalmazott jogosult,

€) munkaid6n kiviil érkezett killdemények atvételére a szervezeti egység vezetdje altal
belsé szabalyoz6é dokumentumban az iigyeleti szolgalatra kijelolt kozalkalmazott
jogosult,

d) elektronikus iizenet atvételére a cimzett postafiokhoz hozzaféréssel rendelkezé
kozalkalmazott jogosult,

e) Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildemény letoltésére, a kiildeményre letoltési
jogosultsaggal rendelkez6 hozzaféré kozalkalmazott jogosult.

f) a szervezési és igazgatasi kozpont vezetbje, mint iratkezelésért felel6s vezetd
személy, valamint az altala bels6 szabalyozé dokumentumban feljogositott
kozalkalmazott barmely kiildemény atvételére jogosult.

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

a) acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot,

b) a kiildeményen és a kézbesitd okmanyon szereplé kiildeményazonosito jel
egyezOsegét,

C) a materialis killdemény burkolatanak sértetlenségét, vagy elektronikus kiildemény
sériilésmentességét és megnyithatdsagat és a kiterjesztés értelmezhetdségét.

(4) Ha iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt,
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén
Szabalyzat szerinti kezelésre azt 4tadni az illetékes iratkezelési egységnek vagy
kozalkalmazottnak.

2.1.1. Materialis beérkezo kiildemények atvételére vonatkozo kiilonos rendelkezések
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1)
@)

3)

(4)

()

(6)
(7)

(1)

@)

3)

(4)

()

Materialis kiildemény esetében az atvevd a kézbesitbokmany aldirasaval, az atvétel
datumanak, valamint az atvevd nevének olvashato feltiintetésével elismeri az atvételt.
Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét a kiildeményre és az atvételi okmanyra
alairassal ellatva fel kell vezetni, amennyiben elektronikus sériilt kiilldemény esetén az
érkeztetéskor, iktataskor az iratkezeld rendszerben is.

Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésti kiildemény atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.
Ezen kiildemények soron kiviili érkeztetését kovetden azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus iratot fizikai adathordozén (CD, DVD, pen-drive stb.) atvenni csak
materidlis kisérdlappal lehet. A kisérélapot az adathordozd mellékleteként kell
kezelni. A kisérélapnak tartalmaznia kell a cimzést és az adathordozon 1éve irat
targyat.

Telefaxon kiildott iratot, jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban postai uton
megkiildott materialis iratként kell kezelni.

A visszaérkezett tértivevény vagy egyéb kézbesités megtorténtét vagy meghitsulasat
igazol6o dokumentum megérzésérdl a felado szervezeti egység gondoskodik.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a killdemény atvételét a
kézbesitéskor vissza kell utasitani. A tévesen cimzett, vagy helyteleniil kézbesitett
kiildeményt atvételét kovetden tovabbitani kell a cimzetthez. Amennyiben €z nem
lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Ha a felad6 sem éllapithaté meg, az atvevd
szervezeti egységnél kell a kiildeményt irattarazni az irattari tervben meghatarozott
selejtezési 1d9 elteltéig.

2.1.2. Elektronikus beérkezo kiildemények datvételére vonatkozo kiilonos rendelkezések

Elektronikus uton, nem a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
megkiildott kiildemény esetén (pl: elektronikus {izenet), az atvevd a feladonak —
amennyiben a felado kéri, és az elektronikus valaszcimét megadja -, haladéktalanul
elkiildi a kiildemény atvételét igazold — érkeztetési kotelezettség esetén - érkeztetési
szamot is tartalmazo elektronikus visszaigazolast a kiildemény atvételérol.
Elektronikus uton, nem a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével
megkiildott kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az Egyetem informatikai rendszerére. Az atvétel megtagadasanak tényérdl és annak
okardl a feladot értesiteni kell.

Az atvevd nem koteles értesiteni a feladot, ha 30 napon beliil a kiildemény beérkezését
megel6zéen mar két alkalommal a feladotol érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazo kiildemény.

Informatikai-telekommunikacioés eszkoz utjan, elektronikusan érkezett kiildemény
téves cimzése, sikertelen vagy téves kézbesitése esetén a feladot tdjékoztatni kell a
feldolgozas elmaradasanak tényérdl €s okarol.

A kiildemény sériilésébdl vagy kiterjesztésébdl fakadd értelmezhetetlenségérdl a

feladot tajékoztatni kell, a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol.
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2.2. Bels6 kiildemények atvétele

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

(2) A materialis killdemény atvételére a Korposta Rendszert6l vagy belsé személyes
kézbesités esetén az alabbi kozalkalmazott jogosult:

a) aszervezeti egység belsé szabalyoz6 dokumentumaban kijelolt kozalkalmazott,

b) a szervezeti egység ligyeleti szolgalatot teljesité kozalkalmazottja,

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 materialis
kiildeményt, valamint a Hivatali Kapun keresztiil érkezett elektronikus kiildeményt az
iratkezel6 rendszerben is at kell venni.

(4) A téves bels6é cimzésre vagy helytelen belsé tovabbitasra hivatkozassal a Hivatali
Kaputol vagy a Korposta Rendszertdl torténd kiilldemény atvétel nem tagadhatd meg.
Az atvevd szervezeti egység kiilldemény bontasara jogosult személye koteles
gondoskodni a helyes cimzett részére torténd tovabbitasrél vagy ha ez nem ismert, a
kiildeményt a feladonak kell visszakiildeni.

(5) Elektronikus bels6é kiildemény esetén a 2.1.2 fejezet (1) és (3) bekezdése nem
alkalmazhato.

2.3. Bejovo és belso kiildemények bontasanak szabalyai

(1) A szervezeti egység vezetGje a szervezeti egysége részére kézbesitett killdemények
szervezeti egységen beliili bontasara, a 2.3.1 (1)-(3) bekezdésben meghatarozottaktol
eltérd6 rendelkezéseket allapithat meg - a vonatkozd jogszabalyi eldirasokkal
Osszhangban - szervezeti egysége tigyrendjében. Ennek hianyaban a 2.3.1. (1)-(3)
bekezdés rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.3.1. Materialis kiildemények bontdasa

(1) A szervezeti egységhez kozvetleniil érkezd, csak szervezeti cimzést tartalmazo
kiildemények bontasara a feladat- és hataskorrel szervezeti egység vezetdje vagy az
altala bels6 szabalyoz6 dokumentumban feljogositott kozalkalmazott jogosult.

(2) Kizarolag szervezeti cimzést tartalmazd kiilldemény bontasara a szervezeti egység
vezetdje vagy altala belsd szabdlyozd dokumentumban feljogositott kozalkalmazott
jogosult, ha a kiildemény burkolatan szerepel

a) ,,bizalmas” megjel6lés vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,

b) ,.sk.”/’sajat kézbe” megjelolés vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,

c) a’titkos” megjel6lés vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,

d) ,egészségiigyi adatot tartalmaz” megjelolés vagy ennek barmilyen egyenértéki
variansa,

e) ,,munkaligyi dokumentum” megjeldlés vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,
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f) ,kozbeszerzési vagy beszerzési dokumentum vagy ennek barmilyen egyenértékii
variansa,

g) ..palyazat” megjel6lés vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,

h) az Igazsagiigyi és Biztositas-orvostani Intézet vagy ennek barmilyen egyenértékii
variansa, jogutddja vagy alegysége,

1) Emberi-er6forrasgazdalkodasi Foigazgatosag vagy ennek barmilyen egyenértékii
variansa, jogutddja vagy alegysége,

J) Pszichiatriai és Pszichoterapias Klinika vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,
jogutddja vagy alegysége,

k) Egészségiigyi Tudomanyos Tanacs vagy ennek barmilyen egyenértékli variansa,
jogutddja vagy alegysége,

I) Semmelweis Egyetem Human Agyszovet Bank vagy ennek barmilyen egyenértékii
variansa, jogutodja,

m) Foglalkozas-Egészségiligyi Szolgalat vagy ennek barmilyen egyenértékii variansa,
jogutodja, vagy alegysége.

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

(4) Amennyiben a bontasra jogosult személy tartosan nem lelhet6 fel vagy a bontashan
tartosan akadalyoztatva van, a Szervezeti egysége vezetdje vagy ennek hidnyaban a
felettes szervezeti egység vezetdje, a Rektor vagy a Kancellar a bontas indokat és
koriilményeit tartalmazo jegyzOkonyv felvétele mellett felbonthatja a kiildeményt. A
jegyz6konyv egy példanyat, amint lehetséges at kell adni a bontasara jogosult
kozalkalmazott részére, masodlati példanyat pedig a felbontd szervezeti egységben
irattarazni kell az irattari tervben meghatarozott megérzési id6 elteltéig. A jelen
bekezdés szerinti bontasi jogosultsdg nem delegalhatdé mas személyre.

(5) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont (tovabbiakban SZIK) a jelen szabalyzat 2.6.1.
fejezet szerint atvett beérkez6 kiildeményt, amely nem tartozik a 2.3.1. fejezet (1)-(3)
bekezdés ald, (csak szervezeti cimzést tartalmazd kiilldemények, amik kdzponti
kezelésli csatornan érkeznek az Egyetemre) felbontja és nyitottan kezeli. Ezen
kiildemény esetén kiildemény bontasara jogosult alatt a szervezeti egység vezetdjét
kell érteni.

(6) A SZIK kozalkalmazottja a SZIK altal a 2.6.1. fejezet szerint atvett bejovo
kiildeményt felbonthatja és a belsé cimzett megallapitasa mértékéig annak tartalmat
megismerheti, amennyiben a kiildemény burkolatarol nem allapithatd meg a cimzett
személy vagy szervezeti egység. A cimzett megallapitdsat kovetden a kiilldeményt
vissza kell zarni és zartan kell kezelni.

(7) A SZIK kozalkalmazottja a SZIK altal a 2.6.1. fejezet szerint atvett bejovo
kiildeményt felbonthatja és nyitottan kezelheti, amennyiben az a Rektor vagy a
Kancellar nevére vagy titkarsagara van cimezve, ide nem értve a 2.3.1. (2) a)-d)
pontjanak megfeleld kezelési utasitassal ellatott burkolata kiilldeményeket.
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(8) A Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezet6jéhez cimzett irasbeli meghatalmazassal
barmelyik szervezeti egység vezetdje felkérheti a SZIK-et, hogy lassa el a 2.3.1. (2)
e)-m) pontjanak megfeleld kiilldemény bontasat.

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

(10) Téves bontas esetén a kiildeményt vissza kell zarni és a ,,téves bontas” megjelolést, a
felbontd olvashaté nevét, a bontds datumat, kézjegyének aldirasaval ellatva a
kiildeményre fel kell vezetni.

(11) Amennyiben a felbontas alkalmaval deriil ki, hogy kiildemény pénzt, illetékbélyeget,
utalvanyt vagy mas 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 kozalkalmazottjanak
kell atadnia és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolnia.

(12) A kiildemények jelen Szabalyzatnak megfelelé kezelésért a kiildemény bontasara
jogosult kdzalkalmazott felelds, koteles utasitast adni a kiildemény tovabbi kezelésére
az iratkezelést végz0 kozalkalmazott szamara.

(13) Amennyiben egy kiildemény burkolatan beliill egy vagy tobb irat van, amelyek
kiilonb6z6 szervezeti egységek egymastol fiiggetlen ligyintézését igénylik, abban az
esetben a kiilldeményr6l az eredetivel azonos tartalmi masolati példanyokat kell
tovabbitani a tobbi illetékességgel ¢és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
szdmara 6nallo ligyintézés biztositasa céljabol.

2.3.2. Elektronikus kiildemények bontasa, letoltése

(1) Elektronikus iizenet bontasara és letoltésére, a cimzett postafiokhoz hozzaféréssel
rendelkezd kozalkalmazott jogosult.

(2) Az Egyetem Hivatali Kapujara biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan érkezett
elektronikus kiildemény atvételére és felbontasara a kiildemény letltésére hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 kézalkalmazott jogosult.

(3) A korabban atvett elektronikus kiildemény feldolgozasa kozben 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 nyilvantartasa — fiiggetleniil az adathordozotél — az elektronikus
iratkezel6 rendszerben megnyitott, valamint évente lezarasra, majd Gjra nyitasra kerild
elektronikus érkeztetd kdnyvben torténik.
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(2) Minden beérkezett — a beérkezés modjatol, csatornajatol, formajatol és tipusatol,
helyszinétdl és az adathordozojatol fiiggetleniil — killdeményt az érkezés napjan, de
legkésobb az azt koveté munkanapon érkeztetni kell.

(3) Nem kell érkeztetni az:

a) Egyetemen székhelyhasznalati jogosultsaggal rendelkezé szervezetek kiildeményeit,

b) a hallgatoi csomagokat,

c) reklamanyagokat, szorolapokat,

d) kozlonyoket, sajtotermékeket

e) az egyetemi feladatellatashoz nem kapcsolddd magan kiildeményeket (pl: Kinabol
rendelt aru csomagok),

f) a visszaérkez6 tértivevényeket és az olyan igazolasokat, amelyek a kiildemény
feladasat vagy atvételét vagy ezek meghitsulasat igazoljak, ideérve azokat a
kiildeményeket, amelyek a kimend kiildemény feldolgozasarol, illetve annak
hivatkozasi szamarol tajékoztatjak a feladot,

g) udvozlo lapokat,

h) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

(4) Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddé és folyamatos ,,E-” toldattal kezdédo,
eggyel novekvo, egyedi sorszam per évszam Osszetettségbdl all, aminek formatuma a
kovetkezd:

[E]-[érkezési sorszam]/[év]

(5) FErkeztetés soran, legaldbb az alabbi adatokat kell az elektronikus iratkezel6
rendszerben rogziteni:

a) kiildemény tipusa

b) felad6 megnevezése, elérhetésége

C) cimzett személy és Szervezeti egység neve,

d) belsé cimzett vagy belsé elosztasi pont megnevezése,

e) téves bontas vagy kiildeményiranyitashoz sziikséges bontas tényét,

f) sériilten vagy hianyosan atvett vagy értelmezhetetlen kiildeményre utalas tényét,

g) nyomon kovetett (pl: konyvelt postai vagy kozponti érkeztetési {igynok altal
kézbesitett) kiildemény nyomon kdvetési azonositoja,

h) érkezés/atvétel ideje, modja érkeztetés ideje, amennyiben az az érkezési id6tol eltér,

i) nyitott kezelést kiildemény esetén a kiildemény bontasara jogosult kdzalkalmazott
nevét, zart kezelésii kiilldemény esetén, hogy a kiildemény nem bonthato.

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

(7) Amennyiben a kiildemény feladdja nem olvashatd vagy névtelen kiildeményrdl van
sz0, ,,felado ismeretlen” megjeldléssel kell a kiilldeményt érkeztetni.

(8) Amennyiben a kiildemény benyujtasahoz jogkovetkezmény fiizddik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell, hogy a kiildemény benyujtasanak idépontja utdlag is megallapithato
legyen. A benyujtas idOpontjanak megallapitdsa materidlis kiildemény esetén a
kiildemény burkolatanak kiildeményhez csatolasaval, elektronikus kiildemény esetén
az elektronikus iratkezeld rendszerben automatikusan naplozodo érkezési idéponttal
torténik.
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©)

1)

(2)

(3)

(1)
(@)

3)
(4)

Kozvetleniil a szervezeti egységhez érkezd kiildemény érkeztetése, a kiildemény
bejovo iranyu iktatdsaval is megvaldsithato.

2.4.1. Materialis kiildemények érkeztetésére vonatkozo kiilonos rendelkezések

Zart kezelési materialis kiildemények esetén az érkeztetési sorszamot, az érkeztetd
szervezeti egységet és az atvétel idejét a kiildemény burkolatara kell felvezetni,
valamint bontast kdvetden a killdemény dokumentumara is, amennyiben a kiildemény
burkolata nem keriil csatolasra a kiilldeményhez. Az érkeztetési adatok utdlagos
atvezetésérol a kiilldemény bontasara jogosult kézalkalmazottnak kell gondoskodni.
Amennyiben a zart kezelésii killdemény érkeztetésekor a killdemény burkolatan nem
szerepel felado vagy a felado nem beazonosithatd, abban az esetben a kiildeményt
»zart érkeztetés soran nem beazonosithato felad6” megjeldléssel kell érkeztetni, azzal,
hogy a kiildeménybontasra jogosult kdzalkalmazottnak gondoskodni kell a kiilldemény
tartalma alapjan beazonositott felado iratkezel6 rendszerben torténd atvezetésérdl vagy
atvezettetésérol.

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

2.4.2. Elektronikus kiildemények érkeztetésére vonatkozo kiilonos rendelkezések

Elektronikus kiildemény érkeztetésénél a kiildemény hiteles elektronikus példanyat
hozza kell rendelni az érkeztetési adatokhoz az elektronikus iratkezel6 rendszerben.
torténik. Amennyiben az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegz6 nem
érvényes az elektronikus kiildeményt nem lehet az alairoként megjeldlt személyhez,
szervezethez rendeltnek tekinteni, ennek megfelelden kell az érkeztetést —tovabba a
késobbi iratkezelési miiveleteket- elvégezni.

Az elektronikus alairds ellendrzésének eredményét érkeztetéskor fel kell tiintetni az
elektronikus iratkezel6 rendszerben.

Az olyan elektronikus tlizenetben érkezd kiildeményt, amely az Egyetem
kozalkalmazottjanak, vagy munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjanak vagy a szervezeti egység kozponti elektronikus postafiokjaba
érkezik, csak akkor kell érkeztetni, ha kiildemény tartalmabol egyértelmiien
megallapithato, hogy az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozd eljaras
kezdeményezésére, elvégzésére iranyul.

2.5. Kiildemények atadasa és belso tovabbitasa

1)

A kiadmanyok atadasanak, valamint az Egyetem beliil tovabbitott kiildemények
expedialasi feladatait a szervezeti egység belsé szabalyozd dokumentumaban
meghatarozott kozalkalmazottak latjak el a szervezeti egységen beliil. Belso
szabalyozd dokumentum rendelkezése hidnydban az {igyintézésért felelds
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kozalkalmazott latja el a kiadmany és belsd kiildemény kézbesités elokészitési
feladatait.

(2) A kiildeményt belsé szabalyozd dokumentum eltéré rendelkezésének hianyaban a
szervezeti egység kézbesitésért felelds kozalkalmazottjanak kell atadni, aki a
kiildemény atvételét kovetden koteles:

a) a ,siirgds” ,azonnal” jelzéssel ellatott kiildeményt soron kiviil a cimzettnek
kézbesiteni vagy korjarattal vald tovabbitasra atadni. Az atadast, tovabbitast a
kiadmanyozas, vagy jovahagyas napjan, de legkés6bb azt koveté munkanapon kell
elvégezni,

b) iktatott irat esetén az elektronikus iratkezel rendszerben az expedialas, az atadas
vagy tovabbitas adatait rogziteni Kell, illetve materialis kiildemény esetén az iratot a
,posztazas” funkcidé hasznalatdval tovabbitani vagy atadni kell az elektronikus
iratkezeld rendszerben is.

C) az eléadd iven vagy az irat irattari példanyan az elkiildés idOpontjat fel kell
jegyezni.

(3) Materialis kiildemény csak zart burkolatban adhat6 at vagy tovabbithato, ugy, hogy a
kiildemény 4atadasdnak vagy belsd tovabbitasdnak minden lényeges mozzanata és
allomésa dokumentalt legyen atadoiv vagy kézbesitokonyv hasznalataval.

(4) Materialis kiilldemények esetén azonos cimzettnek szolo kiildeményeket lehetéség
szerint egy burkolatban kell elhelyezni és a burkolatra valamennyi dokumentum
azonosito jelet (pl: iktatdsi szam, érkeztetési sorszam , SAP szdm) fel kell vinni.

2.5.1. Kimend kiildemények ataddsa vonatkozo kiilonos rendelkezések:

(1) Személyes kézbesités esetén a kézbesitési idépont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa sziikséges a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitékonyvben.

(2) Kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szolgaltatasi szerzOdésben
rogzitetteknek megfelelden kell eljarni gy, hogy a kézbesités igazolasa utdlag is
biztositott legyen.

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

a) a kiild6 szervezeti egység nevének és az Egyetem kozponti levelezési cimének
felvezetése,

b) a cimzett nevének és cimadatainak felvezetése,

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

d) tértivevény kiilon szolgaltatas igénylése esetén a kiildemény burkolatara rogziteni
kell a kitoltott tértivevény szelvényt,

e) amennyiben a szervezeti egység ugyanazon a napon 50 db-ot meghaladé kimend
kiildemény postai atadasat kezdeményezi, Ggy a szervezeti egységnek a Jogi és
Igazgatasi Fdigazgatosag honlapjarol elérhetd cimadatbekérd tablazatot kitdltve,
szerkeszthet6 ~ formaban  kozponti.postazo@semmelweis-univ.hu  elektronikus
elérhetdségen keresztiill meg kell kiildenie a szervezési és igazgatasi kozpont
vezetdjének cimezve.
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(4) Postai kézbesitésti kiilldemények feladasat a SZIK kozpontilag latja el a 2.6. fejezet
rendelkezéseinek megfelelden.

(5) Az Egyetem érdekeivel Osszhangban, amennyiben egy kiildemény postai feladasa
soron kiviili intézést igényel, a szervezeti egység vezetdje sajat hataskorében donthet
ugy, hogy a kimend kiildeményt kozvetleniil a szervezeti egység adja fel. Ebben az
esetben a feladds az érintett szervezeti egység készpénzes elszamoldsait kezeld
hazipénztar terhére torténik és a szdmldhoz minden esetben csatolni kell a szervezeti
egység vezetdjének nyilatkozatat a sajat hataskorben torténd feladas indokarol.

(6) Postai kézbesitésti killdeményeket a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi
kovetelményeirdl szol6 79/2004. (IV.19.) Kormanyrendelet szerint kell kezelni.

(7) Fax, illetve tavirati kiildemény esetén a visszaigazolast az irattari példanyhoz kell
csatolni. Amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik ezeket a kiildeményeket
materialis kiilldeményekre vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni.

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

(9) Az Egyetem Hivatali Kapujan biztonsagos kézbesitési csatornan keresztiil
kézbesitendo kiildemények a 2.6.3.3. fejezetnek megfeleléen kell kezelni.

2.5.2. Belsd kiildemények tovabbitdasara vonatkozo kiilonos rendelkezések

(1) A Dbelsoé tovabbitasu érkeztetett kiildeményeket és iktatott iratokat az iratkezeld
rendszer postazas funkcidjaval is at kell adni az elektronikus iratkezel rendszerben a
belsO cimzett szervezeti egység szamara.

2.6. Szervezési és Igazgatasi Kozpont altal kezelt kiildemények
2.6.1. Szervezési és Igazgatasi Kozpont altal kezelt materialis kiildemények

(1) A SZIK erre kijelolt kozalkalmazottjai az Egyetem kozponti levelezési cimére a
Magyar Posta Zrt.-vel kotott kiszallitasi szerzodés keretében kézbesitett, a 2.1
fejezetnek megfeleld kiildemény atvételét, 2.3.1. (5)-(8) bekezdésének megfeleld
kiildemények bontasat és a 2.4. fejezetnek megfeleld érkeztetését végzi. Ezen kiviil
gondoskodik a belsd cimzett szervezeti egysé€g részére torténd kiildeménytovabbitasrol
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 megfelel6en eldkészitett kimend
levélpostai  kiildemények 4atadasat elektronikus feladojegyzeék 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 id6pontot kovetden beérkezd kiildeményeket a beérkezést kovetd
munkanapon adja at a Magyar Posta Zrt. részére.
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(4) A kiildemények atadasa elektronikus feladdjegyzék keretében torténik a Magyar Posta
Zrt. szamara.

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

a) a 26.1. (1) bekezdésében kézbesitett kiilldemény kivételével- beérkezd
kiildeményekre, aminek egy vagy tobb kiterjedése meghaladja az a 324 mm-es
hosszusagot, 229 mm-es sz¢lességet, 24 mm-es vastagsagot (csomagkiildemények),

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

C) olyan kimend kiildemény postai atadasra, amely magankiildemény, azaz nem
kapcsolodik az egyetemi feladatellatashoz.

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

(6) A 2.6.1. pont (5) bekezdés a)-b) pontja alapjan nem kezelt kiildemények kézbesitdjét a
cimzett egyetemi telefonkdnyvben szerepld szervezeti egység telephelycimére
iranyitja, azzal, hogy az ilyen kiildemény atvétele a cimzett szervezeti egység, vagy
személy feladata. A 2.6.1. pont (3) c)-d) pontjanak megfelelé kiilldeményt visszakiildi
a felado szervezeti egység szamara.

(7) Zart kezelésti kiilldemény burkolatképét, nyitott kezelésii kiildemény tartalmat —
amennyiben ennek technikai feltételei adottak- a 3.8. bekezdésnek megfeleléen
digitalizalasra kertil.

(8) Az Egyetemen székhelyhasznalati jogosultsaggal rendelkezd szervezetek kiildeményei
az egyetemi feladatellatashoz tartozé kiilldeményekt6l elkiilonitetten, a szervezési és
igazgatasi kozpont vezetdje altal kiadott munkautasitisnak megfeleléen keriilnek
kezelésre.

2.6.2. Korposta Rendszer feladata és miikodése

(1) A Korposta Rendszer feladata az Egyetem kozponti levelezési cimére érkezd, postai
szolgaltatas igénybevételével kézbesitett kimend, valamint az egyetemi belsd
kiildemények zart rendszerben torténd, nyomon kovetett és ellendrzott tovabbitasa.

(2) A Korposta Rendszer nem vehetd igénybe 2 kg tomeget meghalad6 kiildemény, illetve
az egyetemi feladatellatishoz nem kapcsolodd magankiildemény tovabbitasara. Ezen
kiildemények tovabbitasarol a szervezeti egységek onalloan gondoskodnak.

(3) A Korjarat a kiildeményeket zart egységladakban szallitja, amelyekhez hozzaféréssel
(kulccsal) csak a szervezési ¢és igazgatdsi kozpont vezetdje altal kijelolt
kozalkalmazott rendelkezhet.

(4) A Korjarat menetrendjét, az Elosztasi Pontokat és a hozzajuk tartozd kézbesitési
helyek listajat, a szervezési €és igazgatasi kozpont vezetdje hatarozza meg és teszi
kozz¢ a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag honlapjan.

(5) A kézbesitési hely a kiildeményt a szamara 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 atadds, vagy belsd kiildeménytovabbitas céljabol.
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(6) A SZIK altal érkeztetett kiildeményeket az elektronikus iratkezelé rendszerben is
tovabbitani kell az Elosztasi Pontra, ahol az atvételt kovetden az elektronikus
iratkezeld rendszerben is tovabbitasra keriil a kiildemény a kézbesitési hely szamara.

(7) A Korposta Rendszeren beliili kiildeménytovabbitast tigy kell megvalositani, hogy
minden Ilényeges mozzanata ¢s allomasa dokumentadlt legyen, atadoiv,
kézbesitokonyv, és/vagy az elektronikus iratkezeld rendszer hasznélataval.

2.6.3. A Hivatali Kapu és kiildeményeinek kezelése

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

(2) A SZIK latja el a szervezeti egységek vonatkozasaban a kiilldeményekkel kapcsolatos
modszertani tandcsadasi €s a Biztonsdgos Kézbesitési Szolgaltatashoz kapcsolodo
koordinacios feladatokat.

2.6.3.1. Hozzaférés a Hivatali Kapuhoz

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

a) teljeskorli hozzaféréssel, a SZIK altal foglalkoztatott kozalkalmazott rendelkezhet
(kapcsolattarto),

b) beérkez6 kiildemények kezelésére hozzaféréssel a SZIK altal foglalkoztatott
kozalkalmazott rendelkezhet (kiildeménykezel6),

€) meghatarozott feladotol érkezé kiildemény letdltésére a szervezeti egység vezetdje
altal erre kijelolt kozalkalmazott rendelkezhet, amennyiben hozzaférés megadasa
szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje szerint indokolt (betekintd),

d) kimené kiilldemény Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatd részére torténd atadasara
valamennyi, a Hivatali Kapuhoz a szervezési és igazgatasi kozpont vezet6jének
dontése alapjan jovahagyott kozalkalmazott jogosult (kimend kiildeménykezeld).

(2) Hozzaférést irasban kell kérni a szervezési és igazgatasi kozpont vezet6jénél 6. szamu
melléklet szerinti igénylélap megkiildésével.

(3) A hozzaférésre jogosult kozalkalmazott szervezeti egység vezetdje a kozalkalmazott
jogosultsagat érintd valtozasokrol a tudomasszerzést kovetden, de legkésobb azt
kovetd 3 napon beliil irasban értesiteni koteles a Szervezési és igazgatasi Kozpont
vezetdjét.

(4) A SZIK a Hivatali Kapu hozzafér6ir6l, hozzaférésének idGtartamarol és a
hozzaférésének tipusardl nyilvantartast vezet.

2.6.3.2. Beérkez6 kiildemények kezelése

(1) A Hivatali Kapura érkez6 kiildemények atvétele, bontasa és érkeztetése, a kiildemény
Hivatali Kapubdl torténd eltavolitasa a SZIK erre kijeldlt kozalkalmazottjanak
feladata.
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@)

3)

(4)

1)

@)

(3)
(4)
()

A kiildemények atvételére a 2.1. és 2.1.2. fejezet, a kiilldemények 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 postafiokjara vagy a cimzett személy
egyetemi hivatalos postafiokjanak részére az iratkezeld rendszer altal generalt
érkeztetési sorszam megjelolésével.

Betekintd hozzaférd jogosult a kiildemény atvételére, bontasara és letdltésére, azonban
a kiildemény Hivatali Kapubdl torténd eltavolitasara nem jogosult.

2.6.3.3. Kimend kiildemények kezelése

Hivatali Kapun keresztiil csak az elektronikus iratkezelé rendszerben, a szervezeti
egység altal iktatott a 6.2. fejezetnek megfeleld elektronikus hitelesitéssel
kiadmanyozott kiildemény, vagy materialis kiadmanyrol a 7.2. fejezetnek megfeleld
hiteles elektronikus mésolat adhato at a Kézbesitési Szolgaltatd részére.

A Hivatali Kapuhoz valdé hozzaférés hianyaban a kiildeményatadasi feladatokat a
SZIK erre kijelolt kdzalkalmazottja végzi, az alabbi el6készitési feladatok szervezeti
egységben torténd elvégzését kovetden:

a kimend kiilldeményt feladasat -elektronikus iizenetben kell kérelmezni a
hivatalikapu@semmelweis-univ.hu postafiokra cimezve, amely tartalmazza a
kiildemény iktatasi szamat, a cimzett kézbesitési tarhely azonositasahoz sziikséges
adatokat (krid kod, személyes adatok, informacios f4jl stb...) és

az elektronikus iratkezeld rendszerbe fel kell tdlteni az elektronikusan hitelesitett
kiadmanyt, vagy a materidlis kiadmany hiteles elektronikus masolatat vagy,
elektronikusan hiteles kiadmany, vagy hiteles masolat hianyaban a SZIK-hez
materialisan kell megkiildeni a kiadmanyt, amelyrdl hiteles elektronikus konverziot a
kikiildésre jogosult végzi el, ,,A kiadmanyozé altal nem elektronikusan alairt
dokumentummal megegyezik” zaradékkal.

A szervezeti egység hozzaférdje a kikiildést megel6zben a 2.6.3.3. (2) bekezdés b)-c)
pontjanak megfeleléen gondoskodik a kiildemény eldkészitésérol.

A kiildemény kikiildése soran tigy kell eljarni, hogy a kikiildétt f4jl nevének és a
kiildeményazonositd mezOnek tartalmaznia kell az egyetemi iktatdsi szdmot.

A kimend kiilldemény kézbesitésével kapcsolatos feladasi, letoltési, érkeztetési,
iktatasi igazoldsokat a SZIK 2.6.3.1. (1) bekezdés a)-b) pontja szerinti hozzaféréssel
rendelkezé kozalkalmazottja tolti fel a kikiildott kiildemény iktatdsi szamahoz az
elektronikus iratkezel6 rendszerben.

3. AZIRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

3.1. Az iratok el6zményezése

1)

Az irat iktatasa el6tt kotelezd megallapitani, hogy van-e elézménye az iratnak.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben
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(években) van eldzménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, €s
rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az elézménynél az utdirat
iktatoszamat. A szerelést materialis irat esetében az el6adoi iven vagy az irat irattari
példanyon is jelolni kell, valamint az iratkezeld rendszerben is. Ettdl kezdve a szerelt
tigyirat nem létezik 6nalloan, a targyévi ligyirat része lesz.

(2) Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1j irat
eldirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézésé¢hez, a
két iratot csatolni kell. Az ligy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre
kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az
eléado iven vagy az irat irattari példanyan és az elektronikus iratkezeld rendszerben
jeldlni kell a megfeleld rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) Az elézményiratnal a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovataban az irat uj helyének,
iktatoszamanak rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utdébb érkezett irathoz kell
szerelni. Amennyiben az elézményirat nem szerelhetd, akkor annak hollétét és
iktatdszamat az 0j irathoz tartozd eldadd iven vagy az irat irattari példanyan és az
iktatokonyvben kell feltiintetni.

3.2. Az iigyintézo Kijelolése, a szignalas

(1) A szervezeti egység iratainak vonatkozasaban a szignalasra jogosultakat a szervezeti
egység iigyrendjében kell kijeldlni. Ugyrendi rendelkezés hianyaban a szervezeti
egység vezetdje a szignalasra jogosult.

(2) Az iktatast megelézden az érkezett iratot az ligy intézéséért felelés kozalkalmazott
vagy szervezeti egység kijelolése érdekében a szignalasra jogosultnak be kell mutatni.
A szignalasra jogosult engedélyezheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

(3) Ha a szignalasi jogosult rendelkez6 vezetd az iranyitasa ala tartozo beosztott
szervezeti egységre szignal kiildeményt érkeztetd szamon kell azt tovabbitani.

(4) Az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald hivatkozasi szama alapjan,
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil az ligy intézéséért
felelds kozalkalmazott részére kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az tigyben eljarni
¢és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasi jogosult az automatikus
szignalast feliilbiralhatja és mddosithatja.

(5) Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli az tigy intézéséért felelos kozalkalmazottat, vagy szervezeti egységet,

b) az ligy intézéséért felelos kozalkalmazott tavolléte esetén kijeloli az ligyben eljard
kozalkalmazottat,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, siirgésségi fok
sth.), melyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az iratra és alairja,

d) idegen nyelvii irat esetén gondoskodik magyar nyelvii tartalmi kivonat
elkészittetésérol.

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

3.3.

1)

(2)

3)

(4)

()
(6)

a)
b)

0)

Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol relevans feljegyzés (kiilonosen
vezetdi utasitas) ideiglenes megoldassal vald elhelyezése (példaul ,,post-it” dntapados
lap, ceruzaval irt feljegyzés) tilos.

Az iktatokonyv

Az Egyetemen az iktatds az erre a célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanusitott
elektronikus iratkezel rendszer altal vezérelt iktatokonyvben torténik. Az iktatas az
Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata altal meghatarozott szervezeti felépités
szerinti iktatohelyeken, az iratkezelési szervezetnek megfelelden torténik.

A szervezési és igazgatdsi kozpont vezetdje gondoskodik a targyévi iktatokonyv
megnyitasarol.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan a
vonatkoz6 eldirdsok szerint le kell zarni. Biztositani kell, hogy zards utan a
rendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvben ne lehessen tobb iratot iktatni.

A zéras részekeént el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv hiteles masolatat. Az
iktatokonyvet - az év lezarasa utan — ki kell nyomtatni, majd lezarni és hitelesiteni
kell.

Az iktatdsi adatbazis éves biztonsagi mentésérdl az utolsé iratiktatdsat kovetden
intézkedni kell.

Az iktatokonyv lezarasat kovetd év januarjaban a Szervezési és igazgatasi kozpont
vezetdje gondoskodik:

az elektronikus érkeztetokonyv adatallomanyanak,

az elektronikus iktatokonyvek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm,
megorzes, a naplozas informacioi) és

az elektronikus dokumentumok lezart, idobélyegzével ellatott archivalasardl és a
biztonsagi masolat elektronikus adathordozon, tlizbiztos helyen torténd tarolasarol.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmenteni €és azok késdbbi
olvashatosagat biztositani kell. Az adathordozok olvashatosagi vizsgalatat 3 évente el
kell végezni.

Az iktatas soran az iktatokonyvben az tligyintézés kiilonboz6 fazisaiban kotelezden fel
kell tiintetni:

az iktatoszamot,

iktatas idépontjat,

a beérkezés idOpontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

a kiildoé azonosit6 adatait,

a cimzett azonosito adatait,

a hivatkozasi szamot (idegen szam),

a mellékletek szamat, tipusat (vegyes, elektronikus),

az ligyintézésért felelds szervezeti egység megnevezesét,

az uigy intézeséért felelds kozalkalmazott nevét,

az irat targyat,

az elo- és utdiratok iktatdszamat,

kezelési feljegyzéseket,
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p) az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

g) az expedialas modjat, idépontjat,

r) az irattari tételszamot,

S) az irattarba helyezés tényét és idépontjat,

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

u) az Iratkezelési Szabalyzat eltérd rendelkezésének hianyaban a materialis irat
elektronikus masolatat, vagy elektronikus irat hiteles példanyat.

3.4. Az iktatoszam, iktatasi szam

(1) Az egy adategyiittesként kezelend? iktatasi szamot az alabbi szerkezetnek megfeleléen
kell képezni:

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

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

(2) Az iktatdbszamban szerepldé szervezeti egység megkiilonboztetd jelének aktualis
nyilvantartasi jegyzékét a szervezési €s igazgatasi kozpont vezetdje a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosag honlapjan teszi kdzzé.

(3) Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat és a hozza tartozo alszamokat folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendben az elektronikus iktatérendszer generalja.

(4) Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

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

3.5. Iratok iktatasa

(1) Az iktatast az Egyetemen hasznalt elektronikus iratkezeld rendszer alkalmazasaval
kell végrehajtani.

(2) Az iratok iktatasa a feladat- és hataskorrel rendelkez6, a szervezeti egység iratkezelési
feladatok ellatasaval megbizott kozalkalmazottjanak feladata.

(3) A szervezeti egység vezetdje hozzajarulasaval a szervezeti egység iktatasi feladatait a
szervezési ¢és igazgatasi koOzpont vezetGje altal kijelolt kozalkalmazott Wutjan
atvallalhatja. Ebben az esetben a SZIK iktatdé kozalkalmazottjara a szervezeti egység
iktatasi feladatokkal megbizott kozalkalmazottjara vonatkoz6 rendelkezéseket kell
alkalmazni.

(4) Az iktatast, majd az iratkezelést minden esetben ugy kell végrehajtani, hogy a
kozponti elektronikus iratkezelési rendszerben szerepld, adatokat, informdaciokat az
ligyintézés valamennyi szakaszaban hiteles informacioként lehessen felhasznalni.

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

(7)

(8)
a)

b)
c)

(10)

(11)

(12)

(13)

hogy az iigyintézés folyamata €s az iratok Egyetemen beliili itja pontosan kdvethetd
és ellendrizhetd legyen, statusza, helyzete pedig naprakészen megallapithato legyen.
Minden tigyviteli szempontbdl jelentdséggel biro iratot iktatni kell, kiilonésen az
Egyetem részére érkezd hivatalos megkereséseket, és az Egyetemen keletkez6 hiteles
kiadmanyokat, az egyetem belsé szervezetszabalyozé dokumentumat, valamint a
szervezeti egység feladat- és hatdskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére vonatkozo
belsé megkereséseket, az eljarasra vonatkozo vezetdi utasitasokat.

Az iktatési kotelezettség megallapitdsa szempontjabol egyediil az informacio tartalom
az irdnyad6, annak adathordozoja, tipusa, megjelenési formaja, beékezési ¢és
keletkezési mdodja nem vehetd figyelembe (igy az iktatdsi 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 koteles kiildeményt, vagy Egyetemen
keletkez6 ilyen tipustt dokumentumot,

meghivot;

munkaanyagot (egy iigy elintézése soran keletkezd, a kiadmanyt el6készitd tervezetek,
piszkozati példanyok, tablazatok, ligymenet allasarol vagy lebonyolitasanak modjarol torténd
informacio vagy tajékoztataskérés, stb.)

nyugtat, pénziigyi kimutatast, fizetésiszamla-kivonatot, szamlat,

munkaiigyi nyilvantartast,

bérszamfejtési iratot,

nem szigoru szdmadasu bizonylatot,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartast;

egészségiigyl dokumentéciot, kivéve a 3.5.3. (4) bekezdés rendelkezéseit
tervdokumentaciot.

Az iktatasnak az irat beérkezési és kikiildési sorrendjében kell torténnie a beérkezés
vagy kiadmanyozds napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon. Ettdl a
szervezeti egység vezetdje utasitasa szerint el lehet térni.

Az irat iktatasat az eredeti iratpéldany alapjan kell elvégezni. A szervezeti egységben
keletkezé iratokat, a kiadméanyozasra jogosult jovahagyasat kovetden kell az
elektronikus iktatorendszerben iktatni.

Egy tigy soran keriilni kell, hogy az egyes tigyiratdarabok kiilonbozd tételszam alatt
keriiljenek rogzitésre. Amennyiben ez elkeriilhetetlen az tligyirat egészének megorzése
szempontjabol a legmagasabb 6rzési id6 az iranyado.

Téves iktatds esetén meg kell jeldlni, hogy a tévesen iktatott ligy iratat mely szamra
iktattak at. Az iktatokonyvben a modositasokat tartalmuk megdrzésével, naplozas
utjan kell dokumentalni. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatott irat iktatdsi szdmat az iratra fel kell vezetni. Materialis kiildemény és belsd
keletkeztetést elektronikus iratnal az elsé oldalon, iktatott elektronikus lizenet esetén a
targy mezObe és/vagy a szovegtorzsbe. Beérkezd elektronikus kiildeményeknél az
elektronikus példany iktatasi szamhoz csatolasa az elektronikus iratkezeld rendszerben
eleget tesz az iktatasi szdm felvezetési kotelezettségének teljesitésének.
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1)

(2)
a)

b)
c)

(3)

1)

(@)

1)
@)

(3)
(4)

1)

3.5.1. Bizalmas iktatasra vonatkozo kiilonos rendelkezések

A szervezeti egység vezetje barmely irat vonatkozasaban elrendelheti, hogy az a
szervezeti egységében korlatozottan legyen elérhetd az elektronikus iratkezeld
rendszerhez hozzafér6 kozalkalmazottjai szamara. A bizalmas iktatidsra vonatkozo
kezelési utasitast az irat eléadd ivén, vagy az irattari példanyan fel kell vezetni és azt
az elektronikus iratkezel6 rendszerben is rogziteni kell.

A szervezeti egység vezetdjének dontésétol fliggetleniil bizalmasan kell iktatni:

az egészségiigyi dokumentaciot kisérd iratot, kivéve Adatvédelmi és Betegjogi
Kozpontot,

a humanjellegii iratot, kivéve az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosagot,

a belso ellenérzésekkel kapcsolatos anyagokat - a nyilvanos ellendérzési jelentést ide
nem értve-, kivéve az Ellendrzési Igazgatdsagot.

Bizalmas iktatast az elektronikus rendszer biztonsagi mindsités funkcidjaval kell
elvégeznie a szervezeti egység vezetd bizalmas iktatasra kijelolt kozalkalmazottjanak
ugy, hogy az irathoz csak 6 és a szervezeti egység vezetdje altal szervezeti egységében
meghatarozott kdzalkalmazott(ak) férjen(ek) hozza.

3.5.2. Materidlis kiildeményekre vonatkozo kiilonés rendelkezések

Zart kezelésti killdemény felbontasat kovetden a kiildemény iktatasi kotelezettség
vizsgalatanak elvégzése a kiildemény jelen szabalyzat szerinti bontasara jogosult
kotelezettsége.

Iktatobélyegzd a szervezeti egység vezetdjének dontése esetén alkalmazhato.
Hasznalata esetén az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton a szoveg lefedése nélkiil kell
elhelyezni és rovatait kitolteni.

3.5.3. Az egészségiigyi dokumentdciokra vonatkozo kiilonos rendelkezések

Az egészségiigyi dokumenticid nyilvantartasba vétele az ezekre vonatkozo kiilon
szabalyzatok szerint torténik, a kiilon erre szolgal6 nyilvantartasi rendszerben.
Amennyiben az egészségiigyi dokumentdciot érintd iratkezelési folyamat ellatisa
kizarolag a nyilvantartasbol vald kiemeléssel (nyomtatds, exportalas, kikérés)
valdsithaté meg, gy az egészségiligyi dokumentacidhoz kisérd levelet kell késziteni.
A kisér6 levélnek tartalmaznia kell csatolt egészségiigyi dokumentécid tipusat, azok
tételes, egyedileg beazonosithato felsorolasat.

Az egészségiligyl dokumentacio kisérOlevele a szervezeti egységek kozotti és az
Egyetemen kiviili atadas esetén iktatas kotelesnek mindsiil.

3.5.4. Elektronikus iratok iktatasanak kiilonos rendelkezései

Elektronikus 4llomany iratkezeld rendszerbe valo feltoltése eldtt az iktatdsi
feladatokkal megbizott munkatarsnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az elektronikus
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3)

(4)

1)

@)

(3)

allomany ne veszélyeztesse sem az iratkezeld rendszert, sem az Egyetem informatikai
rendszerét.

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

Az iktatas koteles elektronikus iizeneteket (beleértve azok csatolmanyait is) lehetdség
szerint egyetlen fajlban kell feltdlteni az elektronikus iratkezeld rendszerbe ugy, hogy
a f4jl ne legyen modosithato, és tartalmazza a kiildemény mellékleteit is.

Elektronikus allomany iratkezeld rendszerbe valo feltoltése esetén, az iktatdsi
feladatokkal megbizott kozalkalmazott feleléssége ellendrizni az allomany iratkezeld
rendszeren keresztiil vald olvashatosagat és kezelhetdségét.

3.5.5. Folyamatmenedzsment rendszer kereteben kezelt folyamatok soran keletkezo

iratok iktatasanak kiilonos rendelkezései

Folyamatmenedzsment rendszer keretében végzett folyamatok soran, egyedileg kell
meghatdrozni a folyamatban keletkezd iktatds koteles iratok korét, a hozza tartozo
mellékleteket, illetve az iratok keletkezéséhez kapcsolodd iktatasi feladatokat
Osszhangban a jelen szabalyzat rendelkezéseivel.

A paraméterezés meghatarozdsa soran a folyamatmenedzsment rendszer részeként
kapnak a résztvevok utasitasokat az egyes iktatasi és dokumentumfeltdltési feladatok
elvégzésére. Amennyiben ez nem megvalosithatd, a folyamatmenedzsment
rendszerben keletkezett iktatas koteles iratokat az elektronikus iratkezeld rendszerben
is kiilon iktatni kell.

A folyamatmenedzsment rendszer keretében keletkezett iratnak tobb modosult
verzidja is feltdltésre keriilhet a munkafolyamat sordn, de csak a véleményezési
folyamat végén, a véleményezésben résztvevd valamennyi kozremiikodo altal
jovéhagyott valtozat mindsiil iktatas kotelesnek.

3.6. Az iratok atadasa, belsoé tovabbitasa, bontasa

(1)

3.7.

1)
(2)
3)

Az iratok belsé atvételére, atvett iratok bontasara, atadasara és bels6 tovabbitasara a 2.
fejezet rendelkezéseit kell megfelelen alkalmazni.

Kiadmanyozas és hivatalos belsé6 megkeresés
3.7.1. Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog gyakorldsdnak rendjét az Egyetem Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata és a szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi

jogkorrel rendelkez6 személy irhat ala.

Az ligy intézéséért felelds kozalkalmazott az altala készitett kiadmany-tervezet egy

példanyat szignojaval koteles ellatni. A kiadméanyozésra jogosult személy a két
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(4)

()

(6)
a)

b)

példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén alairasaval és keltezéssel latja el,
,»S.K.” jelzés esetén az ligy intézéséért felelés kozalkalmazott ,,a kiadmany hiteléil”
zaradékot ravezeti, bélyegzi és alairja.

Ha ketté vagy tobb, mas-mas iktatdszamu iigy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon
torténik, akkor a kiadmany-tervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatasi szamat. Az
iratkezelésre kijelolt kozalkalmazott az iktatokdnyvben valamennyi irat iktatasi
szamanal rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl, az
érkeztetési sorszamrol és az iktatasi szamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.
Jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyéaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezlileg aldirja, és alairasa mellett az Egyetem
kozponti bélyegzd-nyilvantartasba vett korbélyegzdjének lenyomata szerepel,

a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
kozalkalmazott azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott kdzalkalmazott
alairasa mellett az Egyetem kozponti bélyegzd-nyilvantartasba vett korbélyegzdjének
hivatalos lenyomata szerepel,

a kiadmanyozo 6.2. fejezet kovetelményeknek megfelelé elektronikus alairassal latja
el,

a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
2009. évi LII. torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil
¢s az elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.”
jelzés ¢és az Egyetem kozponti bélyegzé-nyilvantartdsba 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 kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési rendelkezések
alkalmazhatoak:

,»Sajat kezii felbontasra”,

,,Mas szervnek nem adhato at”,

,,Nem masolhat6”,

,,Kivonat nem készithet6”,

,,Elolvasas utan visszakiildend6”,

,,Zart burkolatban (boritékban) tarolando”,

,,Bizalmas”

»sima”, ,.ajanlott”, , tértivevényes”, ,,elsObbségi” kiildemény, stb.

,»ourgos”, ,,Azonnali”

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

3.7.2. Hivatalos belsé megkeresés
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1)

a)
b)

c)

A szervezeti egységek kozotti tigyviteli folyamatokban hivatalos megkeresésnek kell
tekinteni a megkeresést és a megkeresett szervezeti egység eljarasi kotelezettségét
onnantdl 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 kiildeményként,

elektronikus iizenetként,

folyamatmenedzsment rendszeren keresztiil.

3.8. Digitalizalas

1)
@)
3)

(4)

()

(6)
(7)

(8)

©9)

(10)

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

Elektronikusan hitelesitett irat esetén a hiteles eredeti példanyt fel kell tolteni az
elektronikus iratkezel6 rendszerbe.

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

Szervezeti egység vezetd dontése esetén a hidnyos iratkép is feltolthetd az
elektronikus iratkezeld rendszerbe, amennyiben ez a szervezeti egység munkaveégzését
tamogatja.

Egészségiligyi dokumentacio digitalizalasa esetén a szabalyzat 3.5.3 (3) bekezdésének
megfeleld kisérd levelet kell az iratkezeld rendszerbe feltolteni, az egészségiigyi
dokumentéciot nem.

Human jellegii iktatott iratokat nem kotelez6 az iratkezel6 rendszerbe feltolteni.

A szervezeti egységek belso ellendrzés soran keletkezett iratai koziil, csak az elkésziilt
ellendrzesi jelentés digitalis képét kotelezd az iratkezeld rendszerben rogziteni, ami az
Ellendrzési Igazgatdsag ezzel megbizott kdzalkalmazottjanak feladata.

Az Egyetem kozponti levelezési cimére érkezd zart kezelésli kiildeménynek
érkeztetése esetén a kiilldemény burkolatképét, valamint nyitott kezelésli kiildemény
iratképét az érkeztetést kovetden a SZIK erre kijelolt kozalkalmazottja feltolti az
elektronikus iratkezel$ rendszerbe ugy, hogy az csak a szervezeti egységben torténd
iktatas esetén legyen elérhetd az iratkezeld rendszerbdl.

A szervezeti egységeknél bontasra keriild és ott keletkezett iktatas koteles irat
digitalizalasa az iratot iktatd szervezeti egység ezzel megbizott kozalkalmazottjanak
feladata.

A digitalizalas megvalosithatd kotegelt szkenneléssel, amely soran az iktatott iratot
vonalkdéddal kell ellatni és azt az iratkezel6 rendszerben feltdlteni, vagy
megvalosithaté manualis feltoltéssel is.

3.9. Uzemzavar esetére vonatkozo iktatasi rendelkezések
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Materialis iktatokonyvet kell nyitni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
iratkezeld rendszer 72 6rat meghaladdan nem biztositott.

Adott évben 1-t61 ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel kezd6dd iktatasi szammal erre a
célra a hitelesités szabalyai szerint megnyitott iktatokonyvbe kell beiktatni iratokat.

A materidlis iktatokonyv megnyitasaért és vezetésért a szervezési ¢s igazgatasi
kozpont vezetdje felelds.

A megnyitott iktatokonyvet az lizemzavart kovetéen at kell iktatni az elektronikus
iratkezeld rendszerbe ugy, hogy Dbiztositott legyen a két nyilvantartdst
Osszekapcsolasa.

Az lizemzavart kovetden a materialis iktatokonyvet le kell zarni, ami szervezési és
igazgatasi kozpont vezetdjének feladata.

Az elektronikus iratkezeld rendszer lizemzavara, vagy mas rendkiviili helyzet esetén
az iratkezelési feladatok végzésére vonatkozoan a Kancellar utasitdsaban az atmeneti
iddészakra rendkiviili intézkedéseket rendelhet el, amelyek eltérhetnek az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt rendelkezésektol.

4. IRATTARAZAS

4.1 Irattarazas altalanos szabalyai

1)
@)

(3)

(4)

()
a)
b)
c)
d)
e)

(6)

Az irattarazas mindig az tigyben eljaré feladat- és hataskorileg illetékes szervezeti
egység kotelezettsége.

Az irattirazds az iratkezelés szerves része, amelynek sordn az Egyetem elvégzi a
miukodése soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala
maradé iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését. Az irattarazasi feladatok
meghatarozasa, illetve a feltételrendszer biztositasa, a tevékenység ellenérzése a jelen
Szabalyzat 1.3. (7) —(8) pontokban meghatarozottak szerint valosul meg.

A szervezeti egységek atmeneti irattaraban talalhato iratok megdérzése ¢s rendelkezésre
allasanak biztositasa a szervezeti egység feladata, az iratok selejtezéséig vagy mas
szervezeti egység vagy Kozponti Irattar részére torténd atadasaig.

Az elektronikus forméaban rendelkezésre allo6 informéciok archivaldsa a kozponti
elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval torténik. Az Informatikai
Igazgatosag feladata az archivalashoz sziikséges tarhelykapacitas biztositdsa, az
esetlegesen  sziikségess¢  valdo  migralasok  elvégzésérél, az  informacidk
visszanyerhetdségérél vald gondoskodas, az elektronikus iratkezeld rendszerként
funkcional6 alkalmazas esetleges valtozasa esetén is.

Az irattarazasi feladatok:

az iratok attekinthetd, biztonsagos Orzése,

az iratok gyors visszakeresésének biztositasa,

az Orzési 1do lejartat kovetden selejtezési eljaras lefolytatasa,

a maradando értékl iratok atmeneti 6rzése,

maradando értékil és levéltari 6rzési iratok atadasa az Orzésre jogosult szamara.

Az irat adott idészakokban torténd tarolasi helyét az irat munkafolyamatban valo
részvételének fazisai hatarozzak meg.
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(7) Az irattarat minden esetben olyan helyen kell kialakitani, ahol biztosithatd, hogy az
irattari helyiség szaraz és tiszta, valamint tizt6l, vizbehatoldstol, kartevoktdl és
erdszakos behatolastol védett legyen.

(8) Az elektronikus irat eredeti példanyanak az iratkezeld rendszerbe feltdltott példanyt
kell tekinteni, annak megdrzésérdl az iratkezeld rendszer keretében kell gondoskodni.

(9) A bizalmas iratot elkiilonitetten, azon belil évek-tételszamok rendjében kell
irattarazni. Ezek kezelésére a szervezeti egység vezetOje altal bizalmas iratokkal
kapcsolatos irattarazasi feladatok végzésére kijelolt munkatars(ak) jogosult(ak).

(10) Nem kell irattarazni a munkaanyagokat ¢és a masolati példanyokat. Ezek
megsemmisitésérol az Egyetemi belsé szabalyozo dokumentumaiban foglaltaknak
megfeleléen a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Amennyiben a masolati
példanyra az iigy elintézése szempontjabol érdemi jelentdséggel bird informacio,
kezelési utasitas keriilt felvezetésre, az az ligyirat szerves részeként megorzendo.

(11) Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell
gondoskodnia a folyamatban 1év0, ligyintézést igénylé iratok atadasarol a feladatkort
atvevo szervezeti egység vezetdje részére.

(12) Az iratkezel6 rendszerben tarolt elektronikus iratokhoz kapcsolodd hozzaférés
biztositdsa az altalanos szabalyoknak megfeleléen az iratot keletkeztetd vagy
illetékességbdl atvevd szervezeti egység feladata. A szervezeti egység megsziinésekor
a jogosultsagokat dokumentalt modon at kell adni a Kozponti Irattar részére.

4.2. Atmeneti irattar

(1) Az Egyetem mikodésével, feladatellatasaval Osszefiiggésben keletkezd iratok
atmeneti taroldsara a szervezeti egységeknél atmeneti irattarat kell kialakitani. Az
atmeneti irattar kialakitasarodl a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia.

(2) Atmeneti irattirazas céljara — a szervezeti egység éves iratforgalmanak figyelembe
vételével — kiilon helyiség vagy szekrény is szolgéalhat.

(3) Az Egyetem szervezeti egységei atmeneti irattarban 6rzik a folyo és az azt megel6z6 5
év iratait. Ett6l eltérni csak a szervezési ¢és igazgatasi kozpont vezetdjének
jovahagyasat kovetden lehet.

(4) Atmeneti irattarban a tovabbi érdemi iigyintézést nem igényld, irattéri tételszammal
ellatott irat helyezhetd el. Irat lezarasanak modjat a szervezeti egység Szervezeti
tigyrendjében jogosult szabalyozni. Szabalyozas hianyaban a szervezeti egység vezetd
utasitasa alapjan irattarazhat6 egy irat.

(5) Hianyos, irattari tételszammal nem rendelkezé vagy rendezetlen iligyiratot az irattar
kezelésével megbizott kozalkalmazott nem vehet 4&t. Az irattari tételszam
meghatdrozasa az ligyintéz0 feladata a szervezeti egység vezetdje altal a szervezeti
egyseég ligyrendjében meghatarozottak szerint.

(6) Az atmeneti irattarak kezelését a szervezeti egységek ezzel megbizott munkatarsai
végzik. Feladatuk az atmeneti irattdr rendjének kialakitdsa és megdrzése, az Orzott
iratok kezelhetdségét biztosito segédletek vezetése és karbantartasa.
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7)

(8)

Az atmeneti irattarban az iratokat évek, tételszamok szerint elkiilonitve, tételszamokon
belill az iktatasi szamok novekvd rendjében vagy az iratok visszakeresését biztosito
alfabetikus rendben kell 6rizni.

Az iratok irattdrba helyezésekor, az irattdrazas tényét rogziteni kell az elektronikus
iratkezeld rendszerben.

4.3. Kozponti Irattar

1)

@)

(3)

(4)

()

(6)

()

(8)

©9)

(10)

(11)

(1)

@)

A Kozponti Irattdr a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdosdg Szervezési és Igazgatési
Kozpontja keretében miikddik, szervezeti egységek atmeneti irattarabol atkeriild
iratanyag levéltarba adasat megeldz6 tarolasat szolgalja.

A szervezeti egységek az atmeneti irattari 6rzést kovetden, 5 év utdn dokumentaltan
adhatjak 4t a Kozponti Irattarba a tovabbi érdemi tligyintézést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott iratokat.

A Kozponti Irattar az iratok keletkezésekor hatalyos irattari tervnek megfelelden
ellatja az atvett iratok Orzésével, kezelésével és rendelkezésre allasuk biztositasdval
kapcsolatos feladatokat.

Az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Kozponti Irattar az Orzésében 1évo iratanyagrdl nyilvantartast vezet, azokat
rendszerezetten, az egyes iratok fellelhetdségét biztositdé mdodon kezeli.

A rendeltetésszer( irattari helyérdl barmilyen okbol atmenetileg kiemelt iratok helyére
Orjegyet kell helyezni. Az 6rjegy alapjan egyértelmiien megallapithatonak kell lennie
az irat pontos fellelési helyének.

Ha a megszilind szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a
megszind szervezeti egység atmeneti irattdraban levd iratanyagat a Kozponti Irattar
részére kell atadni.

Kozponti Irattarba helyezés el6tt az irattari feladatok ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottnak atadasi jegyzék alapjan ellendriznie kell a jegyzékben szerepld
iratok meglétét, az irattari tételszamokat.

A szervezeti egységnek a Kozponti Irattdrba adéas eldtt kell a felesleges
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemelni, azok a Koézponti Irattar
részére nem adhatoak at.

A Ko6zponti Irattarba torténd atadas tényét minden egyes irat esetében rogziteni kell az
elektronikus iratkezeld rendszerben.

A Kozponti Irattarba csak teljes év ligyiratai adhatok le.

4.3.1. Betekintés, masolatkiadas, iratkolcsonzés, végleges kiemelés

A szervezeti egységek jogosultsaguk alapjan a Kozponti Irattdrban 1évé iratanyagba
hivatalos hasznalatra betekintést, illetve masolatkiadast kérhetnek. Kiilondsen indokolt
esetben lehetdség van a Kozponti Irattarban Orzott irat eredeti példanyanak
kolcsonzésére.

Masolat igénylésére, valamint iratbetekintésre az iratot Kozponti Irattarba ado
szervezeti egység vagy a jogutdd szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Jogutod
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nélkiil megsziint szervezeti egység irataiba — az indok megjelolésével - az Szervezési
¢és Igazgatasi kozpont vezetdje engedélyével lehet betekinteni, vagy masolatkiadast
kérni.

Az iratba torténd betekintés, masolatkiadas vagy eredeti példany kdlcsonzése, az erre
rendszeresitett kérdlap, Szervezési ¢s Igazgatasi Kozpont részére irdsban torténd
eljuttatassal torténik.

Az iratbetekintésr6l, masolatkiadasrol, valamint az eredeti irat kolcsonzésrél a
Szervezési €s Igazgatasi Kozpont nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell a megkeresés iktatoszamat, az atvevé nevét, szervezeti egységét, az atadott irat
azonositasahoz sziikséges adatokat, valamint az atado nevét. lratkolcsonzés esetén
nyilvan kell tartani a kolcsonzés hataridejét.

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

Az iratmasolat elkészitését, illetve az eredeti irat kiadasat a Szervezési és Igazgatasi
Kozpont kozalkalmazottja végzi el. Az iratmasolaton fel kell tiintetni, hogy az a
dokumentum a Ko6zponti Irattarban 6rzott eredeti iratrol késziilt masolat.

Eredeti irat kolcsonzése esetén meg kell jeldlni annak indokat, és annak tervezett
idotartamat. Az eredeti irat kolcsonzését az Szervezési és Igazgatasi Kézpont vezetdje
engedélyezi.

Kolcsonzott iratot a kolecsonzés hataridejének lejartaig vissza kell juttatni a Kézponti
Irattarba. Amennyiben a kolcsonzott irat visszaadasa hataridére nem teljesithetd, a
hatarid6 lejartat megelézden, az indok megjelolésével a szervezési és igazgatasi
kozpont vezetdjétdl hataridd meghosszabbitast kell kérni.

A Kozponti Irattarbol kolesonzott eredeti iratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet a kolcsonzés ideje alatt az irat helyén kell tarolni. Az ligyiratp6tlo lapot a
kolesonzonek is alé kell irnia. Az ligyiratpotld lapokrdl nyilvantartast kell vezetni.

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

A Kozponti Irattarba vissza nem adott kolesonzott iratokrol év végén jegyzéket kell
késziteni. Ezt a jegyzéket meg kell kiildeni a kdolcsonvevo szervezeti egység
vezetdjének.

A Kozponti Irattarban 1évé iratot onnan véglegesen kiemelni a Kancellar vagy
meghatalmazottjanak irasos engedélyével lehet. Az engedélyen beazonosithato modon
kell meghatarozni a kiemelni kivant irato(ka)t, illetve annak a kiemelés kérésének
indokat.

A véglegesen kiemelt iratokat ki kell vezetni a Kozponti Irattar nyilvantartasaibol. A
kiemelt irat(ok) irattari helyére el kell helyezni a kiemelés tényét rogzité feljegyzést,
amely tartalmazza a kiemelt irat(ok) azonositasahoz sziikséges adatokat, az irat(ok)
terjedelmét, Orzési helyét, valamint a kiemelés alapjaul szolgaldo engedély iktatési
szamat.
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4.3.2. A Rektori és Kancellari iratanyagok irattarazasanak kiilonés rendelkezései

(1) A Rektor és a Kancellar hivatali tevékenysége soran keletkezett vagy kozvetleniil
hozza érkezett iratok a vezetdi megbizatasuk lejartakor, harmadik személy
hozzaférését kizar6 modon atadasra keriilnek a Kozponti Irattar részére. Az atadas a
jelen szabalyzatban rogzitettek szerint dokumentadlt modon, zéartan (a Jogi és
Igazgatasi FoOigazgatd aldirasaval, korbélyegzojével ellatva, lezaras datuménak
feltlintetésével), levéltari dobozokban torténik.

(2) Az atadott iratokrol késziilt jegyzOkonyv és tételes iratjegyzék a Szervezési és
Igazgatasi Kozpont vezetdje altali ellendrzést és aldirast kovetden a dobozban keriil -

annak lezarasat megel6zéen - elhelyezésre. A lezart dobozokhoz témakorok
felsoroldséaval tartalmaz6 listat kell a jegyzOkonyvhoz elvalaszthatatlan mellékletként
csatolni.

(3) A lezart dobozokban eclhelyezett iratokba valdo betekintésért vagy azokbol
masolatkiadasért a Rektor vagy Kancellar irasbeli engedélyével lehet folyamodni a
Jogi és Igazgatési Féigazgatosag vezetdjéhez.

4.4. Kozponti Levéltar

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

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

(3) A Kozponti Levéltar vezetdje egyetértési jogkorét gyakorolja a jelen Szabalyzat
hatalyba 1épéséhez.

(4) A Kozponti Levéltar atveszi és megérzi a Semmelweis Egyetem nem selejtezhetd
koziratait. A maradando értéki iratok korét az irattari terv hatarozza meg. Az iratokat
azok mellékletével, segédletével egylitt atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell atadni a
levéltarnak. Az atadas-atvételi jegyzokonyvet nem selejtezhetd tételként kell
meg0rizni.

(5) Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez nem
rendelkezik a sziikséges technikai feltételekkel, ugy az elektronikus adathordozon 1€vé
iratokrol legkésobb levéltarba adéas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni, tartds,
1dotallo materidlis adathordozora, és ezt kell elhelyezni a levéltarban.

42

Hatalyba Iépés: 2020. augusztus 4.



Iratkezelési Szabalyzat

4.5. Iratselejtezés

(1) Barmilyen iratot csak szabalyos selejtezési eljaras lefolytatasa utan lehet
megsemmisiteni.

(2) A selejtezési eljarast kell lefolytatni:

a) ha az irat irattari terv szerinti Orzési ideje lejart és az irat tovabbi 6rzése mar nem
indokolt;

b) az irat kiilsé hatasra olyan mértékben karosodott, amely folytan annak adattartalmat
nem lehet helyreallitani.

(3) Az 6rzési id6 az irat keletkezésének évétdl szamitodik. A szervezeti egység vezetdje
indokolt esetben elrendelheti egyes iratok irattari tervben megallapitott Orzési
id6tartamnal hosszabb ideig torténé megdrzését, amelynek tényét az elektronikus
iratkezel6 rendszerben az adott iratnal, illetve az adott iraton is jelolni kell.

(4) Nem selejtezhetd iratok korét az irattari terv tartalmazza.

(5) Az irattari anyag 6rzési idejét évenként feliil kell vizsgalni selejtezés szempontjabol.

(6) Selejtezési eljaras megkezdéséhez a szervezési és igazgatasi Kozpont vezetdjének
eldzetes jovahagyasa sziikséges.

(7) Selejtezési eljarast 3 fos selejtezési bizottsag végzi, amelyben a szervezeti egység
vezetdje, az altala a selejtezési feladatok ellatasara kijelolt kozalkalmazott, valamint a
szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje altal kijelolt kdzalkalmazott vesz részt.

(8) A szervezeti egység vezetdje selejtezési feladatok ellatasara kijelolt kozalkalmazottja
késziti el6 harom példanyban a selejtezési jegyzékonyvet és annak elvalaszthatatlan
mellékletét képezd selejtezési jegyzéket. A selejtezési jegyzOkdnyvet a szervezeti
egység vezetje jovahagyasra megkiildi a szervezési és igazgatasi koOzpont
vezetdjének, aki tovabbitja a Kozponti Levéltar vezetdjének.

(9) Amennyiben a szervezési és igazgatasi Kozpont vezetdje vagy a Kozponti Levéltar
vezetdje valamelyik irat selejtezését nem engedélyezi, azt az iratot a selejtezésre
kertil6 iratok koziil ki kell emelni és vissza kell illeszteni az irattari rendbe.

(10) TIratot megsemmisités céljabol az irattarbol kiemelni csak lezart selejtezési eljaras
kovetden lehet.

(11) A selejtezési jegyzO6konyvet nem selejtezhet6 tételként kell megdrizni.

4.6. Iratmegsemmisitési eljaras

(1) Megsemmisitési eljarasra csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint
lefolytatott selejtezési eljaras lefolytatasat és a selejtezési jegyzOkonyv jovahagyasat
kovetden kertilhet sor.

(2) A selejtezési eljarast kezdeményezo szervezeti egység vezetdje felel a megsemmisitési
eljaras szabalyszerliségéért, kiilondsen, hogy a selejtezett iratanyag maradéktalanul
megsemmisitésre keriiljon, illetve, hogy a megsemmisitésre keriil6 iratanyag azonos
legyen a selejtezési jegyzOkonyvben feltlintetett iratanyaggal.

(3) A megsemmisités tényérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet csatolni kell a
selejtezési jegyzOkonyvhoz.
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6.1.

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 1évo
tigyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziing
szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek.

Amennyiben a megsz{ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolodoan kell megosztani. Ha ez
valamely oknal fogva nem lehetséges, az iratanyagot a SZIK-nek kell atadni kdzponti
irattarazas céljabol. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényeket masolat készitésével,
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a SZIK-nek kell 4tadni kozponti irattdrazas céljabol.

Az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelst rogziteni kell és
hozzaférést kell biztositani az atvevd szervezet szamdra az elektronikus iratkezeld
rendszerben. A megsziinG szervezeti egység archivalasa SZIK ezzel megbizott
kozalkalmazottjanak feladata

A megszliind szervezeti egys€g iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti egységet érintd feladatkor atadasa esetén is megfeleléen alkalmazni kell.

Az iratkezelési folyamat szerepldit megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1évé iratokkal tételesen kell szamoltatni. Az elszdmolads eredményérol
atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni. Az elszdmoléssal érintett kozalkalmazott
a kezelésiikkben 1év6é iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén, a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési id0 a munkéltatd dontésétdl fliggd,
munkavégzési kotelezettség aloli mentesités iddtartamara) nem mentesithetd a
munkaveégzési kotelezettség alol.

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

Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzo és elektronikus idobélyegzo

hasznalataval érintettek kore

6.1.1. Elektronikus alairas valamint elektronikus bélyegzo hasznalatara jogosult

kozalkalmazott
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Az Egyetemen elektronikus aléirasra, vagy elektronikus bélyegzé haszndlatara
jogosult:

minden kotelezettségvallalasi vagy pénziigyi ellenjegyzési joggal rendelkezd
ko6zalkalmazott,

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

a Szervezési €s Igazgatasi Kozpont vezetoje,

a SZIK Hivatali Kapujanak kiildemény 4tadasi feladatokkal —megbizott
kozalkalmazottjai.

Az elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosultsaggal
rendelkez0 kozalkalmazottak vezeték és utonevét, szervezeti egységét, beosztasat,
elektronikus hitelesités tipusat, tantsitvdnyanak nyilvanos adatait, ellendrzésének
lehetOségét, visszavonasanak és felfliggesztésének datumat, az allapotvaltozasokat is
tartalmaz6 listdban teszi kozz¢é a Szervezési és Igazgatdsi Kozpont vezetdje az
egyetemi honlapon.

6.1.2. Informatikai Igazgatosag vezetoje

Az Informatikai Igazgatosdg vezetéje gondoskodik az Egyetem ¢és a Bizalmi
Szolgéltatd kozotti megallapodasok el6készitésérdl és megkdtésérol, az Szervezési és
Igazgatasi Kozpont vezetdjének eldzetes jovahagyasaval.

Az Egyetem intézményi kapcsolattartdja a Bizalmi Szolgaltatd felé az Informatikai
Igazgatosag vezetdje, valamint az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje altal
Kijelolt kozalkalmazott(ak).

Az Informatikai Igazgatosag vezetdjének feladata az elektronikus aldirdsok ¢és
elektronikus bélyegzdk biztositasdhoz ¢€s hasznalatdhoz sziikséges informatikai
feltételek megteremtése, igy kiilondsen a szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges
szerzOdések ¢és miszaki infrastruktira biztositasa a Bizalmi Szolgéltatoval
egylittmikodve.

Az Informatikai Igazgatosag vezetdjének feladata az elektronikus aldirdsok és
elektronikus bélyegzOk hasznalatahoz sziikséges telepitések, szoftverbeallitasok
végrehajtasa és az ehhez kapcsolodo felhasznalo tdmogatasi feladatok ellatasa.

6.1.3.Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje

Az Szervezési és Igazgatdsi Kozpont vezetdje birdlja el az elektronikus alairas,
elektronikus bélyegzd, €s idobélyegzd hasznalataval kapcsolatos igényeket, allapitja
meg az igényld altal hasznalhato elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd tipusat.
Az Szervezeési és Igazgatasi Kozpont vezetdjének feladta az elektronikus aldirasokkal,
bélyegzokkel, ¢és idobélyegzokkel kapcsolatos intézkedések ¢és nyilatkozatok
(kiilonosen az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 tantsitvany megrendelés,
visszavonas, felfliggesztés, megsziintetés) megtétele.

6.1.4. Egyetem kiilsé partnerei
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Az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo tigyviteli eljarasok soran természetes és
jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek részére elektronikus
formaban készitett, legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus aldirassal, vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumot tovabbit.

Az Egyetem az Onkormanyzati és allamigazgatasi szervek részére legalabb fokozott
biztonsagh elektronikus aldirassal ellatott kiildeményeket tovabbit hivatali kapun
keresztiil, illetve elektronikus levélben, vagy mas az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok 4altalanos szabalyairdl szo6ld 2015. évi CCXXIIL torvény
eldirasainak megfelel6 mdodon.

Az Egyetem altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairdssal vagy
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumok a cimzett részére elektronikus uton
keriilnek kézbesitésre, a cimzett altal a rendelkezési nyilvantartdsdban megjelolt
modon vagy tigyfélkapujan talalhato értesitési tarhelyre.

Amennyiben a cimzett részére az elektronikus uton kiadményozott dokumentum
elektronikus ton nem kiildhetd meg — és annak jogszabalyi feltételei fenndllnak —, azt
az Egyetem jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen materidlis irattd alakitja, és
levélpostai kézbesitd szolgaltatds keretében, személyes kézbesitéssel, vagy
futarszolgalat igénybevételével keriil megkiildésre a cimzett részére.

6.1.5. Hitelesités Szolgaltato

Az Informatikai Igazgatosdg vezetdje az Egyetem eljardsaiban hasznalhato
elektronikus aldirasok eléallitasahoz a kozigazgatasban vald felhasznalasra alkalmas
alairas-1étrehozd adatot (kulcs) és alairdsi tanusitvanyt — amely teljesiti a 137/2016.
(VI. 13.) Kormanyrendeletben foglalt kovetelményeket — igényel a vonatkozd
jogszabalyok alapjan nyilvantartasba vett Bizalmi Szolgaltatotol.

Az Egyetem képviseletében elektronikus aldirassal torténd kiadmanyozasra jogosult
kozalkalmazottal kapcsolatban végzett regisztracidos eljards soran a Bizalmi
Szolgaltatd fényképes igazolvany alapjan megbizonyosodik a tanusitvany iranti
kérelemben megjelolt kozalkalmazott személyazonossagarol és adatai helyességérdl,
valamint a kiadményozasra vagy alairasra valo jogosultsagarol és az alairas 1étrehozo
eszkoz birtoklasarol.

Az Egyetem képviseletében elektronikus aldirdssal torténd kiadmanyozasra vagy
alairasra jogosult kozalkalmazottja kiadmanyozasi vagy alairasi joganak igazoldsa a
Bizalmi Szolgaltaté el6tt az egyetemi belsd szervezetszabalyozo dokumentum alapjan
torténik.

A Bizalmi Szolgaltato elektronikus bélyegzdjének igénylése a Bizalmi Szolgaltatd
altal meghatarozott eljarasrendben, valamint az Egyetem ¢és a Bizalmi Szolgaltatd
kozott megkotott szerzédésben meghatarozott feltételek szerint torténik.

A Bizalmi Szolgaltato allitja eld és bocsatja az Egyetem munkatarsa rendelkezésére az
elektronikus alairas létrehozasahoz sziikséges alairasi tanusitvanyt, amelyet sajat
elektronikus aldirasadval 1t el. A Bizalmi Szolgaltatd a kibocsatasra keriild
tanusitvanyokat olyan alaird profillal €s hitelesitési rendre torténd hivatkozassal hozza
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létre, amely Osszhangban van az Egyetem elektronikus {igyintézését meghatarozo
jogszabalyokkal és jelen szabalyzattal.

(6) A fokozott elektronikus bélyegzé hasznalati jogosultjanak személyazonossaganak, és
kiadméanyozasi jogosultsaganak ellendrzését az SZIK, technikai bedllitasat az
Informatikai Igazgatdsag erre kijeldlt munkatarsai sajat hataskorben is elvégezheti az
Egyetem ¢és Bizalmi Szolgaltatdé kozott megkotott szerzOdésben meghatarozott
feltételek, a hitelesitési rend, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

(7) A Bizalmi Szolgaltatd, mint idobélyegzés-szolgaltatdé fogadja a mar elektronikusan
alairt dokumentumrol készitett lenyomatot, majd elkésziti €s elvalaszthatatlan modon
az elektronikus aldirashoz kapcsolja az idébélyeget, azaz a lenyomatot az aktudlis
idoponttal egésziti ki, végiil az idobélyeget sajat elektronikus alairasaval hitelesiti.

6.1.6. Adminisztrator

(1) Az adminisztrator a Bizalmi Szolgaltaté erre a feladatra kijeldlt munkatarsa(i). Az
adminisztrator végzi az Informatikai Igazgatdsdg és az Szervezési és Igazgatasi
Kozpont vezetdje altal kijelolt kozalkalmazottakkal egylittmiikddve az Egyetem
képviseletében elektronikus aldirdsra jogosult kozalkalmazotthoz tartozo aldiras-
létrehozd eszkdz megszemélyesitését, a hozza tartozd adatok (magankulcs)
generalasat, valamint a nyilvanos kulcsnak a felhasznalohoz rendelését.

(2) Az adminisztrator az alairas-1étrehozo eszkdz megszemélyesitését és a hozza tartozo
adatok  (magankulcs) generdldsit az elektronikus aldirdssal rendelkezd
kozalkalmazottal kozosen végzi, amely soran a tantsitvanyban rogzitendd felhasznaloi
adatok, valamint a kartydhoz tartozo, az elektronikus aldirds felhasznéldsdhoz
sziikséges jelszd is bedllitdsra keriil. A védett kornyezetben elkészitett, alairasi
tanusitvany iranti kérelemnek a Bizalmi Szolgéltatd részére torténd tovabbitasa,
valamint a kiadmanyozasra jogosult kozalkalmazott személyének a Bizalmi
Szolgéltato altali azonositdsa utan a tanlsitvany nyilvanos kulcsa kibocsatasra keriil,
ennek a kulcsnak a felhasznalohoz torténé rendelése az elektronikus alairassal
rendelkezd kozalkalmazottal kdzdsen torténik.

6.2. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzo alkalmazasi kore

6.2.1. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzo alkalmazasi kére

(1) Az Egyetem a hataskorébe tartozd tgyviteli eljarasok soran a vonatkozo
jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleloen elektronikus kérelembenyujtést, illetve
elektronikus kapcsolattartast biztosithat, valamint — amennyiben jogszabdly ugy
rendelkezik — tehet kotelezéveé kiils6 partnerek és szervezetek szamara.

(2) Amennyiben az adott ligyviteli eljaras tekintetében erre lehetéség van, az Egyetem
elektronikus formaban készit iratokat, €s azokat elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzdvel latja el.

(3) Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzével torténik kivéve,
ha jogszabaly kifejezetten elektronikus aldiras alkalmazasat irja eld, vagy ha a
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jogszabaly a kiadméanyozas vagy aldiras jogosultsagat személyhez rendeli. Ebben az
esetben az elektronikus aldirassal rendelkezd munkatars a kiadmanyozas vagy alairés
soran elektronikus aléirast alkalmaz.

(4) A dontést nem tartalmazo elektronikus dokumentumok és nagy tomegben eléallitott
értesitések, tajékoztatok hitelesitése elektronikus bélyegzdvel €s idobélyeggel torténik.

6.2.2. Az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzo és grafikus képének informdacio

tartalma:

(1) Az Egyetemen hasznalt eclektronikus alairas grafikus megjelenitése tartalmazza
legalabb:
a) az elektronikus alairast létrechozé kozalkalmazott személyazonosito okmanyaban
szereplo teljes nevét;
b) az Egyetem hivatalos elnevezését

NEV
SEMMELWEIS EGYETEM

(2) Az Egyetem elektronikus bélyegzd hasznalatara jogosult kozalkalmazottjai altal
hasznalt, a Szabélyzat hatalyba lépését kovetden igényelt elektronikus bélyegzd és
annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb az Egyetem hivatalos elnevezését.

SEMMELWEIS EGYETEM

6.2.3. Az elektronikus alairas és elektronikus idobélyegzé haszndlatanak rendje

(1) Elektronikus alairasra, elektronikus bélyegzé és idobélyegz6 hasznalatara jogosult:

a) kizardlag a feladat és hataskorébe tartozo, jelen szabalyzat és mas vonatkozo belsd
szervezetszabalyozé dokumentum rendelkezéseinek, végezhet ilyen tevékenységet,

b) kizarolag intelligens chipkartya, vagy token birtokaban, vagy felhdszolgaltatason
alapuld kétfaktoros azonositast biztositdé szolgéltatas keretében, az eszkdzhoz vagy
szolgaltatashoz tartozd jelszd/jelszavak megaddsdval hozhat Iétre mindsitett
elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon,

c) fokozott biztonsagh elektronikus alairas legalabb egyfaktoros azonositast szolgaltatas
keretében hozhato létre,

d) kizardlag statikus tartalmu elsgsorban PDF formatumu dokumentumot hitelesithet
elektronikus (PAdES tipust) alairassal és idobélyeggel.

(2) Az elektronikus alairas és elektronikus idObélyegz6 hasznalatara jogosult
jogosultsagat kizarolag az Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo eljarasok soran, az
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1)

(2)

3)

(1)

@)

1)

@)

b)
c)

Egyetem képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus aléiras és elektronikus
1dobélyegzé magancélra és az alairasi vagy jogosultsdgon kiviil es6 iigyekben nem
hasznalhato fel.

6.2.4. Az alairas-létrehozo eszkéz hasznalatanak rendje

Az elektronikus alairas hasznalatara jogosult koteles a részére kiadott elektronikus
adathordozot biztonsagos helyen (pl. zarhat6 fiok, szekrény, lemezszekrény) tarolni. A
kartydhoz tartozo titkos jelszot harmadik fél, vagy illetéktelen személyrészére atadni
vagy elérhetové tenni tilos.

Az elektronikus adathordozo elvesztése, illetve kompromittalodasa, valamint az ahhoz
tartozo jelszo elvesztése, elfelejtése esetén a tanusitvany visszavondsa iigyében koteles
a munkatdrs soron kiviili intézkedést tenni a bejelentésére.

Az elektronikus alairasra vagy kiadmanyozasra jogosult kozalkalmazott nem adhatja
at — atmenetileg sem — mas részére az elektronikus aldiré eszkozt, illetve a
hasznalatdhoz sziikséges PIN kodot és PIN boritékot. Ezen eszkdzok, kodok masra
nem ruhdzhatok at.

6.2.5. Elektronikus alairas, elektronikus idobélyegzo hasznalatanak 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 Igazgatdsi Kozpont vezetdje kizardlag szervezeti elektronikus
alairasi tanusitvany hasznalatat engedélyezheti. Jelen szabalyzat hatalybalépését
kovetden személyes aldirasi tanusitvany nem rendelhetd.

6.2.6. Az elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzovel rendelkezo

dokumentumok hosszu tavii megorzése (archivalasa)

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozd eljarasok soran létrehozott és
elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok
tekintetében gondoskodik arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklete
szerinti Irattari Tervben meghatarozott megdrzési 1d6 lejartdig az azokban foglaltak
értelmezheték (olvashatok) és visszakereshetok maradjanak, valamint az alairas ideje
szerinti valtozatlan formaban legyenek elérhetdek.

Az Egyetem a feladat- és hataskorébe tartozd eljarasok soran létrehozott és
elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok
archivalasa sordn a kovetkezOk szerint jar el:

védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasarol,

kizérja az utdlagos mddositas lehetdségét,

ha tobb dokumentumon egy elektronikus aldiras vagy bélyegzd keriilt elhelyezésre,
akkor a megorzési 1do leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja);
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d)

3)

6.3.

1)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

(1)

@)
a)
b)

az adott dokumentumnak Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti Irattari
Tervben meghatdrozott megdrzési ideje alatt gondoskodik az elektronikus alairds
hossz tavi érvényesitéséhez sziikséges informacidk, azaz az érvényességi lanc
beszerzésérdl és megdrzésérdl, valamint sziikség esetén idobélyegzd elhelyezésérdl az
érvényességi lancon.

Az elektronikus iratok taroldsdra a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (4)
bekezdés b) pontjanak megfeleld Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld rendszerben
vagy az elektronikus iligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek megfelelé zart informatikai rendszerben, ideértve az
egyetemi E-tarhely Szolgaltatast is.

Az elektronikus alairas és bélyegz6 érvényességére vonatkozo rendelkezések

6.3.1. Az Egyetemen keletkezett elektronikus dokumentum érvényessége

Az elektronikus aldirdas vagy elektronikus iddbélyegzdvel ellatott dokumentum
érvényes, amennyiben:

azt jelen Szabalyzat 6.1.1. (1) bekezdésben meghatarozott jogosult,

belsé szervezetszabalyozd dokumentumban meghatarozott feladat-és hataskorében
eljarva,

az eljarasra vonatkozo6 jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld szintii és fajtaju,
sértetlen tartalmaq,

a dokumentum létrehozasakor visszavonas, vagy felfliggesztés hatalya alatt nem allo,
elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzd ¢és elektronikus idébélyegzd
tanusitvanyt alkalmaz a dokumentum hitelesitéséhez,

amelynél nem 4all fenn a jelen szabalyzat 6.3.4. fejezetében fennalld érvénytelenségi
ok.

6.3.2. Az elektronikus aldirdasra, elektronikus bélyegzore és az ahhoz tartozo

tanusitvany érvényesség ellendrzésére vonatkozo eldirasok

Az elektronikus alairassal, vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentum
cimzettjének a legnagyobb koriiltekintéssel kell eljarnia az elektronikus alairas és az
ahhoz tartozd tanusitvany elfogaddsa soran, ezért az elektronikusan atvett
dokumentumon az érvényességi lanc vizsgalataval az elektronikus alairés
ellenérzésének elvégzése a cimzett feleldsségi korébe tartozik.

Az elektronikusan aldirt dokumentum hitelességének ellendrzése magaban foglalja:

a dokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az aldirds 6ta nem valtozott),
a tanusitvadnynak (az aldirast az a személy vagy szervezet készitette, aki vagy amely
alairoként meg van jeldlve), valamint

az idébélyegnek (a dokumentumot az id6ébélyegben szereplé idOpontban irta ald az
alair6 és azbdta annak tartalma nem valtozott meg) az ellendrzését.
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(3) Az elektronikus alairas valamint elektronikus bélyegz6 és az ahhoz tartozo tantsitvany
ellenérzése az alabbiakra terjed ki:

a) az elektronikus alairashoz tartoz6 alairasi tantsitvany segitségével azonositani kell az
alairasi tanusitvanyt kibocsaté Bizalmi Szolgéltatot;

b) az alairasi tanusitvanyt kibocsatd Bizalmi Szolgaltatd tanusitvanyanak segitségével
meg kell gy6z6dni az aldirdsi tantsitvany integritasarol;

C) az alairasi tanGsitvany és az azt kibocsaté Bizalmi Szolgaltatd tantsitvanyanak
allapotat (érvényességét) ellendrizni kell a tanusitvany visszavonasi listadk alapjan;

d) meg kell vizsgalni az alairasi tantsitvany Osszes attriblitumat, beleértve a hitelesitési
rendet is.

(4) Nem fogadhato el az elektronikus aldiras, ha az elektronikus alairas, az alairasi
tanusitvany vagy az érvényességi lanc valamely tanusitvanyanak, valamely adata az
alairas érvénytelenségére utal.

(5) Az elektronikus alairas allapotara vonatkozo ellendrzést és az elektronikus alairassal
kapcsolatos egyéb érvényességi feltételek megfeleldsségének igazolasat az alairast
ellendrzé fél szoftveres és webes eszk6zok alkalmazaséaval is elvégezheti.

6.3.3. Az idobélyegzo és az idobélyegzés-szolgaltato alkalmazdsdara vonatkozo

eloirasok

(1) Az elektronikus alairas vagy elektronikus id6bélyeg id6beli érvényességét az
elektronikus alairason elhelyezett idobélyeg biztositja. Amennyiben az elektronikusan
alairt vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumon idébélyeg is szerepel,
akkor az alair6 — akinek az aldirasi tanusitvanya az aldirdsban szerepel — személyén
vagy az alaird szervezetén tal bizonyithato az is, hogy a dokumentum az idébélyegben
szerepld 1d6pont eldtt kertilt aldirdsra és a dokumentum tartalma nem véltozott meg.
gy amennyiben az elektronikus alairasi vagy elektronikus bélyegzési tantsitvanyt az
azt kibocsatd hitelesités-szolgaltatd visszavonja, akkor is igazolhatd, hogy a
tanusitvany visszavonasa eldtt késziilt alairasok érvényesek.

(2) Az idobélyegzo ellendrzése soran az elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzo
ellendrzdje az aladbbiak szerint gy6zddhet meg arr6l, hogy az id6bélyegzdé valdban a
lebélyegzett dokumentumhoz tartozik-e, valamint az 1ddbélyegzd szolgaltatd altal
elhelyezett, az id6bélyeghez tartozé elektronikus aldiras vagy elektronikus bélyegzd
érvényes-€:

a) azonositani kell az id6bélyegzés-szolgaltatot az idobélyeghez tartozo alairas vagy
bélyegzés tanusitvanyaban feltiintetett azonositd alapjan;

b) ellendrizni kell az id6bélyegzés-szolgaltato altal az idobélyegen elhelyezett alairashoz
vagy bélyegzOhoz tartozo alairasi vagy bélyegzési tanusitvany érvényességét az
alairasi vagy bélyegzési tanusitvanyban megadott adatok alapjan, valamint az alairasi
vagy bélyegzési tantsitvany integritasat a kibocsato hitelesités-szolgaltatd szolgaltatoi
tanusitvanyanak segitségével;

C) a kibocsatdo hitelesités-szolgaltatd azonositdja alapjan meg kell gy6z6dni az
idébélyeg-szolgaltatd aldirdsi tanusitvanyat kibocsato hitelesités-szolgaltato kilétérdl,
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d) a tanuasitvany visszavonasi listak felhasznalasaval ellen6rizni kell a hitelesités-
szolgaltatd alairasi tanUsitvanyanak és az azt kibocsatd hitelesités-szolgaltatod
szolgaltatasi tanusitvanyanak allapotat.

(3) Nem fogadhato el az id6bélyeg, ha az id6bélyegen elhelyezett elektronikus aliras vagy
elektronikus bélyegzd tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanusitvanyanak
valamely adata annak érvénytelenségére utal.

6.3.4. Elektronikus alairasi tanusitvanyok érvénytelensége

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

a) a tanusitvany érvényességi lanca nem épithetd fel egy megbizhatd hitelesités-
szolgaltatoig, illetve a Bizalmi Szolgaltato tantsitvanya kompromittalodott;

b) a kiallitott idébélyeghez tartozd szolgaltatoi tanusitvany érvényességi lanca nem
¢pithetd fel egy megbizhatd hitelesités-szolgaltatoig, illetve a Bizalmi szolgaltato
tanusitvanya kompromittalodott;

C) az alairas létrehoz6 adat kompromittalodott;

d) az alairashoz vagy a bélyegzOhoz, illetve az idObélyeghez tartozé tantsitvany a
hitelesités-szolgaltatd visszavonasi listajan szerepel;

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

f) az elektronikus alairas alkalmazasakor hasznalt algoritmusok nem megfeleléek vagy
nem biztonsagosak;

g) az alairas vagy bélyegzés egy olyan idOpontban késziilt, amikor az alairashoz vagy
bélyegz6hoz, illetve idObélyeghez tartozo tantsitvany érvényessége lejart, illetve a
tantisitvany még nem volt érvényes,

h) a tanusitvanyban szerepl6 adatok nem felelnek meg a valosagnak;

i) az alairashoz vagy bélyegz6hoz kibocsatott tantsitvany nem felel meg a 137/2016
(VL.13.) Korm. rendelet kovetelményeinek;

J) atanusitvanybol hianyzik az alairé neve, megnevezése.

6.3.5. Az elektronikus alairasi tanusitvanyok jogosultianak a tanusitvany

érvényességenek védelméhez kapcsolodo kotelezettségei

(1) Az elektronikus  alairas  jogosultja  tanusitvanyahoz  tartozd  magankulcs
kompromittalodasanak gyantja, az aldiras-létrehozd eszkdznek vagy annak
hasznalatdhoz sziikséges jelszd elvesztésnek, eltulajdonitasanak, nyilvdnossagra
kertilésének, vagy mas modon torténd kompromittalddasanak gyandja esetén az
Szervezési ¢és Igazgatasi Kozpont vezetdjének valamint a szervezeti egysége
vezetdjének haladéktalanul irasbeli bejelentést kell tenni.
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(2) Az clektronikus alairas jogosultja a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyaban, vagy
foglalkoztatasanak koriilményeiben az elektronikus alairas feltételeit érinté valtozas
(kiilondsen athelyezés, munkaviszony megsziinés, munkavégzés sziineteltetése,
kotelezettségvallalasi, vagy pénziigyi ellenjegyzési jog valtozas) kovetkezik be, az
Szervezési ¢s Igazgatasi Kozpont vezetdjének a valtozast tudomadsra jutaskor, de
lehetdség szerint a valtozas életbelépését megeldzden irasban kell bejelenteni.

(3) Az elektronikus alairas jogosultja az elektronikus alairas tanusitvanyaban szerepld
adataiban valtozas kovetkezik be, ugy arrdél az Szervezési ¢és Igazgatasi Kozpont
vezetdjének a valtozasrol megel6zé 5 munkanapon beliil irasbeli bejelentést kell tenni.

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

(5) Az elektronikus alairasok, elektronikus bélyegzok és elektronikus id6bélyegzék
tanusitvanyaiban torténd az Egyetem elnevezését €s székhelyét érintd valtozasa esetén
sziikséges intézkedésekrdl az Szervezési és Igazgatdsi Kozpont vezetdje koteles
gondoskodni a tanusitvany jogosultjanak értesitése mellett.

6.3.6. Az elektronikus alairasi tanusitvany felfiiggesztése és visszavondsa, megujitasa

és visszaallitasa

6.3.6.1. Az elektronikus alairasi tanusitvany felfiiggesztésének €és visszavonasanak
kozos szabalyai

(1) Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezet6je hivatalbol, vagy bejelentésre
rendelkezhet a 6.3.4. fejezetben foglaltak fennallasa esetén a tanGsitvany
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 Kozpont vezet6jének a tudomasszerzést
kovetden soron kiviil fel kell fliggeszteni:

a) amagankulcs kompromittalodasanak gyanuja esetén,

b) a magankulcsot védo jelszd vagy intelligens chipkartya, illetve token jelszavanak
kompromittalddasanak gyantja esetén,

c) akulcshordozé eszkoz eltulajdonitasanak, elvesztésének gyantija esetén,

d) amennyiben az elektronikus alairassal rendelkez6 munkatars munkavégzése sziinetel.

e) a tanusitvany hasznalatira jogosult tanusitvanyaban rogzitett adatok valtozasanak
gyantja esetén,

(2) Felfiiggesztéssel a tanusitvany atmenetileg érvényét veszti, és a felfiiggesztett
tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus aldirds a felfliggesztés idGtartama alatt
dokumentumbhitelesitésre nem alkalmas.

(3) Az Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje a legkésobb a felfiiggesztési hatarid
lejartaig megvizsgalja felfliggesztésre okot add koriilményeket, ami alapjan dontést hoz
a tanUsitvany visszaallitasarol, vagy visszavonasarol.
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6.3.6.3. A tantsitvany visszavonasa

(1) Az Szervezési ¢és Igazgatasi Kozpont vezetdje kezdeményezi a tanUsitvany
visszavonasat amennyiben:
a) az alairasra jogosult munkaviszonya megsziinik,
b) az alairasra jogosult athelyezése esetén a tanusitvany fenntartasa nem indokolt,
C) az alairasra jogosult kiadmanyozasi, vagy alairasi jogosultsaga megsziinik,
d) az tanusitvany hasznalatara jogosult nevében, vagy mas tanusitvanyaban szerepld adat
megvaltozik,
e) a magankulcs kompromittalodasa vagy ha ennek fennallasa egyértelmiien nem zarhato
ki,
f) a magankulcsot védo jelszo vagy intelligens chipkartya, vagy tokenhez tartozo jelszo
kompromittalédasa esetén, vagy ha ennek fennallasa egyértelmiien nem zarhato ki,
g) a kulcshordozd eszkodz (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitasa vagy elvesztése
esetén,
h) a Bizalmi Szolgaltato adataiban tortént valtozasok esetén,
1) a Bizalmi Szolgaltat6 szolgaltatasanak megsziintetése esetén,
J) aBizalmi szolgaltato magankulcsanak kompromittalodasa esetén.
(2) A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, €s a visszavont tantsitvany
alapjan létrehozott elektronikus alairds a tovabbiakban dokumentumbhitelesitésre nem
alkalmas.

6.3.6.4. Az alairési tantsitvany megujitasa és visszaallitasa

(1) A tanutsitvanyt megutjitasat annak jogosultja az Szervezési és Igazgatasi Kozpont
vezetdjéhez intézett irdsbeli bejelentéssel kezdeményezheti legkésObb 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 listaban, azaz nem vontak
vissza €s nincs felfliggesztett allapotban sem,

b) a tanGsitvanyban rogzitett adatok érvényességérdl és helyességérél a szolgaltatast
igénybe veve irasban nyilatkozik,

C) a tanusitvany jogosultja megujitaskor is megfelel az elektronikus alairas igénylés
feltételeknek.

(3) Felfiiggesztett tantsitvany visszaallitasat az Igazgatasi és Iratkezelési Kozpont vezetdje
kezdeményezi amennyiben visszavonasra, vagy felfliggesztésre okot ado koriilmény
nem all fenn.

7. HITELES MASOLATKESZITESRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

7.1. Hiteles masolatkészitésre jogosultak kore

(1) Hiteles masolat készitésére jogosult (tovabbiakban: Masolatkészitd):
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b) a 6.1.1. fejezetben meghatarozott kozalkalmazott a feladat- és hataskorébe tartozo
dokumentumok tekintetében,

C) a Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetéje valamennyi egyetemi dokumentum
tekintetében,

d) a SZIK Hivatali Kapu kiildeménykezelé hozzaféréje valamennyi Hivatali Kapun
keresztiil érkezd, valamint azon keresztiil atadott dokumentum tekintetében.

(2) A hiteles masolat készitését a Masolatkészité6 munkakori feladatként latja el, mely
tevékenységre az altalanos feleldsségi szabalyok az irdnyadok.

7.2.Materialis dokumentum elektronikus dokumentumma alakitasara vonatkozo

rendelkezések
7.2.1. Materialis dokumentum digitalizaldsa

(1) Materialis dokumentumot a 8. sz. mellékletében meghatarozott paraméterek szerint kell
digitalizalni. A digitalizalasahoz nem sziikséges Masolatkészitdi jogosultsag.

(2) Az eredeti materialis dokumentumhoz id6legesen zaradékolo6 lapot, mint elélapot kell
digitalizalni, az eredeti dokumentummal egyetlen elektronikus egységbe (,,fajl”-ba).

(3) Amennyiben a bejovo kiildemény burkolatan beliil tobb kiildemény talalhato, ugy a
kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni, amennyiben a
kiildemények elhatarolhatok egymastol.

(4) A dokumentumrd6l legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasi PDF formatumu
digitalis képet kell késziteni. Nagyobb felbontdsu digitalis kép 1étrehozédsara csak akkor
keriilhet sor, hogy a materidlis dokumentumot érinté iigyviteli folyamat elvégzése
kizarolag hiteles elektronikus masolatkészitéssel végezhetd el.

(5) A digitalizalas soran a dokumentumot egy elektronikus egységben (,,fajl”-ban) kell
létrehozni. Amennyiben a digitalizalandd6 dokumentum terjedelme miatt egy
elektronikus egységbe (,,f4jl”-ba) nem digitalizalhaté, a masolds a digitalizalando
dokumentum részekre bontasaval is megvaldsulhat.

(6) Materialis dokumentumro6l elektronikus tartalmi kivonat nem készithetd.

(7) Hiteles elektronikus masolat nem készithetd azon a kiildeményekrél, melyek
elektronikus dokumentumma alakitasa technikai okokbol nem lehetséges.

(8) A masolatkészités soran késziil6 esetleges munkakozi elektronikus dokumentumokat a
hiteles masolat elkésziiltét kovetden haladéktalanul torélni kell.

7.2.2. Materialis dokumentumrol késziilt digitalis kép ellendrzése

(1) A digitalizalt kép olvashatosagardl, valamint az eredeti materialis dokumentummal
valo képi és tartalmi egyezdségérdl a Masolatkészitd egyedileg és oldalanként kdteles
meggy6zddni. Hiteles masolatot csak teljes képi és teljes tartalmi egyezdség alapjan
lehet késziteni.

(2) A 7.2.1. (2) bekezdés szerinti zaradékolo lap elhelyezése esetén a Masolatkészito a

zaradékolo lap informdaci6 tartalmat is ellendrizni kdteles.
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(3) Amennyiben a digitalis kép olvashatosaga, vagy az eredeti materialis dokumentummal
vald képi ¢€s tartalmi megfeleldsége nem all fenn, a digitélis képet tordlni kell.

7.2.3. Materidlis dokumentumrol késziilt digitalis kép zaradékolasa

(1) Digitalis dokumentumkép zaradékolasat csak a Masolatkészitd jogosult elvégezni a
7.2.2. bekezdés szerinti vizsgalat eredményes lefolytatdsa utan.

(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, kizarélag a jogszabalyi megfeleloséghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja” szoveget.

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

C) amennyiben a Masolatkészitd altal a hitelesitési eljaras soran alkalmazott alairasi
tanusitvany vagy szervezeti bélyegz6 tanusitvany nem tartalmazza a Masolatkészito és
az Egyetem megnevezését, Ggy azt a zaradékban fel kell tiintetni.

2

Elektronikus zaradék minta hiteles elektronikus masolatkészités esetén:

Ezen lap nem része az eredeti dokumentumnak, kizardlag a jogszabalyi
megfeleloséghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.

/zaradékolo lap hasznalata esetén/

Az eredeti papir alapu dokumentummal egyezo hiteles elektronikus mdsolat.

Masolatkészité neve: Példa Név /ha a hitelesitd tantsitvany nem tartalmazza/

Semmelweis Egyetem /ha a hitelesit6 alairdsi tanusitvany nem tartalmazza/

(3) Amennyiben az eredeti materialis dokumentumrdl készitett digitalis kép tobb
elektronikus egységbdl (,,f4jlbol”) all 6ssze, minden darabjat kiilon zaradékkal kell
ellatni azzal, hogy az 7.2.3. (2) bekezdésben felsoroltakon feliil az alabbi informaciokat
is fel kell tiintetni a zaradékban:

a) a ,,Az eredeti materialis dokumentum teljes tartalmat tovabbi fajl(okk)al egyiitt
tartalmazza” szoveget,

b) az eredeti dokumentum elnevezését,

c) a teljes eredeti materialis dokumentumrol késziilt digitalis masolatot tartalmazo fajlok

szamat,

d) az eredeti materialis dokumentumrész Osszes fajl szamabdl a beazonositast szolgald

fajlnak a sorszamat (pl.: 3/5),
e) az aktualis fajlban talalhato eredeti materialis dokumentumrész részének terjedelmét.

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

Az eredeti papir alapu dokumentum teljes tartalmat tovabbi fajl(okk)al egyiitt
tartalmazza.

Hatalyba Eredeti dokumentum elnevezése: Példa Dokumentum

Aktualis fajl sorszama/Eredeti dokumentumot magaba foglalo fajlok szama: 3/5.

Aktualis fajl az eredeti dokumentum mekkora terjedelemét tartalmazza: 5-7 oldal
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(4) Zaradék elhelyezheté:

a) a PDF formatumban létrehozott digitalizalt dokumentumhoz a formatum altal lehet6vé
tett csatolasi lehetdséggel vagy,

b) a materialis eredeti dokumentumhoz csatolt kiegészitd dokumentumrészként, mint
zéaradékolo lap a 7.2.1. (2) bekezdésnek megfelelden.

7.2.4. Materialis dokumentumrol késziilt zaradékolt digitalis kép hitelesitése

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

(2) Az elektronikus hitelesités megvalosithato:

a) a Masolatkészit6 jelen szabalyzatnak megfeleld elektronikus alairassal, vagy

b) jelen szabalyzatnak megfeleld elektronikus szervezeti bélyegzé elhelyezésével.

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

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

(5) A hiteles masolat elkészitésének tényét, idejét, a Masolatkészitd nevét, iktatott irat
esetén az iratkezel6 rendszerben, egyéb irat esetén az eredeti materialis
dokumentumon, vagy a hozza tartozo iratboriton rogziti a Masolatkészito.

7.3. Elektronikus dokumentum hiteles materialis dokumentumma alakitasara

vonatkozo rendelkezések

7.3.1. Elektronikus dokumentumrol nyomtatott materidlis dokumentum készitése:

(1) A Masolatkészité a masolatkészitést megel6éz6en ellendrzi, hogy eredeti elektronikus
dokumentum az alairas és a masolatkészités idépontja kozott megvaltozott-e, valamint
az alairas idépontjaban az azt hitelesito tantsitvany érvényes.

(2) Ha az ellendrzés nem erdsiti meg az dokumentum valtozatlansagat és az alairas
érvényességét, ugy hiteles masolat nem készithetd az elektronikus dokumentumrol.

(3) Az elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott materialis dokumentumban
rogziteni kell az eredeti elektronikus dokumentum szdveges és abrazolt tartalmat.

(4) Elektronikus dokumentumrdl tartalmi kivonat nem készithetd.
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(5) Az elektronikus dokumentumrdl materialis dokumentum a 8. sz. melléklet szerinti
nyomatképzd (nyomtatd) berendezéssel képezhetd (tovabbiakban nyomtatott masolat).
A nyomtatdshoz nem sziikséges Masolatkészitoi feljogositas.

(6) Tobb oldalbol allé nyomtatott materialis dokumentum oldalainak Osszetartozasat a
nyomtatast kovetden biztositani kell.

7.3.2. Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott masolat ellendrzése

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

(2) Hiteles materialis masolat csak az egyezés megallapitasa esetén készitheté. Az
egyezést a Masolatkészit0 minden oldalon elhelyezett szignojaval és névbélyegzo
nyomatanak elhelyezésével, valamint a lapok ¢és oldalak szdmanak nyomtatott
masolaton valo feltiintetésével igazolja.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a nyomtatott masolat
nem olvashat6, azt meg kell semmisiteni és a masolat nyomtatasat meg kell ismételni.

7.3.3. Elektronikus dokumentumrol késziilt nyomtatott materialis dokumentum

zaradeékolasa

(1) A nyomtatott masolat zaradékolasat csak a Masolatkészité jogosult elvégezni a 7.3.2.
fejezet szerinti ellendrzés eredményes lefolytatasa utan.
(2) A zaradékolas kézirassal, vagy zaradékolo bélyegzdvel végezhetd.
(3) A zaradékban szerepeltetni kell:
a) ha jelen szabalyzat eltéréen nem rendelkezik ,,Az eredeti elektronikus
dokumentummal egyezd” szoveget,
b) a Masolatkészit6, valamint Egyetem megnevezését és a masolatkészités idépontjat.
(4) Amennyiben a nyomtatott masolat az Egyetem altal kiadmanyozott elektronikus iratrol
késziil, igy a zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:
a) Az eredeti dokumentumot kiadmanyozé személyének, az Egyetem elnevezésének és
az alairas idejének megjelenitését,
b) elektronikus bélyegzovel ellatott eredeti elektronikus dokumentum esetén a
bélyegzOhoz tartoz6 tanUsitvany szerinti, a bélyegzd 1étrehozdjat meghatirozéd
adatokat.

7.3.4. Nyomtatott, zaradeékolt mdsolat hitelesitése

(1) A nyomtatott és zaradékolt masolatot a Masolatkészitd személyes alairasaval, és a
szervezeti egysége kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzényomataval hitelesiti minden
oldalon.

(2) A zéradékolt, hitelesitett, nyomtatott masolat az eredeti dokumentummal azonos
joghatast kivalto hiteles materidlis masolatnak felel meg.
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(3) A hiteles masolat elkészitésének tényét, idejét, a Masolatkészité nevét, iktatott irat
esetén az iratkezeld rendszerben, egyéb dokumentum esetén a materialis masolathoz
tartozo eldéado 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 ligyek
3 Emberierdforras-gazdalkodasi ligyek
4 Gazdasagi ¢s pénziigyek
5 Nemzetkozi kapcsolatok ligyei
6 Informatikai iigyek
7 Biztonsagtechnikai ligyek
8 Egyetemi polgarok szervezeteivel kapcsolatos ligyek
9 Oktatasi és tanulmanyi iigyek
10 Tudomanyos munkaval, fokozatokkal kapcsolatos
ligyek
11 Gyljteményi iigyek (konyvtar, levéltar, mazeum)
12 Egyetemi hallgatok tigyei
13 Kollégiumi, kulturalis €s sport ligyek
14 Szak- és tovabbképzési tigyek
15 Fekvdbeteg-ellatasi tigyek
16 Jarobeteg-ellatasi ligyek
17 Ovodai, altaldnos iskolai és pedagogiai tigyek
18 Egyetem altal nyqjtott egyéb szolgaltatasokkal
kapcsolatos ligyek
Levélti
Tételszam Témakor Tétel megnevezése Selejtezheto e‘;eéggba
101 Igazga‘EaSL vezetési | Egyetemi alaplltolevelek, alapito ns. 15 év
tigyek okiratok
A Szenatus, kari tanacsok és az
intézmény egyéb testiileteinek
102 Igazgatsgsh vezetési ) glese{hez k‘apcsoﬂlo‘(‘io ns. 15 év
tigyek el6terjesztések, jegyzOkonyvek,
hatarozatok, hangfelvételek,
mellékletek
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Igazgatasi, vezetési

Szervezeti egységek 1étesitése,
atszervezése, elnevezésének

103 . . . . ns. 15 év

igyek megvaltoztatasa, megsziintetése,
szervezeti reform

104 Igazga‘EaSL vezetési E’gyeteml szmt}l blrzotts?g.(.)k,’ ns. 15 év
ligyek tanacsok szervezése ¢s miikodése

105 Igazga‘EasL vezetési Kftrlutafla’csok, kari blzotts.agok ns. 15 év
ligyek miikodésével kapcsolatos iratok

106 Igazga‘F:asL vezetési A testiletek Vala}sztasaval 15 v )
igyek kapcsolatos iratok

107 Igazga‘ia s, vezetesi Intézményfejlesztési terv ns. 15 eév
ligyek

108 Igazga‘EasL vezetési Konz1sztor1u.mmal kapcsolatos ns. 15 év
ligyek iratok

109 Igazga‘aash vezetési | Egyéb ert'ekezlfte.k eml.ekeztetOI, 10 év -
tigyek jegyzokonyvei

110 Igazga‘aash vezetesl Egyetemi, k’arl, Intézmeny1 ns. 15 év
tigyek szabalyzatok.

111 Igazga‘ia S, vezetos! Rektori korlevelek ns. 15 év
ligyek

112 Igazga‘ia s1, vezetest Kancellari utasitasok, korlevelek ns. 15 év
ligyek

113 Igazga‘iash vezetési | Szervezeti }rlgérre,nflek és szervezeti ns. 15 &v
ligyek miikddési rendek

114 Igazga‘ia s1, vezetest Vezetbi utasitasok 15 ¢v -
ligyek

115 Igazga‘aash vezetési | Bizottsagok ugyre_ndje, mikodési 15 év -
tigyek rendje

116 IgaZgaF.aSI’ vezetési M1n0seg1rany1tas1“rendszerrel ns. 15 év
tigyek kapcsolatos tligyek

117 IgaZgaF.aSI’ vezetési Bels6 kontrollre.ndszerrel ns. 15 év
tigyek kapcsolatos iratok

118 Igazga‘ia S1, vezetesl Akkreditacioval kapcsolatos iratok ns. 15 év
ligyek

119 Igazga‘iash vezetési Feliigyeleti ellel}orzessel ns. 15 év
igyek kapcsolatos ligyek

Igazgatasi, vezetési | ANTSZ miikodési engedélyek,

120 . g ln ns. hm.
tigyek ellendrzési jegyzOkonyvek

121 IgaZgaF.aSI’ vezetési ANTSZ e‘lltall meghatarozott ns. hm.
igyek minimalfeltételek

122 Igazgatasi, vezetési | OEP és egyéb egészségbiztositasi ns. 15 év

igyek

pénztari finanszirozasi
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szerzOdések

123

Igazgatasi, vezetési

OEP tobbletkapacitasi eljaras,

15 év

igyek kérelem, hianypotlas
124 Igazga‘EasL vezetési Fenntarto res%ere lfancellan ns. 15 év
ligyek beszamolo
I s i
125 gazga“a 31, VEZCIest Kapcsolattartas fenntartoval ns. 15 év
ligyek
Igazgatési, vezetési | Kapacitas atcsoportositasi eljaras ,
126 N , , S oa 15 év -
ligyek kezdeményezése a fenntart6 felé
197 Igazga‘aasg vezetési Arculatterve%essel kapcsolatos 10 &v i
tigyek ligyek
Igazgatasi, vezetési Sajtékapesolatokkal,
128 £azg i ,ek kommunikécioval, rendezvények 5¢év -
24 szervezésével kapcsolatos tigyek
129 Igazga‘aash vezetési | Egyetemi unnePsege’krol késziilt ns. 15 &v
tigyek beszamolok
Igazgatasi, vezetési | Egyetem miikddésével kapcsolatos ,
130 ) . . o 8 ev -
tigyek tdjékoztatok a munkatdrsak részére
131 Igazga‘aash vezetési Tlszteletbe}l dij[OI’l cim ns. 15 &v
tigyek adomanyozasa
132 Igazga‘ia s1, vezetest Diszoklevelek adomanyozasa ns. 15 év
ligyek
loazeatisi. vezetési Belso ellendrzéssel kapcsolatos
133 £azg “ ,ek tgyek, jelentések, vizsgalati ns. 15 év
&Y dokumentumok
I - .~
134 gazga‘aa S1, vezetesi Munkatervek, beszamolok ns. 15 év
ligyek
loazoatisi. vezetési Az egyetem mitkodésére
135 £azg . 31, vezetes vonatkozo6 statisztikai dsszesitd ns. 15 év
ligyek . .
jelentések
136 | lgazeatasi, vezetesi Kancellri t4jékoztatok ns. 15 év
ligyek
137 | 'gazgatast vezelesl | g« evkozi szakmai beszamolok | 5 év :
ligyek
[oazeatisi. vezetési Szervezet mitkodésével és
138 | 58 A gazdilkodasival sszefiiggd ns. 15 év
24 tanulmanyok, tervek, javaslatok
Rendkiviili események
loazeatisi. vezetési vizsgélataval és egyéb nem
139 | sazBash pénziigyi ellendrzési tigyek (IT, ns. 15 év
igyek h .o ,
adatvédelem, tigyfélszolgalatok
stb.)
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140

Igazgatasi, vezetési

MTA-val, mas felsdoktatasi és
egyéb intézményekkel vald
egylittmikodéssel és

ns.

15 év

Hovek
ueye kapcsolattartasal kapcsolatos
iratok
I tasi tési .
141 gazga.:a 31, vezetest Nyomozé hatdsagi megkeresések ns. 15 év
ligyek
Igazgatasi, vezetési , . . .
142 iigyek Egyéb hatdsagi megkeresések 15 év
Igazgatasi, vezetési | Panaszbeadvanyok, kozérdeki ,
143 . . , . 15 év -
tigyek bejelentések ¢s javaslatok
Igazgatési, vezetési Betegpanaszok, vardlistakkal ,
144 . . 5¢v -
tigyek kapcsolatos tligyek
145 Igazga‘iash vezetési | Kancellar resz’ere benyujott egyedi 10 &v i
ligyek kérelmek
I asi &si .
146 gazga‘ia S1, vezetesi Méltanyossagi kérelem 15 év -
ligyek
I asi &si .
147 gazga‘ia S1, vezetesi Ko6zadatigénylések 10 év -
ligyek
148 Igazga‘aash vezetési Mashova nem §orolhat0 15 év i
ligyek megkeresések
149 Igazga‘aash vezetési Bir6sagi per'e’s és peren kiviili ns. 15 ov
tigyek eljarasok
150 Igazgatasi, vezetési Jogszabalyok véleményezése, 5 &y i
tigyek allasfoglalasok kialakitasa
I -~ - ' ’
151 gazga‘aa s1, vezetesi Adatvédelmi tigyek ns. 15 év
ligyek
Erdekeltségi korbe tartozo
152 Igazga‘aash vezetési tar’sa’lse’lgok és 11'1tezme'n.yek ns. 15 év
igyek alapitasaval, tulajdonosi jogok
gyakorldsaval kapcsolatos iratok
loazeatasi. vezetési Erdekeltségi korbe tartozo
153 | &8 A tarsasagok és intézményekkel 8 év -
£y kapcsolatos egyéb tigyek iratai
Iratnyilvantartok, iktatokonyvek,
Adminisztrativ ml_ltatok”onnyvek, 1re?tatadas.-atvlet.eh ’
201 fovek jegyzokonyvek, iratselejtezési ns. 15 év
24 jegyzoékonyvek, iratrendezések
dokumentécioi
Adminisztrativ Ir.atl’<eze%e51 rendszer. Jogosyltsag ’
202 fovek igénylés, szervezeti egységek 15¢év -
&y rogzitése
63
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Iratkezelési rendszer

Adminisztrati
203 m}msz TV alkalmazasaval kapcsolatos tligyek, 1év -
tigyek -
egy¢eb ligyek
204 | Adminisziratiy Bélyegzok nyilvantartasa ns. 15 év
ligyek
Adminisztrati .
205 dminisztrativ Algirés bejelents adatlap 5¢v .
ligyek
206 Adrn}nlsztratlv Feladatok, ,ug,gy’ek h’elyettesneﬁ 10 év i
ligyek célu atadasa
Adminisztrativ , o , ,
207 iigyek Egyéb nyilvantartasok 5¢év
Adminisztrativ i . g .
208 iigyek Postakonyvek, kézbesitokonyvek 3¢év
Adminisztrativ Tételszammal, iktatoszammal nem ,
209 . . - 15 év -
tigyek rendelkezd egyéb iratok
Adminisztrativ Honlappal kapcsolatos belsé ,
210 ) SR 1 ev -
ligyek adatszolgaltatasok
Adminisztrativ Szakértdi Velen}enyekkel ’
211 Govek kapcsolatos tligyek, 15 év -
4 adatszolgaltatasok
Adminisztrativ Tanévkonyvekkel kapcsolatos ,
212 . ) i 1 ev -
ligyek tigyek, adatszolgaltatasok
.. , Szervezeti egységek kozotti
213 Adrn}msztratlv mashova nem sorolhat6 belsd 10 év -
tigyek .
megkeresések
Adminisztrativ ”],Betegel,latassal kapf:solat(’)s ’
214 . tajékoztatas szervezeti egységek 15 év -
tigyek .
kozott
215 Adrn}msztratlv Egyetemi kla(?.Vtclfl'yOk 5 &y i
ligyek dokumentécioi
216 | Adminiszraty Meghivok év :
ligyek
301 Eml’oerlerf)thfras- Munkatigyi a.(latS:Z(?lgaltatas és ns. 15 év
gazdalkodasi ligyek statisztikak
Kozalkalmazotti jogviszony
Emberier6forras- 1étesitésével, modositasaval és , ,
302 , e s e 50 év 50 év
gazdalkodasi ligyek | megsziintetésével, mindsitéssel
kapcsolatos ligyek
303 Em‘t,)erlerf)tjo.l'*ras- ‘ Vezet01, rr}egblzassal és anrjak 50 év 50 év
gazdalkodasi ligyek | visszavonasaval kapcsolatos iigyek
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Megbizasi szerzodés keretében
torténd foglalkoztatashoz

304 Em‘t’)erlerf)fjo'ljr as” kapcsolodo iratok (természetes 50 ¢év -
gazdalkodasi ligyek e o
személy €és addszdmos
maganszemeély esetében)
Emberierdforras- . .
305 cazdilkodasi iigyek Vagyonnyilatkozat 3év
306 Emberier6forrds- | Tarsadalombiztositasi és adozassal 50 év i
gazdalkodasi ligyek kapcsolatos ligyek
307 Emt’)erlerf)f.O}jras- Foglalkoz.tatassa,ll kapcsolatos 50 &y i
gazdalkodasi ligyek igazolasok
Emberierdforras- Személyes adatok valtozasanak ,
308 \ e . , 5¢év -
gazdalkodasi ligyek bejelentése
Emberierdforras- S.!EKA (S emmelv,ve,ls Egyetem .
309 \ e Kozponti Azonositdo Rendszere) 15 év -
gazdalkodasi ligyek e
azonositas
Emberierdforras- | Fizetett szabadsaggal kapcsolatos ,
310 . o .. S5¢év -
gazdalkodasi ligyek ligyek
311 Emberierdforras- Fizetés nélkiili szabadsaghoz 50 év i
gazdalkodasi iigyek kapcsolodo iigyek
Emberierdforras- -. )
. S ité1 tigyek 15¢ -
312 oazdalkodasi iigyek Onkéntes segitdi ligye S5¢év
Emberiersforras- ) Illetmeny’kle g?sgltessel, ’
313 azdalkodasi fievek tobbletmunkéval és jutalommal 50 év -
& 24 kapcsolatos tigek
Emberierdforras- Munkavégzéshez kapcsolodo ,
314 ) . e 5¢év -
gazdalkodasi ligyek | egyéb ligyviteli dokumentumok.
315 Emberieréforras- | Egyetemi tanari és foiskolai tanari ns 15 év
gazdalkodasi tigyek | palyazatokhoz kapcsolodo iratok '
Emberierdéforras- . . .
. i kitlintetések ns. 15¢
316 gazdalkodasi iigyek Egyetemi, kari szintii kitiintetése év
317 Emberieroforras- Allami, miniszteri szintii ns 15 év
gazdalkodasi tigyek kitiintetések '
Emberierdforras- Oraadé oktatéi cimek .
318 . e . , ns. 15 év
gazdalkodasi ligyek adomanyozasa
319 Eml’oerlerf)thfras- Foglalkoztata,shoz kapcsolodo ns. 15 év
gazdalkodasi ligyek cimek
Emberierdforras-
! e, K ns. 15 &
320 gazdalkodasi iigyek Munkatigyi jogvitak, pere S 5¢év
321 Eml?er1erf)f0fras- Koltségvetés tervezés 50 év 50 év
gazdalkodasi ligyek
322 Emberierdforras- Tamogatasok igénylése 50 év -
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gazdalkodasi ligyek
E ier6forras-
323 m‘t’)erlerf) ° rr as Munkabértartozasok 15 év -
gazdalkodasi ligyek
394 Emberierdforras- Mashova nem sorolhato 15 év i
gazdalkodasi iigyek | humanpolitikai megkeresések
Eves és tavlati koltségvetés, a
401 Gazdasagi és koltségvetési keret gazdalkodasi ns 15 év
pénziigyek egységek kozott valo szétosztasa, '
rektori tartalékalapok
402 Ga’z da"sagl ©s Atkényvelés, atcsoportositas 10 év -
pénziigyek
403 Gazdasagi és Hitelekkel €s pothitelekkel ns 15 év
pénziigyek kapcsolatos elvi jelentdségii iratok '
404 Ga’zda"sagl és Hitel és lriotele,zettseg 15 &v )
pénziigyek nyilvantartdsok
405 Gazdasagi és Beszamolojelentések és ns 15 &
pénziigyek vagyonmérleg ' v
406 Gazdasagi €s Létszam- és béralapgazdalkodasi ns 15 ¢
pénziigyek tigyek ' v
407 Gazdasagi €s Beruhazasi és fejlesztési tervek, ns 15 &
pénziigyek beruhazasok, 0j 1étesitmények ' v
408 Ga’zda"sagl cs Feltjitasi, ta’ta.r(').zam €s ] &y )
pénziigyek karbantartési tigyek
409 Ga’zda"sagl és Epitési mu”nkak .s‘zakveyl,emenym 10 &v )
pénziigyek (miiszaki jellegii)
410 Ga?d§§ag1 és Energlagazdalliodassal kapcsolatos 10 év )
pénziigyek ligyek
Gazdasagi és Ingatlaniigyek (vagyonkezelés .
411 ’ :
pénziigyek adésvétel, bérbeadss) ns I5ev
412 Ga’z da"sagl ©s Targyi eszkoz nyilvantartas 15 ¢év -
pénziigyek
413 Ga?d§§ag1 és Tz.lrg,yl CSZ}(?Z es készlet 10 év i
pénziigyek nyilvantartési bizonylatok
Gépek, miszerek, butorok és
L irodagépek beszerzése
414 Ge;zr:lzeiag;;s (muiszerkataszter, 10 év -
P 24 miszerkolcsonzés, nagymiiszerek
tigyei)
Gazdasagi €s , . s .
415 . Gépek, muszerek felujitasa 15¢év -
pénziigyek
416 Vagyontargyak értékesitése 10 &v i

(kivéve ingatlanok)
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Gazdasagi és

Irodaszerek, nyomtatvanyok,

417 . fogyoeszk6zok beszerzése, 3év -
pénziigyek , ,
elszamolasa
Gazdasagi €s - ,
418 . Leltari iigyek 2 év -
pénziigyek
419 Ga’zda"sagl és Foko?wl szramlgk, kivonatok, 10 év )
pénziigyek konyvelési bizonylatok
Gazdasiei & Szamviteli és bankbizonylatok,
420 Zcasag szamlak, terhelési és jovairasi 10 év -
pénziigyek (s
értesitések
421 Ga’zda"sagl és Raktari l?eveteh ¢s kiadasi R &y )
pénziigyek bizonylatok
429 Ga’zda"sagl és Valutakezellessel kapcsolatos 5 &y )
pénziigyek iratok
423 Ga’zda"sagl és Reprezentamosnkerettel 15 ov ]
pénziigyek kapcsolatos tigyek
424 Ga’z daﬂsagl ©s Belso ¢és kiilso ellendrzések tigyei 8 év -
pénziigyek
425 Ga’Z da"sagl ©s Koltségvetésen kiviili kezelések ns. 15 év
pénziigyek
Gépjarmiivek hasznalataval
Gazdasagi és kapcsolatos iratok (karbantartas, ,
426 - . e 15 év -
pénziigyek lizemanyag elszamolas, Uti
okmany stb.)
Gazdasagi €s Tankonyvek, jegyzetek, oktatési ,
427 - . it . S5¢év -
pénziigyek segédletek értékesitési rendje
. Egyetemi vendéghazzal, iidiil6vel
428 Ga’z da_,sagl ©s kapcsolatos tervek, rendelkezések 5¢év -
pénziigyek o
Iratal
429 Ga’zda"sagl és Egyeteml. Ve,ndeglrlaz', idiild ns. 15 év
pénziigyek nyilvantartasai
Gazdasagi és Sporttelepek arbevételének ,
430 . . . . 5¢év -
pénziigyek engedélyezése, elszamolasa
431 Ga?d§§ag1 és Lakasokkal (sz?lgalatl) 10 év )
pénziigyek kapcsolatos tligyek
432 Ga’zda"sagl és Noverszallas"okkal kapcsolatos 10 év i
pénziigyek igyek
433 Ga,Z da"sagl ©s Gondnoksagi ligyek 5¢év -
pénziigyek
Gazdasagi ¢s Szakmai palyazatok ,
434 . . . 8 év -
pénziigyek (programfinanszirozas keretében)
435 Gazdasagi ¢€s Szakképzéssel kapcsolatos 5¢év -
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pénziigyek pénziigyek
436 Ga’z da"sagl ©s Adomanyok 10 év -
pénziigyek
Apolasi iigyek (kiilfoldi
allampolgarok, illegélisan
.. Magyarorszagon tartdozkodok,
437 Gazdasagi & TAJ%iértyéva%nem rendelkez6 10 év -
pénziigyek , ,
magyar allampolgarok,
menekiiltek, menedékesek ellatasi,
apolasi ligyei is)
438 Ga’z da"sagl ©s Eves statisztikai jelentések 10 év -
pénziigyek
439 Gazdasigi & fEvkozi statisztikai jelentések ns. 15 év
pénziigyek
440 szzlfzaﬁsgilfs Hazipénztarral kapcsolatos ligyek 5¢év -
441 Ga’zda"ségi és Kézbeszerzé§i ?liéréshoz 5 &y ]
pénziigyek kapcsolodo irat
Kozpontositott kozbeszerzési
442 Ga’zda"ségi és eljarashoz kapcsolodo irat 5 &y )
pénziigyek (168/2004. (V. 25.)
Korm.rendelet)
Utazasszerezéssel kapcsolatos
Gazdaségi és kodzpontositott kozbeszerzési
443 . eljarashoz kapcsolodo irat 5¢év -
penziigyek (168/2004. (V. 25.)
Korm.rendelet)
Kozpontositott kommunikacios
444 Gazdasagi és beszerzési eljarashoz kapcsolodo 5 &y )
pénziigyek irat (247/2014. (X. 1.) Korm.
Rendelet)
Fogvatartottakhoz kapcsolodo
445 Gazdasagi és beszerzési eljarashoz kapcsolodo 5 &y )
pénziigyek irat (44/2011. (I11. 23.) Korm.
Rendelet)
Gazdasagi és Egyszerli beszerzési eljarashoz ,
446 - 1 1 év -
pénziigyek kapcsolodo irat
Gazdasagi és Szervezeti egységek bevételeinek
447 .. kezelésével, elszamolasaval 10 év -
pénziigyek kapcsolatos ligyiratok
448 Ga’zda"ségi és Targyi eszkozok fele?jtezésével 10 &v ]
pénziigyek kapcsolatos ligyiratok
449 Gazdasagi ¢€s Lakdascéli munkaltatoi hitel 15 év -
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pénziigyek
450 Ga’z da"sagl ©s Nyilatkozatok, illetékmentesség 10 év -
pénziigyek
451 Ga’zda"sagl és Bankszamla.i‘kkal kapcsolatos 15 év ]
pénziigyek ligyek
452 Ga’z da"sagl ©s Engedményezés, faktoralas 10 év -
pénziigyek
453 Gazdasagi &5 Kinestari, VIP kartyak 15 év -
pénziigyek
454 Ga’zda"sagl €s AlaPlt\{an’yo’kkal kapc,solatos 15 év )
pénziigyek igyintézések, utalasok
Gazdasagi ¢s Kifizetési kérelmek és kapcsolodo ,
455 . 8 év -
pénziigyek dokumentumok
Gazdasagi és Uj szallito/vevé felvétele .
456 - T r e 8 év -
pénziigyek (atlathatosagi nyilatkozattal)
Gazdasagi és Konferencia-részvétellel, utazasi )
457 . . . 5¢év -
pénziigyek engedéllyel kapcsolatos iigyek
458 Ga’zda"sagl és Flzetesfe,lszohtas, fizetés 10 &v )
pénziigyek késedelem
459 Ga’zda"sagl és Betegellatas ﬁnans"zuozasaval 15 &v )
pénziigyek kapcsolatos ligyek
Adobbevallasok, addelszamolasok,
Gazdasagi €s adotigyek (tarsasagi add, AFA, ,
460 . Ce 1 s . . 10 év -
pénziigyek fogyasztasi ado, kornyezetvédelmi
ado, helyi adok stb.)
461 Gazdasagi es Fuvarlevél, szallitolevél 8 év -
pénziigyek
Gazdasagi és Vagyontargyak elvesztésével, ,
462 . ., . 10 év -
pénziigyek ellopaséaval kapcsolatos iratok
463 Ga?d§§ag1 és Vagyon ¢€s feleuloss.eg biztositasok 10 év )
pénziigyek ligyei
464 Ga’zda"sagl és Egyedi klntlevosegel_< kezelésével 10 év )
pénziigyek kapcsolatos iratok
. Sz4llitéi mindsitéssel kapcsolatos
Gazdasagi €s , .
465 enziiovek dokumentumok (nyomtatvanyok, 2 ¢v -
P &y kimutatasok)
466 Ga’zda"sagl cs Keretszerzos terh,ere torteno ] v )
pénziigyek megrendelések
467 Ga’zda"sagl és Rendkiviili Vase}rlamreloleg kérése, 3 &y ]
pénziigyek elszdmoléasa
468 Garzda"sagl és Egyetem, alt,al benyujtott ns. 15 év
pénziigyek palyazatok
69
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Gazdasagi és

Adomanyozasi €s ajandékozasi

469 . . 10 év -
pénziigyek ligyek
470 Ga’zda"sagl és Ingosagokat er}nto vagyonkezelési 10 &v )
pénziigyek tigyek
471 Ga’zda"sagl és Tamogatasi s%erzodeseket érintd ns. 15 év
pénziigyek ligyek
. Egyetem altal térités ellenében
Gazdasagi €s . e .
472 . nyujtott szolgaltatasokkal 10 év -
pénziigyek .
kapcsoaltos egyes ligyek
s Egyezmények és kapcsolatok
s01 | Ij:é?;fi‘fl .| Kiilorszagokkal és kiilfoldi ns. 15 év
P £y egyetemekkel
Oktatok és kutatok cseréje, azok
502 Nemzetk(im . kulfol(’h,egyeterflekelrl folyta’tott ns. 15 év
kapcsolatok tligyei oktato és kutat6 tevékenysége
(kulfoldi 6sztondijak)
Nemzetkézi Kulforl‘d1 egyetemek,,‘ f01s1‘<01a1f ’
503 . oktatoinak ¢és kutatdinak itteni ns. 15 év
kapcsolatok tligyei 1 qx
mikddése
Az egyetem oktatdinak és
Nemzetkozi kutatoinak kiilfoldi ,
504 .. e ns. 15 év
kapcsolatok tligyei tanulmanyttjaival kapcsolatos
alapvet0 iratok
Nemzetkozi Kikiildetéssel kapcsolatos folyd i
505 . . o 5¢év -
kapcsolatok tligyei tigyek iratai
Nemzetkozi Nemzetk6zi konferencidkon valo .
506 . (s ns. 15 év
kapcsolatok tligyei részvétel
Nemzetkozi Nemzetkozi konferenciak ,
507 . . . ns. 15 év
kapcsolatok tligyei rendezése Magyarorszagon
508 Nemzetk(im . . K}llfol/dl c?gyes?letekbf,:p Va1(3 ns. 15 &v
kapcsolatok ligyei intézményi tagsag, tagdijfizetés
509 Nemzetkc?'z b Nemzetkdzi projektek ns. 15 év
kapcsolatok tligyei
Nemzetkozi Hallgatok kiilfoldi tanulményutjai ,
510 . \ s . 5¢év -
kapcsolatok tligyei ¢és egyéb hivatalos utazasai
511 Nemzeth6zi |y 4 zintii kiilfoldi kapcsolatok ns. 15 &v
kapcsolatok tligyei
601 Informatikai iigyek Halozatfejlesztési ligyek 5¢év -
Halozatfenntartasi- és felligyeleti
602 Informatikai iigyek igyek (gépkarbantartas, 5¢év -
végpontkiépités, stb.)
603 Informatikai tigyek | Tavkozléssel kapcsolatos tigyek 5¢év -
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Telefonos személyi kdéddal

4 Inf tikai tigyek ; 3
60 nformatikai ligye kapesolatos figyek 3¢év
Informatikai rendszerek
o hozzaférésével kapcsolatos ligyek ,
605 Informatikai iigyek (VPN, SAP, MedSol 5év
jogosultsagok)
- Kozponti E-learning rendszer ,
606 Informatikai tigyek 1o qe et s . 5¢év -
miikodtetésének ligyei
607 | Informatikai igyek | <o/Ponti E-learning rendszer 10 év :
hasznalataval kapcsolatos iligyek
o Elektronikus tanulmanyi rendszer ,
608 Informatikai dgyek mikodtetésével kapcsolatos iratok ns. 15 ¢ev
Fels6oktatéasi Informéacios
609 Informatikai tigyek | Rendszerrel kapcsolatos iigyek, ns. 15 év
iratok
Neptun és Poszeidon DMS
610 Informatikai tigyek | rendszer fejlesztésével kapcsolatos 5¢év -
ligyek
. Egyéb inf ikai k
611 Informatikai tigyek | .. gyeb H,l 9nnat1 a rendsze"re 5¢év -
lizemeltetésével kapcsolatos ligyek
612 Informatikai tigyek Elektronikai € 1nff)r'n’1at1ka1 ns. 15 év
tervdokumentaciok
613 Informatikai tigyek Honlap iizemeltetési igyek 5¢év -
701 Biztonsagtechnikai Hatosagt elrlenorzesu eg}’/zokonyv, ns. 15 év
hatarozat, engedély
702 Biztonsagtechnikai Kockézatértekelések 5év -
703 Biztonsagtechnikai Egyen Vedoeszk_ozokj uttatast 15 év -
rendje
. , o Egészségiigyi valsaghelyzeti ,
704 Biztonsagtechnikai , ns. 15 év
tervek, résztervek
705 Biztonsagtechnikai Katasztrofavédelmi tervek ns. 15 év
706 Biztonségtechnikai UzemeltetO} biztonsagi tervek, 15 &v i
résztervek
707 | Biztonsgtechnikai | 0 Ztonsagtechnikai rendszerek 10 &v i
tervei, dokumentacioi
Sterilizalo/fert6tlenitd eszk6zok,
708 Biztonsagtechnikai berendezések ellendrzésével 15 év -
kapcsolatos iratok
709 Biztonsagtechnikai Létesitési dokumentacid ns. hm.
710 | Biztonsdgtechnikai | | 2vedelmi belso ellendrzések 10 év -
jegyzokonyvei
711 Biztonsagtechnikai Tlizvédelmi szakvizsga 10 év -
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nyilvantartas
712 Biztonsagtechnikai Tizvedelmi (’)kt?tés bizonylata 10 év -
(személyi anyag)
713 Biztonsagtechnikai | Tuzvédelmi berendezések terve ns. hm.
714 Biztonsagtechnikai Thzvédelmi nyilvantartasok 15 év -
Munkaltatéi munka- és
715 Biztonsagtechnikai balesetvédelmi ellendrzési 10 év -
jegyzokonyv
716 Biztonsagtechnikai Munkavedelmi ok‘_[atas 10 év -
dokumentumai
717 Biztonsagtechnikai Munk’a V,efieflml megfelcralc.),seg 10 év -
tanusitasi dokumentacio
718 Biztonsagtechnikai Munkaeszk6zok gépkonyvei 1év -
719 Biztonsagtechnikai Munkahelyi baleseti tigyek 10 év -
720 Biztonsagtechnikai Me”rge,z O, ©5 sugarzo anya,gOk ns. hm.
ellendrzésével kapcsolatos ligyek
Egészségre artalmas munkakorben
721 Biztonsagtechnikai | foglalkoztatottak iratai (rontgen, ns. 15 év
1zotop stb.)
722 Biztonsagtechnikai | Uzemeltetdi ellenérzési naplok 5¢év -
723 Biztonsagtechnikai Bels mul'lkavé’('ie.l.mi ell.en('irzések S5¢év -
jegyzokonyvei
724 Biztonsagtechnikai Portaszolgalat nyilvantartasai 5¢év -
Jogkdvetkezménnyel nem jaré
725 Biztonsagtechnikai |iligyek (parkolas, belépés, behajtés, 5¢év -
portai intézkedések stb.)
Jogkdvetkezménnyel jaro ligyek
(szabalysértések,
726 Biztonsagtechnikai | biincselekmények, karokozasok, 50 ev -
szolgéalati utasitasok, napi
jelentések)
727 | Biztonsagtechnikai [Foglalkozasi eredetli ns. 15 &v
egészségkarosodasok tligyei
728 Biztonsagtechnikai | Kornyezetvédelmi ellendrzések 10 év -
729 Biztonsagtechnikai | Kornyezetvédelmi és ADR oktatés 10 év -
Kornyezetvédelmi altalanos tigyek
730 | Biztonsagtechnikai | o (hulladek, viz, zajligyek, 10 év i
kornyezeti kibocsatassal
kapcsolatos feladatok)
Egyetemi pol_garok Hallgatoi szervezetekkel ,
801 szervezeteivel . ns. 15 év
; kapcsolatos iratok
kapcsolatos ligyek
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Egyetemi polgarok | Szakszervezetek, Kozalkalmazotti
802 szervezeteivel Tanacs, Erdekegyeztetd Tanacs ns. 15 év
kapcsolatos tigyek iratai
Egyetemi pol'garok Szakmai kamarakkal valo ,
803 szervezeteivel ) ns. 15 év
. kapcsolattartas
kapcsolatos ligyek
901 Oktz’1tas.1"es Tantervek tigyei ns. 15 év
tanulmanyi ligyek
Oktatasi €s . ,
902 tanulményi iigyek Tantéargyi programok ns. 15 év
903 Oktfltagl.?s Tankonyv’ek, Jegyz’ete’k,’ oktatési ns. 15 év
tanulmanyi ligyek segédletek készitése
904 Oktfltas‘1"es Tanrendi tigyek 10 év -
tanulmanyi ligyek
905 Okt?tas‘lues Képesitési kovetelmények ns. 15 év
tanulmanyi ligyek
906 Okt?tas‘lues Szakalapitas, .s%ak,lndltas, ns. 15 ov
tanulmanyi ligyek akkreditacio
907 Okt?tasl.f:s Idegen nyelvii liepzessel ns. 15 év
tanulmanyi tigyek kapcsolatos ligyek
Oktatasi és Kitlintetéses és rendes doktori .
908 - . ns. 15 év
tanulmanyi tigyek avatasok
909 Oktatasi cs Doktori diplomak kidllitasa ns. 15 &v
tanulmanyi ligyek
Oktatasi és PhD fokozat szerzésével ,
910 . . ns. 15 év
tanulmanyi tigyek kapcsolatos iratok
Oktatasi és Tudomanyos fokozatokkal ,
911 - s 10 év -
tanulmanyi tigyek kapcsolatos felvilagositasok
912 Okt?tas‘{_es D’oktc’Jrl iskola (progrgm) ns. 15 &v
tanulmanyi ligyek alapitasaval kapcsolatos iratok
013 Okiatasi es Doktori disszertaciok ns. hm.
tanulmanyi ligyek
Oktatasi és Oktato Osztaly, Gyakorld Korhaz ,
914 o , 1 S5¢év -
tanulmanyi tigyek cim odaitélése
915 Okt?tas.lnes Oktat(?l mu,nka hflllgatm ns. 15 év
tanulmanyi tigyek véleményezése
Oktatasi és Bels6 nyelvi vizsgaval kapcsolatos ,
916 e . 3év -
tanulmanyi ligyek igyek
917 Okt?tas‘lnes Belso nye.1V1 Vlésg"aval kapcsolatos ns. 15 év
tanulmanyi ligyek jegyzbékonyvek
918 Oktatasi és Oklevél, leckekdnyv masolat 5 év )

tanulmanyi tigyek

kiadasaval kapcsolatos iigyek
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Oktatasi és

Valaszthato targyak bevezetése,

919 o s 15 év -
tanulmanyi tigyek megsziintetése
Oktatasi €s Erasmus+ program és egyéb .
920 e . . 5¢év -
tanulmanyi tigyek | nemzetkozi csereprogramok tigyei
921 Oktatasi €s Vizsgara bocsatd hatarozatok 5 &y ]
tanulmanyi ligyek kiadasara vonatkozo kérelmek
922 Okt?tasllnes Vizsgara bocsatd hatarozatok 15 év -
tanulmanyi ligyek
Oktatasi és Elektronikus tananyag-

2 . . ns. 15¢
923 tanulmanyi tigyek | fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek S Sev
924 Okt?tas.{.es Elektronlku§ ta’nanyagok ns. 15 év

tanulmanyi ligyek megorzése
Oktatasi €s Felséoktatasi felvételi szakmai ,
925 . . . 2 ¢év -
tanulmanyi tigyek vizsga anyagal
Tudoméanyos
munkéval Hosszu tava tudomanyos
1001 ’ ns. 15¢
00 fokozatokkal munkatervek, beszamolok s Sev
kapcsolatos ligyek
Tudoményos
munkéval Egyetemi szervezésli tudomanyos .
1002 ’ ns. 1
00 fokozatokkal rendezvények S Sev
kapcsolatos ligyek
Tudoményos
munkéval A tudoméanyos munkéval
1 ’ . 10 ¢ -
003 fokozatokkal kapcsolatos iratok 0ev
kapcsolatos ligyek
Tudoményos
munkaval, Kutatocsoportokkal kapcsolatos .
1004 . ns. 1
00 fokozatokkal iratok 3 SV
kapcsolatos ligyek
T i .
21(111(;1111::3:108 Egyetemi tudoményos
1005 ’ kiadvanyokkal kapcsolatos 10 év -
fokozatokkal L
.. dokumentaciok
kapcsolatos ligyek
Tudoményos
1006 munkaval, Koltsegvetese“n k1\./u11 kutatasok 15 év )
fokozatokkal igyei
kapcsolatos ligyek
Tudoményos
munkaval, Tudomanyos palyazatok, ,
1007 fokozatokkal alapitvanyok, projektek tigyei ns. 15 v
kapcsolatos ligyek
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Tudomanyos
1008 munkaval, Vizsgalati a}n}ia}go}(kal ’kapcsolatos ns. hm.
fokozatokkal szakért6i vélemények
kapcsolatos ligyek
T;iﬁ:gios Gyobgyszer €és gyogymod
1009 ’ kiprobalasa emberen (teljes kori ns. hm.
fokozatokkal L
. dokumentécio)
kapcsolatos ligyek
Tudomanyos
1010 munkaval, Allatklserletf:kkel kapcsolatos 15 ov ]
fokozatokkal tigyek
kapcsolatos ligyek
Tudomanyos
munkéval, o y e ,
1011 fokozatokkal Orvosetikai bizottsag iigyei 15 év
kapcsolatos ligyek
Tudoményos
munkéval, , iy ,
1012 fokozatokkal Tudomanyos fokozatok honositasa ns. 15 év
kapcsolatos ligyek
Tudoméanyos
1013 munkaval, Habilitaciés iigyek ns 15 év
fokozatokkal &y '
kapcsolatos ligyek
Tudoméanyos
munkaval, Szabadalommal kapcsolatos ,
1014 fokozatokkal tigyintézéshez kapcsolodo iratok ns. I5ev
kapcsolatos ligyek
Tudomfmyos Nemzetkozi szabadalommal
munkaval, N :
1015 kapcsolatos ligyintézéshez ns. 15 év
fokozatokkal qr s
.. kapcsolddo iratok
kapcsolatos ligyek
Gytlijteményi tigyek e, N .
1101 | (kényvdr, leveltar, | 7 Intézmeny konyvtdranak ns. 15 év
, hosszu tava tigyei
muzeum)
Gyljteményi iigyek | .. . . .
N , o Konyv-, folyoirat- és elektronikus ,
1102 (konyv‘far, levéltar, adatbézis rendelések 10 év
muizeum)
Gyljtemenyi tigyek Konyvtari alloményra vonatkozd
1103 | (kSnyvtar, levéltar, v ormany ns. 15 év
, igyek
muzeum)
Gylytemenyi tigyek | - po; ¢ 1i1£51di dokumentumok ,
1104 (konyvtar, levéltar, T 10 év -
, atadéas-atvételi ligye
muzeum)
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Gytjteményi ligyek A .
1105 (konyvtdr, levéltar, Integralt konyvtan_ rendszerrel 15 &v i
, kapcsolatos iratok
muzeum)
Gylijteményi ligyek " (e
1106 | (kényvidr, leveltar, | <OnyVidrkozi kapesolatokra ns. 15 év
X vonatkozo iratok
muiizeum)
Gytjteményi ligyek , L e o e
1107 (konyvtdr, levéltar, Olvaso, kutatf), ligyfélszolgalati 10 év )
, igyek
muzeum)
Gylijteményi ligyek o, s ,
1108 (kényviar, levéltar, Az intézmény levelt?rl anyagaval ns. 15 &v
, kapcsolatos ligyek
muiizeum)
Gylijtemenyi gyek Levéltari anyag selejtezése
1109 | (konyvtar, levéltar, yag se ejlezese, ns. 15 év
, rendezések
muzeum)
Gyljteményi tigyek (1 . ,
1110 (konyvtar, levéltar, Muzedlis agyafg, targyl emickek ns. hm.
, nyilvantartasa
muzeum)
Gyljteményi ligyek
1111 (konyvtar, levéltar, Publikécios igazolasok ns. 15 év
muzeum)
1201 Egyete?n ha?llgatok Hallgatok felv?televel kapcsolatos 1 év )
igyei ligyek
1202 Egyeter"m ha‘lllgatok Passziv hallgatok tigyei 5¢év -
ligyei
1203 | Pevetemi hallgatok Halaszt6 hallgatok iigyei 5 év i
igyei
1204 Egyeterfu hgllgatok Hallgatok karveﬂtasa, 3 év i
igyei csoportcseréje
1205 Egyeterfu hgllgatok Hallgatok dlpl?maYal kapcsolatos 5 &y i
igyei igyei
1206 Egyeterju ha‘lllgatok Hallgatok iratkozasi lapja 15 év -
igyei
1207 Egyeteglglyl:illlgatok Hallgatok személyi iratgytijtdje ns. 40 év
1208 Egyete[nl hz.illgatok Hallgat6i torzskonyv ns. 40 év
iigyei
1209 Egyetegylzllgatok Hallgat6i torzskdnyvi névmutato ns. 40 év
) , Tudoményos diakkdri munka
1210 Egyeteg“ h:i‘”ga“’k dsszesitd jelentései, hosszh thva ns. 15 &v
£y ligyei
76
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Hallgat6i tudomanyos

1211 Egyeter"nl he}llgatok palyazatokkal kapcsolatos iratok, ns. 15 év

igyei . ‘o
Osszesitések

1212 Egyete?n ha}llgatok Hallgatok tantargyfelvétele 1év -
ligyei

1213 Egyete?n ha}llgatok Szakdolgozattal kapcsolatos ligyek 5¢év -
ligyei

1214 Egyete?n ha}llgatok Hallgatok nyari gyakorlata 2 ¢év -
ligyei

1215 Egyete?n ha}llgatok Tanulmanyi koteflezettseg 5 &y i
igyei elmulasztasa

1216 Egyete{nl hgllgatok A hal}ge}tok re’:sz.ere adon??l?yozott ns. 15 év
igyei emlékérem ¢és jutalomdij ligyek

1217 Egyeter"m hgllgatok Demonstratori ligyek 10 év -
ligyei

. , Mas felsGoktatasi
1218 Egyete?‘ lﬁngat"k intézménybe/intézménybdl valo | 5 év i
£y atiratkozas, parhuzamos képzés

1219 | Pevetemi hallgatok Evkihagyés 5 év i
ligyei

1200 | Beyetemi hallgaok Félévismétlésre utasitas 10 év :
ligyei

1221 Egyeter"m ha‘lllgatok Hallgat6i fegyelmi iigyek ns. 15 év
ligyei

1222 Egyeter“m hgllgatok Vlzsgahalalsztasok, ismétlések, 5 &y ]
ligyei vizsgalapok

1223 Egyete?n hz.lllgatok Hallgatoi felmentések S5¢év -
ligyei

1224 Egyete?n hz.lllgatok Szigorlati jegyz6konyvek ns. 40 év
ligyei

1225 Egyete?m hz.ﬂlgamk Szakmai gyakorlatok 10 év -
ligyei

1206 | Pevetemi hallgatdk | <gdra vonatkozs iratok 10 v i
ligyei

1097 | Beyetemi hallgatok | o coa jegyzékonyvek ns. 40 év
ligyei

120 | Feyetemi hallgarok Abszolutorium ns. 40 év
ligyei

1209 | Feyetemi hallgatok Oklevéliigyek ns. 40 év
ligyei

1230 | Feyetemi hallgatok Diplomak honositésa ns. 40 év
ligyei

1231 Egyetemi hallgatok Leckekonyvek 50 év -
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igyei

1232 Egyete?n ha}llgatok Didkigazolvanyok ligyei 8 év -
ligyei

1233 Egyeter"nl he}llgatok Hallga‘E01 st’atlusztlkalr ns. 15 év
ligyei adatszolgaltatas 0sszesitoi

1234 Egyeter"nl he}llgatok Tandijak, koltsﬂegte.rltem dijak elvi ns. 15 év
igyei igyei

1235 Egyeter"nl he}llgatok Kiiloneljarasi és vizsgadijak 10 év -
igyei

1236 Egyete?n ha}llgatok Kilfoldi hallgat?k osztondlj és ns. 15 &v
igyei egyéb tligyei

1p37 | Beyetemi hallgatok Osztondijigyek 10 év i
ligyei

123g | Bevetemi hallgatok Csaladi potlék (hallgatok) 5 ¢v -
ligyei

1239 | Bevetemi hallgatok Didkhitel iigyek 10 év i
ligyei

1240 | Beyetemi hallgatok Adatlapok 5 ¢y i
iigyei

1241 Egyete?n ha?llgatok Tanulmanyi bizottsagi ligyek 10 év -
iigyei

. , Targybefogadassal,

1242 Egyeter"m hgllgatok kreditelismeréssel kapcsolatos 10 év -

igyei .
ligyek

1243 Egyete{m ha‘lllgatok Hallgatéi torzslap 10 év -
igyei

1244 Egyeteglglyl:illlgatok Szakdolgozat biralati jegyzOkonyv ns. 15 év

1245 Egyete?n hz.lllgatok Raszomlts%lgljszocmhs alapt | év i
igyei palyazatok

1246 Egyete?n hz.lllgatok Raszomltsag-szocmhs alapt ns. 15 év
igyei hatarozatok

1247 Egyeterfu hgllgatok Hgllgatok a'fS(.)I})laSI., 15 &v i
igyei visszasorolasi iigyei

Egyetemi hallgatok Hallgatok tanulmanyokkal ,

1248 . (e , S5¢év -
igyei kapcsolatos tajékoztatasa

1249 | Beyetemi hallgatok Hallgatéi kérvények 15 v i
iigyei

1250 Egyeter3n ha}llgatok Hallgatok VI. éves gyakorlatai 10 év -
iigyei

1251 Egyeteu@;yh:i‘”ga“’k Hallgatoi mindsitések, jellemzések | ns. 15 &v

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

ligyek
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 kulturdlis és sport Kollégiumi felvételek 15 év -
ligyek
Kollégiumi,
1305 kulturalis és sport Kollégiumok gazdasagi ligyei 8 év -
tigyek
Kollégiumi, Ontevékeny miivészeti csoportok
1306 kulturalis és sport r s i ns. 15 év
iigyek alapitasaval kapcsolatos iratok
Kollégiumi, Intézményi sportegyesiilet,
1307 kulturalis és sport | sportkor alapitasaval kapcsolatos ns. 15 év
ligyek iratok
Kollégiumi,
1308 kulturalis és sport Kollégiumi tajékoztatok 10 év -
ligyek
Kollegiumi, Kollégiumi fegyelmi, kartéritési
1309 kulturalis és sport ) ’ 10 év -
iigyek ligyek
1310 kultKu (;gleiflclél:;;ort Kollégium igényb_evételével 5 &y i
iigyek kapcsolatos iratok
Kollégiumi, ) Kollégiun’qi ,orvosi kész§nléti, '
1311 kulturalis és sport ggyeletl ellat’a..ssal, Valar,nmt ’esetl 5 &y i
iigyek jelleggel nyujtott sz,olgalfatassal
kapcsolatos elszamolasok
Szak- és
1401 tovabbképzési Szakképzési jelentkezések 5¢év -
ligyek
Szak- & Rendszerbevétel, rendszerbdl valo
1402 tovabbképzési o 10 év -
iigyek kilépés
Szak- és
1403 tovabbképzési Szakképzési leckekonyvek 50 év -
ligyek
1404 Szak- és Szakképzés halasztasa, 10 év -
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tovabbképzési sziineteltetése
ligyek
Szak- és
1405 tovabbképzési Szakmavaltas 5¢év -
ligyek
Szak- és
1406 tovabbképzési Szakképzési teljesitésigazolasok 10 év -
ligyek
Szak- és
1407 tovabbképzési Szakképzési vizsganyilvantartasok ns. 15 év
ligyek
1408 tovzlz)iiégiési Gyakorlat? helyek’ értesitése, 10 év i
. valtoztatasa
tigyek
Szak- és
1409 tovabbképzési Kiilf6ldon végzett gyakorlatok 10 év -
ligyek
Szak- és s
1410 |  tovébbképzési Szakképzessel kapesolatos 5 ¢y i
iigyek tanfolyami tigyek
Szak- és Szakképzési tematikak, tantargyi
1411 tovabbképzési ’ ns. 15 év
.. programok
ligyek
Szak- és o n
1412 | tovabbképzési Szakkepzesi munkatervek, 5 v :
. kirendelések
ligyek
Szak- és
1413 tovabbképzési Kiilfoldiek szakképzési ligyei S5¢év -
ligyek
1414 tovzf)ili-é;iési Szakképzési keret.szémokkal 5 &y i
. kapcsolatos iratok
ligyek
Szak- és Szakmai grémiumok és a
1415 tovabbképzési tevékenységiikkel kapcsolatos 10 év -
ligyek ligyek
Szak- és
1416 tovabbképzési Kimutatasok, statisztikak ns. 15 év
ligyek
Szak- és Rendszerbevétel el6tt, ill.
1417 tovabbképzési kiilfoldon végzett munka 10 év -
igyek beszamitasa a szakgyakorlat idobe
1418 S/Z&k-l és - Kézpqnti gya}k?mok"ok té'wolléti 5 &y i
tovabbképzési igazolasanak tligyei
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tigyek
1419 tovzizll((-é:;iési Szakképzési adminisztracios 15 év )
. anyagok
ligyek
Szak- és
1420 tovabbképzési Szakképzési atjelentkezési ligyek 5¢év -
ligyek
Szak- és
1421 tovabbképzési Licenszképzés 15 év -
ligyek
Szak- és
1422 tovabbképzési Tovabbképzésre jelentkezés 5¢év -
ligyek
Szak- és oy
1423 | tovabbképzési Akkreditalt tanfolyamok 5 év :
. meghirdetése
ligyek
Szak- és Tanfolyamok teljesitése
1424 tovabbképzési (jelentkezési lap, jelenléti ivek, 15 év -
ligyek igazolasok)
Szak- és
1425 tovabbképzési Tanfolyami kalkulédcios lapok ns. 15 év
ligyek
Szak- és
1426 tovabbképzési Tovabbkeépzési leckekonyvek 50 ¢év -
ligyek
1427 tovziilié;iési Elvégzett tanfolyamokrol 2616 ns. 15 6v
. statisztikak
ligyek
Szak- és Kotelez6 szakmacsoportos
1428 tovabbképzési tovabbképzések szervezésével, 10 év -
tigyek teljesitésével kapcsolatos iratok
Kortorténeti lapok és mellekletei,
1501 Fekvél:?.eteg-ellétési k(’)rs',zéve‘fta?i, l.<(')rb0nct’a1.1i és 50 &y i
igyek 1gazsagiligyi boncolasi
jegyzékonyvek
1502 Fekvé‘tieteg-ellétési Hatosagi .és iga%s:igiigyi boncolasi ns. hm.
tigyek jegyzékonyvek
1503 Fekvél??teg-ellétési Térzsk,éir%yvek,’ apoltak ns. hm.
ligyek névjegyzeke
1504 | Fekvobeteg-ellatisi Sebészeti miitéti naplok ns. hm.
ligyek
1505 Fekvobeteg-ellatasi Sziilési naplok ns. hm.
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ligyek
Fekvobeteg-ellatasi . .
1506 iigyek Anyakonyvi jelentések ns. hm.
1507 Fekvol?.eteg-ellatas1 Mesterséges megterl_nekenyltessel ns. hm.
tigyek kapcsolatos iratok
Az 1997:XLVIL térvény 1. szamu
1508 Fekvol?.eteg-ellatas1 melleklet’eben felsorolt "fert:)zo 30 év i
tigyek betegségben szenveddkrol
készitett kotelezd adatszolgaltatas
Az 1997:XLVIL térvény 2. szamu
Fekvibetea-cllatasi mellékletében felsorolt sziird és
1509 . g alkalmassagi vizsgalatok adatai, az 30 év -
ligyek L o T .
érintett részErdl kotelezd
adatszolgaltatas esetén
1510 Fekvol?.e teg-clldtdsi Zardjelentések 50 év -
ligyek
1511 Fekvol?.eteg-ellatam Betegfelvetf:h, _]'egyzolfonyvek, 50 év )
tigyek elbocsato igazolasok
1512 Fekvol?.e teg-clldtdsi Téavozott betegek adatlapjai 10 év -
ligyek
1513 Fekvo‘tieteg-ellatam Informam,os‘ es StatI’SZ’tlkal adatok ns. 15 év
tigyek €vi Osszesitése
1514 Fekvol?.eteg-ellatam Betegforgalr_n{ klmu"[a"fasok (napi, 10 év i
tigyek havi 6sszesitok)
1515 Fekvol?.eteg-ellatam Havi ?gyszu’ne't’eltetem 10 év )
ligyek informaciok
Fekvdbeteg-ellatasi | Betegellatassal kapcsolatban kiilsé ,
1516 . ‘s ot 10 év -
igyek szervek, hatdsagok értesitése
1517 Fekvo‘tieteg-ellatam Betegekkel kapCSE)IatO:S kartéritési ns. 15 &v
ligyek perek tligyei
1518 Fekvol:ieteg-ellatam Berzt'Efg-erdelr<V6delm1’ ugyek: ns. 15 év
ligyek tajekoztatas, adatvédelem
Fekvdbeteg-ellatasi | Betegjogi képviseld jelentései az ,
1519 figyek 1997. évi CLIV. torvény szerint ns. I5ev
Fekvébetog-cllatasi | T oss7akertOl, igazsagiigyl ,
1520 iiovek orvosszakértdi ligyek, 15 év -
i konziliumok
Fekvdbeteg-ellatasi | Gyogyszerellatassal, gydgyaszati ,
1521 . . b 10 év -
igyek gazokkal kapcsolatos ligyek
1522 Fekvob_e teg-elldtdsi Tetemanyaggal kapcsolatos iratok 20 év -
ligyek
1523 Fekvdbeteg-ellatasi Labor munkalista 1 év -
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tigyek
1524 Fekvob“eteg-ellatas1 Keparllkoto ’dla}gnosztllfal eszkoz 10 év ]
tigyek altal készitett felvételek
. i Betegnaplok, torzslapok, orvosi
1601 |’ amb‘:itegeiuata“ latleletek, korszovettani 50 év :
34 jegyzékonyvek, leletek
1602 J arobe':.teg-ellatam Betegfo.r.galmlr atdatok (évi 30 év i
ligyek Osszesitok)
1603 | Jrobeteg-ellitdsi Miitéti naplok ns. hm.
ligyek
1604 | Jarobeteg-ellatasi Ambuléns naplék 30 év :
ligyek
1605 J arobe.:.teg-ellatam J arobetegekkel,ka}pcsolratba,n ’kulso 10 &v )
tigyek szervek, hatdsagok értesitése
Altalanos iskolai tanuld részére
' ... . | kiadott igazolasok (csaladi potlék,
1606 | O amb‘z_ltegeiuata“ GYES, apolasi dij, 3 év i
24 kozgyogyellatas, parkolas,
sulyado)
Altalanos iskolai tanulok részére
1607 J arobe':.teg-ellatam szakorv051' ] gvgslat?k (gybgyszer, 30 év i
tigyek neurologiai vizsgalat, pelenka,
segédeszkoz)
1608 J arobe':.teg-ellatam Keparllkoto ’dla}gnosztlk’al eszkoz 10 év i
tigyek altal készitett felvételek
1609 J arobeﬁteg-ellatam Sze,r(')log'lal.es k’hmk:cu, R &y i
igyek laboratoriumi vizsgalatkérések
Ovodai, altalanos Koznevelési Informacios
1701 iskolai és Rendszerrel kapcsolatos 15 év -
pedagdgiai ligyek adatszolgaltatdsok
Ovodai, altalanos
1702 iskolai és Ovodai felvételi és atvételi tigyek 5¢év -
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos Pedagbdgusok elémeneteli
1703 iskolai és rendszere, életpalya mindsitési 15 év -
pedagdgiai ligyek eljaras
Ovodai, dltalénos Pedagodgus igazolvanyok, oktatasi
1704 iskolai és SOBUS 15azOTvallyok, 15 év .
e azonositok
pedagogiai ligyek
Ovodai, altalanos , )
1705 iskolai és Nyilt nappal, Educatioval 10 &v i

pedagogiai ligyek

kapcsolatos iratok
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Ovodai, altalanos

1706 iskolai és Hallgat6i mindsitések, jellemzések ns. 15 év
pedagogiai ligyek
Ovodai, altalanos Koznevelés Informacios

1707 iskolai és Rendszerrel (KIR) kapcsolatos ns. 15 év
pedagdbgiai ligyek ligyek

. C o, Altalanos iskolai tanulokkal és

Ovodai, altalanos | , ] .

1708 iskolai és ovodasokkal kapcso_latos_ személyi ns. 15 év
pedagogiai figyek anyagok.,' karto‘nokr,' pgwszonnyal

Osszefiiggd iratok

Ovodai, altalanos Altalanos iskolai tanuldkkal és

1709 iskolai és ovodasokkal kapcsolatos szakért6i 8 év -
pedagdbgiai ligyek vélemény, javaslat
Ovodai, altalanos Altalanos iskolai tanulok és

1710 iskolai €s ovodasok mas oktatasi 5¢év -
pedagobgiai ligyek intézményekbdl valo atvétele
OVO.d al al‘tztlanos Altalanos iskolai és 6vodai ,

1711 1skolai és , . 5év -
pedagbgiai igyek gyermekvédelmi tigyek
Ovodai, altalanos

1712 iskolai és Sziil6i munkakdzosségi ligyek 5¢év -
pedagdbgiai ligyek
OVO.d al, al‘tztlanos Altalanos iskolai és 6vodai )

1713 1skolai és ) . , 5év -

e igazgatoi hatarozatok

pedagobgiai ligyek
Ovodai, 4ltaldnos Altalanos iskolai tanulk és

1714 iskolai és ovodasok sziileivel torténd egyéb 3¢év -
pedagdgiai ligyek levelezés
Ovodai, altalanos

1715 iskolai és Pedagodgia értékelés 15 ¢év -
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos

1716 iskolai és Szaktanéacsadas, tantargygondozas 15 év -
pedagdgiai ligyek
Ovodai, altalanos

1717 iskolai és Pedagodgiai tajékoztatas 15 ¢év -
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos

1718 iskolai és Tanligy-igazgatasi szolgaltatas 15 év -
pedagogiai ligyek
Ovodai, altaldnos Pedagdgusok képzésének,

1719 iskolai és tovabbképzésének ¢€s 15¢év -
pedagbgiai igyek | Onképzésének segitése, szervezése
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Ovodai, altalanos

Tanul¢ tajékoztato, tanacsado

1720 iskolai és , 15 év -
f e szolgalat
pedagogiai ligyek
Ovodai, altalanos Tanulmanyi, sport- €s
1721 iskolai és tehetséggondozd versenyek 15 év -
pedagdbgiai ligyek szervezése, 0sszehangoldsa
Ovodai, 4ltalinos Lemf)rzsrolodass’al, Veszelyeztet’ett’
. ., tanulok tdmogatdsdhoz kapcsolodo ,
1722 iskolai és ety . ., , 15 év -
edacooiai fiovek korai jelz6- és pedagogia tdmogatd
pedagogial ugy rendszer
Ovodai, altalanos , . L,
1723 iskolai és Nevele51-o’k't’a"tas1 kisérletek, 10 év i
. ujitasok
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos N frrs f
1724 iskolai és Torzslapok, pottor,zslapok, beirasi ns. 15 év
e naplok
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos . o,
175 iskolai és Tanuloi feg};elnzlkes kartéritési 5 &y )
pedagdbgiai ligyek gy
Ovodai, altalanos
1726 iskolai és Altalanos iskolai felvétel, atvétel 20 év -
pedagobgiai ligyek
Ovodai, altalanos
1727 iskolai és Altalanos iskolai naplok 5¢év -
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos o , .
. ., Diakonkormanyzat szervezése, ,
1728 iskolai €s 1w 2 S5¢év -
f e mikodése
pedagdgiai ligyek
Ovodai, altalanos Szaktanacsadoi, szakértoi
1729 iskolai és vélemények, javaslatok és 5¢év -
pedagdbgiai ligyek ajanlasok
Ovodai, altalanos
1730 iskolai és Gyakorlati képzés szervezése S5¢év -
pedagdgiai ligyek
Ovodai, altalanos
1731 iskolai és Vizsgajegyzokonyvek S5¢év -
pedagdgiai ligyek
Ovodai, altalanos
1732 iskolai és Tantargyfelosztas 5¢év -
pedagdbgiai ligyek
Ovodai, altalanos
1733 iskolai és Gyermek- és ifjisagvédelem 3év -

pedagogiai ligyek
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Ovodai, altalanos

Tanulok dolgozatai, témazaroi,

1734 iskolai és . . 1év -
e vizsgadolgozatai
pedagogiai ligyek
Ovodai, altalanos v e g , s g
1735 iskolai és Kozosseg,l s,zolgalat teljesitésérol 5 &y ]
e $z016 dokumentum
pedagdbgiai ligyek
Egyetem altal
1801 nyujrtott ?gyeb Konduktiv t’"ejle':szt‘efsr’e torténd ns. 15 év
szolgaltatasokkal felvételi eljaras
kapcsolatos ligyek
Egyetem altal
1802 nyujrtott ?gyeb ’Kondu"ktlv fejlv’esz.tesben ‘ ns. 15 év
szolgaltatasokkal résztvevok személyi anyagai
kapcsolatos ligyek
Egyetem altal
nyujtott egyéb . e . )
1803 szolgéltatisokkal Konduktiv szakszolgalati iigyek 15 év
kapcsolatos ligyek
Egyetem altal e .
nviiitott cavéb Konduktiv fejlesztésben
1804 qu, ) gy résztvevok részére 15 év -
szolgaltatasokkal Ll om s
. eszkozkolcsonzés
kapcsolatos ligyek
Egyetem altal
nyujtott egyéb , . e . )
1805 szolgiltatasokkal Utaz6 konduktori szolgalat ligyei 15 év
kapcsolatos ligyek
Egyetem altal , e s
nviitott eavéb Konduktiv belfoldi regionalis
1806 qu, , 24 kdzpontok és szolgaltatd helyek S5¢év -
szolgéaltatasokkal Govei
kapcsolatos ligyek &Y
Egyetem altal
nyujtott egyéb Kiilf61don végrehajtott konduktiv ,
1807 oo ISP 5¢év -
szolgéaltatasokkal szolgaltatasok tigyei
kapcsolatos ligyek
Egyetem altal
nyujtott egyéb , e . .
1808 szolgaltatisokkal Székhelyhasznalati ligyek 5¢év 15 év
kapcsolatos ligyek
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2. SZAMU MELLEKLET: IRATTARI KIKEROLAP

Ikt.szam:
IRATTARI KEROLAP
A kikérés  jogcime  (betekintés/mdsolat  kiadds/eredeti  irat  kdlcsonzése):
Iratkdlcsonzés esetén a kolcsonzés hatarideje:
Az iratot kikérd szervezeti egység megnevezése:
Az iratot kikérd személy:
Az irat azonosit6 adatai
Irat iktatoszama
Irat megnevezeése
Egyéb iratot azonosito adatok
Az iratot atado kozalkalmazott:
Kikérés datuma: 20.... év .............. hénap .......... nap
Jovahagyas:
szervezeti egység vezetdje PH
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3. SZAMU MELLEKLET: UGYIRATPOTLO LAP

Ugyiratpotlo lap
Sorszam: /
Kolcsonzo szervezeti egység:
Irat iktatoszama/azonosito adatai:
Kolcsonzés datuma:
Atadé neve: Atvevé neve:
Atadé alairasa: Atvevd alairasa
Az irat(ok) visszavételre keriiltek.
Megjegyzések:
Visszavétel datuma:
Atvevé neve: Atadé neve
Atvevd alairasa: Atado alairasa
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4, SZAMU MELLEKLET: IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Jelen selejtezési jegyzOkonyv harom eredeti példanyban késziilt, amelybdl egy eredeti
példany a selejtezést kezdeményezd szervezeti egységnél, egy eredeti példany a Szervezési és
Igazgatasi Kozpontnal és egy eredeti példany a Kozponti Levéltarnal keriil megdrzésre. Az
iratselejtezési jegyzOkonyv nem selejtezhetd.

SZEIVEZEtl EZYSEZ NEVE: . .vtiei ittt
Szervezeti egys€E CIME: .. .oviitiii i
Selejtezés ideje: 20.... €V ..oooviviininn.nn.. hé.......o.l. nap

Selejtezési Bizottsag tagjai:

- Szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt személy (olvashato név):
- Szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy (olvashato név):

- Szervezési és Igazgatasi Kozpont vezetdje altal kijelolt személy (olvashatd név):

Targy: Iratselejtezés.
A selejtezés ala vont iratok felsoroldsat a jelen selejtezési jegyzOkonyv elvalaszthatatlan
mellékletét képezd selejtezési jegyzEék tartalmazza.

Jogszabalyok:

- 1995. évi LXVI. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérol
$z016 torvény,

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

- az Egyetem mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzata.

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

A selejtezés ald vont iratok jellemz0i:
Irattari tétel(ek):
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Az iratselejtezés jogcime:
Lejart 6rzési idejii iratok selejtezése/
Helyrehozhatatlanul karosodott iratok selejtezése

Budapest, 20...6v ..., hd ............ nap
Szervezeti egység vezetdje Szervezeti egység vezetdje Szervezési €s Igazgatasi
altal kijelolt személy altal kijelolt személy Kozpont vezetdje altal kijeldlt
személy
Jovahagyas:
Budapest, 20... .......ooiiiiiiiiL. hé ............ nap
szervezeti egység vezetdje szervezési és igazgatasi kozpont vezetdje

LEVELTARI ZARADEK (helyes alahuzand6): A jegyzSkonyv szerint a kiselejtezésre
javasolt iratok nem mindsiilnek maradandd  érteklinek, levéltari  szempontbol
megsemmisithetdk. / A jegyzOkonyv szerint a kiselejtezésre javasolt iratok a bekdvetkezett
karosodds miatt hasznalhatatlanok, egészségre veszélyesek, ezért kényszerselejtezésiik
végrehajthato.

Budapest, 20... .......oooiiiiiiii. hé ............ nap

Kozponti levéltar vezetdje
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................ ikt.szam iratselejtezési jegyzOkonyv 1. szamu melléklet

Sor- Irattari Irat targya Keletkezés éve | Eredetiség (E/M) Mennyiség Megjegyzés
szam tételszam (*ifm.)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Osszes mennyiség

*ifm. = iratfolyométer
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5. SZAMU MELLEKLET: ELEMI JOGOK

Jogesetek (elemi jogok) Szerepkor
7]
=)
" 2
s |2
=) *E ‘%ﬂ
2 2z =
S = =
> N
= = 3
\ ol = |7 2
S |2 |5 |g |2 |5 |8
S 2 g N < N g
N 5 = %] < |72]
[5) = opi '~ = = b
Y N > %) = = &
= N o 0 ) =
_ b= N4 ) < = & =
Erkeztetés X X
Iktathat ~ fOszdmosan  ¢és X
alszadmosan
Kimend postai kiildemények
szerkesztése, feladasi adatok | X X
modositasa
Belsd ¢és kiilsd postazas X X X
Postalap nyomtatasa X X X
Sztornozas X
Sztornézottak  mentiiponton
megtekintheti a sztorndzott X
tételeket
Visszaérkeztethet egy iratot | X X
Osszes postat lathat X X X X X
Rogzithet j partnereket X X X X
Partner szerkesztése joga van | X X X X
Csoportos postazasi x X
lehetdsége van
Ugyiratot lezarhat X X X
Ugyiratot tjranyithat X X X
Ugyintézési hataridét
. , X X X
modosithat
Skontoba helyezhet
.. X X X
tigyiratokat
Osszeszerelhet  {igyiratok « «
(elézményezhet)
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Egymashoz csatolhat
ligyiratokat (logikai
kapcsolat)

Irattarba helyezhet

Ugyiratokat szerkeszthet

Iratokat szerkeszthet

Példanyokat szerkeszthet

Uj példany létrehozasa

Irat képének megtekintése

XX [ X | X | X |X

X | X [ X | X | X |X

Keresés az irat metaadataiban

X

x

Lekérdezések készitése

Uj felhasznalo felvitele,
jogosultsdgok modositésa,
visszavonasa

Hatalyba lépés: 2020. augusztus 4.
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6. SZAMU MELLEKLET:

HOZZAFERESHEZ

Ikt.szam:

Igénybejelento hivatali kapu hozzaféréshez

1. Személyes adatok:

IGENYBEJELENTO HIVATALI KAPU

*[gényld viselt neve:

*Igénylé  sziiletési
neve:

*Sziiletési helye:

*Sziiletési ideje:

*Anyja szliletési
neve:

*szi9.-nek megfeleléen

2. Foglalkoztatasi adatok (igénylo tolti ki):

SAP torzsszam:

Szervezeti egység (teljes hivatalos,

ha tobb van mindegyik):

Egyetemi hivatalos e-mailcim:

3. Hozzaférésre vonatkozo adatok:

Igényelni kivant
jogosultsag

Jelolje a
megfelelot!

Leiras

Kimend kiildeménykezeld

[l

A kimen6 kiildeménykezel6
jogosult az egyetemi hivatali
kapun keresztiil kiildeményeket
kikiildeni, de beérkezo
kiildeményeket nem tud letolteni

Betekint6 (kiilonos
indokolt esetben adhato,
egyedi elbiralas alapjan)

[l

A kimend kiildeménykezeld
jogosult az egyetemi hivatali
kapun keresztiil kiildeményeket
kikiildeni, de csak meghatarozott
hivatali kapukroél érkezd
kiildemények tud letdlteni.

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

*A hivatali kapuk tulajdonosat és rovid nevét innen éri el:
https://reqi.ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/hivatallista.html

Budapest, ...l

igénylo

Hatalyba lépés: 2020. augusztus 4.
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7. SZAMU MELLEKLET: IGENYBEJELENTO ELEKTRONIKUS
ALAIRAS, ELEKTRONIKUS BELYEGZO IGENYLESEHEZ

Igénybejelento elektronikus alairas, elektronikus bélyegzo hasznalatahoz

1. Személyes adatok:

*1génylo neve:

*Sziiletési helye:

*Sziiletési ideje:

*Anyja szliletési
neve:

*Szig. szama:

* Addazonosito jele:

*igazolvanynak megfeleloen

2. Foglalkoztatasi adatok:

SAP torzsszam:

Beosztas (ha tobb van mindegyik):

Szervezeti egység (teljes hivatalos,
ha tobb van mindegyik):

Egyetemi hivatalos e-mailcim:

3. Igénylésre vonatkozé adatok:

Jogosultsagot igazolé egyetemi
rendelkezés pontos
L Jelolje a (szervezetszabalyzo dokumentum
Jogosultsag . , .
megfelelot! pontos neve €és a jogosultsagot
igazolo hivatkozas szama)
megnevezése:
Kotelezettségvallalasi  joggal
rendelkezem: O
Pénziigy1 ellenjegyzési joggal
. O
rendelkezem:
Jogszabaly alapjan kotelezd O jogszabalyhely pontos megnevezése:
alkalmaznom:

4. Nyilatkozatok:

Alulirott Igényld nyilatkozom, hogy az igénylés eljards soran megadott adatok a
valosagnak megfelelnek.
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Alulirott Igénylé hozzdjarulok, hogy a tanusitvany megrendeléséhez ¢és kidllitdshoz
sziikséges személyes adataimat az Egyetem a Bizalmi Szolgaltaté részére kiadja.

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

Budapest, .....................

igényld szervezeti egység vezetdje
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8. SZAMU MELLEKLET: HITELES MASOLATKESZITESNEL
ALKALMAZHATO DIGITALIZALASI ESZKOZOK ES PROGRAMOK

A Semmelweis Egyetem tulajdonaban 1évo, illetve altala bérelt multifunkcids eszkozok,
szkennerek ¢és gyartdi programjaik legalabb 200 dpi (dot per inch), legfeljebb 300 dpi
felbontasu, sziirkedrnyalatos, vagy szines PDF formatumu alloméany létrehozasaval torténd
digitalizalasra vannak beallitva.
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9. SZAMU MELLEKLET: ELLENORZESI NYOMVONALAK

felel6sségi szintek

folyamat eredményeként
keletkezett dokumentum

jovahagyas modja

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 4.

folyamat lépései | elokészités 1épései Y L . L B
feladatgazda ellenérzo ellenérzés modja jovahagyo
Az Egyetem
iratkezelési
iranyelveinek
meghatarozasa, a
gha Az elkésziilt
hatalyos ;
. . . dokumentum alaki
jogszabalyok és az , .
. és tartalmi
egyetem miikodési . L, , .
L. ., Szervezési és jogi és szempontbol a négy
Iratkezelési rendjének , . . , . ., , o . e L ,
] . Igazgatasi igazgatasi szem elve alapjan Kancellar jovahagyo alairas Iratkezelési Szabalyzat
szabalyzat felmérése. i , . .
L. Kozpont vezetdje féigazgatod kertil ellendrzésre,
Iratkezelési foté Tooi
egyeztetésre a Jogi
szabalyzat gy’ L . g
R . ¢és Igazgatasi
Szovegszert Foigazgatosagon
elékeszitése, SArEaioNs
egyeztetése a
szervezeti
egységekkel.
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Az egyetem
mukodése soran
kezelt tigytipusok
felmérése, az egyes
jogszabalyi
eldirasok és
iratkezelési szakmai

Az elkésziilt
dokumentum
tartalmi elemzése,

kovetelmények, S e K& i
. zervezési és Ozponti . . L. .
. valamint az egyes .. zp ] egybevetése a ) az Iratkezelési Szabalyzat | Iratkezelési Szabalyzat 1. sz.
Irattari terv ] Igazgatasi Levéltar L Kancellar ] . .
dokumentumtipusok | _ maradando értéka elfogadasa keretében melléklete
.. e, .., .|Kozpont vezetdje vezetoje . L o,
tgyviteli és torténeti iratok értékelésére
értékének vonatkoz6 szakmai
mérlegelése. Irattari szempontokkal.
terv szovegszerii
elékészitése,
egyeztetése a
szervezeti
egységekkel.
Kockazatelemzés Rendszerhasznalat
alapjan elézetes elemzése, szervezeti
éves ellendrzési terv egységek tervezett

Szervezési és | felkeresése, iktatas,

készitése, .
; . ] Szervezési €s . L . . , L.
Iratkezelés iktatorendszer L. Igazgatasi irattarazas Jogi és Igazgatasi ., . - Iratkezelés ellendrzési terv
. o Igazgatasi . ) ] jovahagyo alairas e
ellendrzése hasznalatanak . Ko6zpont gyakorlatanak Foigazgato - JegyzOkonyv
Kozpont vezetdje .
folyamatos vezetdje megtekintése,
nyomonkdvetése személyes

megbeszélés az
iratkezelést végzo
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készitése

munkatarsakkal.

Beérkez6 iratok

Iratok atvételi

Kiildemények
azonosito adatainak

L feltételrendszerének Kézbesito Atvételi jogosult . ) Kézbesitd jovahagyo alairas atvételi bizonylat
atvétele . L, osszevetese az
kialakitasa e
atvételi bizonylattal
Atvett kiildemények
cimzett szerinti
valogatasa, bonthato
kiildemények
) érkeztetésért kiildemén Munkavégzés ,

Beérkezo iratok bontasa, érkezteto i o Y £ Erkezteto Iratkezel6 Rendszerben | Iratkezelé Rendszerben elvégzett
) . ] . ) felel6s bontdsara folyamatos nyomon ; o i ]
érkeztetése bélyegz0d, vonalkod , . ., munkatars torténo rogzités bejegyzések

, munkatars jogosult kovetése.
elhelyezése, adatok
felvitele az
egységes iratkezeld
rendszerbe.
Elektronikusan Az elektronikusan
érkezd S L. érkez6
) zervezési €s
Elektronikus kiildemények . . L. kiildemények . . . N o ,
. ) ] o Hivatali kapu Igazgatasi ) ) Hivatali kapu | Iratkezel6 rendszerbe valo | tajékoztato kiildése kiilldemény
kiilldemények cimzettjének . i . . cimzetthez vald . ] . L . ) i L
, ) o kiildeménykezeld Ko6zpont ) o, kiildeménykezeld nyilvantartasba vétel érkezésérol
érkeztetése azonositasa és eljuttatasanak
T vezetoje
részére torténd folyamatos nyomon
tovabbitasa kovetése
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Iratok vonalkdddal e Kozponti Munkavégzés e "

Iratok s Digitalizalo zp, ) £ Digitalizald Iratkezel6 Rendszerben ) )
o torténo ellatasa, ) Postazo folyamatos nyomon ) e elektronikus masolat
digitalizalasa ) munkatars ., munkatars torténd rogzités

szkennelése. csoportvezetdje kovetése.
Bejovo irat atvétele,
bels6 keletkeztetésti
dokumentum . Tktatoszam . Iratkezelé Rendszerben elvégzett
. . . e e g . szervezeti .. . s . Iratkezeld Rendszerben ) , , L
Iratok iktatdsa | létrehozasa, iktatasi Asszisztens feltlintetésének Asszisztens bejegyzések. Papir alapt iraton

adatok felvitele az
egységes iratkezeld
rendszerbe.

egység vezetd

ellendrzése az iraton

torténd rogzités

felvezetett kezelési feljegyzések.

Szervezeti egységek

Szervezési és

Elektronikus kiildeményeinek Hivatali kapu L. Iratkezeld Hivatali kapu .,
. ) . . . . Igazgatasi , . . Iratkezel® Rendszerben , L
kiildemények hivatali kapun tigykezeld . rendszerben valod tigykezeld o kézbesitési értesités
o e , Kd6zpont o . ) torténd rogzités
kikiildése keresztiil torténd (kapcsolattarto) i rogzités ellendrzése | (kapcsolattartd)
vezetdje
tovébbitasa )
Iratok eldkészitése
tovabbitasra, atadas A
rogzitése az kiildeményazonosito
egységes iratkezeld adatainak, valamint
EYSeg O Iratok atadasat, | Kézbesitd ) \ Iratkezeld Rendszerben ) ,
B rendszerben, papir . ] az iratkezeld , B o Iratkezeld Rendszerben elvégzett
Iratok bels6 L. N illetve munkatars . Iratot atvevo torténo atvétel, illetve ) ,
o alapu iratok fizikai L . rendszerben, illetve ) bejegyzések, postalap,
atadasa o tovabbitast végz6 |  munkahelyi munkatars postalap vagy - o
atadasa és atvétele ) a postalapon vagy , ron] s o Kézbesitokonyv
; munkatarsak vezetdje ) o kézbesitOkonyv alairasa
esetében postalap kézbesitokonyvben
vagy rogzitett adatoknak
kézbesitokonyv az atvétele.
kitoltése.
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Iratokban foglaltak,
valamint vezet6i
utasitasban
megjelolt feladatok
elvégzése, ezekre

Az ligyre vonatkozd
hatalyos egyetemi

jovéahagyo alairés, vagy

Iratkezel6 Rendszerben elvégzett

., vonatkozd Ugyintézd szervezeti szabalyzatok, Kiadmanyozésra ) Y . , .
Ugyintézés ) , . , , ., . hivatalos bels6 bejegyzések,munkaanyag,iktatott
szabalyozok szerinti munkatars egység vezetdje | munkautasitasok, jogosult . , .

. . elektronikus irat gyanant irat.

dokumentalasa, illetve protokollok

sziikség szerint el6irasai alapjan.
kiadmanytervezet

vagy belsd irat

el6készitése.
Hitelesitett
kiadmany
expedialésa, belsd Belso atadasi
atadasa a Kozponti . . dokumentacio . , . ; ,
Kiildemény L, p Ugyintézo, szervezeti R ) szervezeti egység | feladdjegyzékben valo ) i
) Postazo részére, ” L , Osszevetése a . s Postai feladokonyv
feladas . kézbesitd egység vezetoje , s vezetdje rogzités

vagy szervezeti feladasra keriilé
egység munkatarsa kiildeményekkel.
altal végzet postara

adas.
Az ligyintézési
£y . Az ligyre vonatkozo
folyamat formalis , .
logirs et hatalyos egyetemi
¢ L ezarasa, az ira .-, . , . B Y .,
Atmeneti irattarba | | tarba tételének Ugyintézo, szervezeti szabalyzatok, Munkahelyi Iratkezel6 Rendszerben | Iratkezeld Rendszerben rogzitett
irattarba tételéne . ,
munkautasitas vezeto torténo rogzités bejegyzés

helyezés

rogzitése az
egységes iratkezeld
rendszerben.

asszisztens

egység vezetdje

illetve protokollok
el6irasai alapjan.
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Kozponti Irattarba

Kozponti Irattarba
adhato iratok
kiemelése, atadas-

Atmenti irattar
kezeldje,
szervezési és

szervezeti

Atadas-atvételi
dokumentacio és a

Szervezési és
Igazgatasi

Atadas-atvételi

Atadas-atvételi jegyzSkonyv,

adas atvételi igazgatasi egység vezetdje . . dokumentéci6 aldirasa Iratjegyzék
L g" £ Eysee ) fizikai iratok Kozpont vezetdje I8y
dokumentéciod kdzpont
el6készitése. kozalkalmazottja
Kérola
o p Adatszolgaltatast
elokészitése, oenvls
S igénylé s e
o jovéahagyasa, & y’ Szervezési és Irattari kérést , L o , ) . .,
Adatszolgaltatas a e munkatars, L. L, , ., Illetekes jovahagyo alairas, vagy Igénybejelento lap irattarazott
. ) megkiildése az . Igazgatasi jovahagyo vezetd . , ) Y . L, . o
Kozponti L, szervezési €s . ) ., szervezeti egység hivatalos bels6 iratok kikéréséhez, Ugyiratpotld
o Irattar részére, . . Kozpont jogosultsdganak . ) , . o )
Irattarbol L igazgatasi - vezetdje elektronikus irat gyanant | lap, Irattari bels6 nyilvantartas
adatszolgaltatas . vezetdje ellendrzése
Lo, kdzpont
teljesitése és . )
o kozalkalmazottja
dokumentalasa
. Selejtezési
Selejtezés o . J ..
, , Selejtezés ala vont | bizottsag tagjai,
engedélyeztetése, . ., , . ,
. , . iratok évkorének és | Szervezeti egység B )
selejtezésre érett ., Szervezési €s , L. Iratkezel6 Rendszerben elvégzett
. ) ] Selejtezéssel . tételszamainak vezetdje, . e ) .
., iratok kiemelése, , Igazgatasi . ] o Selejtezési jegyzOkonyv bejegyzések.
Iratselejtezés . 5k , megbizott Ko ¢ osszevetese a Szervezési és \air4 Seleitezési i 5K +
egyzOkonyv és 6zpon ) alairasa elejtezési jegyz6kon
Jegy ) Y koézalkalmazott p”‘ keletkezésiikkor Igazgatasi ) ) J 24 ) v
mellékelt vezetdje ) .. . iratjegyzék
. , hatélyos irattéri terv | Kézpont vezetdje,
iratjegyzek P . . 1o
N eloirasaival. Kozponti Levéltar
elokészitése. .
Igazgatoja
. . Megsemmisités . . . .
Selejtezett iratok g’ o Selejtezési Megsemmisitési o .
L o o elvégzésével ) , . Selejtezési Megsemmisitési . e
Iratmegsemmisités atadasa fizikai ] bizottsag eljaras végig ) ) ) o ., Megsemmisitési jegyzokonyv
L megbizott ., bizottsag vezetdje | jegyzOkonyv alairasa
megsemmisitesre. , vezetoje kovetése
személy
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Maradando értékd, Levéltari L ) A .
i . o Atado szervezeti Atadasra kertilé L .
levéltarba adando atadassal ) ) . , Atado szervezeti L o
. ) . ) egység vezetdje, | iratok Gsszevetése a ) Co Atadas-atvételi jegyzOkonyv,
o ) iratok kiemelése, megbizott N . . o egység vezetdje, Atadas-atvételi : ] .
Levéltarba adas s . Kozponti jegyz6konyvben . . o i o L, Iratjegyz€k, Levéltari
atadas-atvételi kozalkalmazott, L . Kozponti Levéltar | jegyzokonyv alairésa. o, ,
. e o Levéltar feltiintetett nyilvantartas
jegyzokonyv Levéltar . vezetdje
- ) Igazgatoja adatokkal
elokészitése. munkatarsa
L, Az elkésziilt
Tanusitvanyok .
o dokumentum alaki
beallitasanak, , .
) ., és tartalmi
o ) visszavonasanak, . ., ] , . o
nyilvantartas . ., Szervezési és Jogi és szempontbol a négy ., L. Elektronikus Alairasi és
o, felfliggesztésének o . ., Jogi és Igazgatasi L o ] . ]
vezetése &s o , Igazgatasi Igazgatasi szem elve alapjan , jovahagyo alairas Bélyegzési Szabalyzat
o nyilvantartdsban . . . Y Foigazgato L, . .
kozzététele o, Kozpont vezetdje Foigazgatd kertil ellendrzésre, modositott 2. szamu melléklete
val6 rogzitése és ot Tooi
L, ] egyeztetésre a Jogi
kozzétételre valo gy’ I s £
e ¢és Igazgatasi
elékészitése 8 g’ ,
Foigazgatdsagon
Az elkésziilt
7. szamu melléklet .
. e dokumentum alaki
Elektronikus szerinti igényl6 ) i
L, ) L és tartalmi
alairas vagy adattartalmanak Igényld ] . o . . ) B .
, . L. s s o . szempontbdl a négy | [gényld/szervezeti ., . Igénybejelento elektronikus
bélyegzOhasznalati | feltdltése az igénylo Igényld szervezeti ., ] B jovahagyo alairas iy
T ] . ) szem elve alapjan egység vezetd alairashoz
igénylésének és szervezeti egység vezetdje . L,
) ) o keriil ellenOrzésre az
kezdeményezése egységének s ]
e igényld szervezeti
vezetdje altal o .
egységén beliil
. Szervezési és . Megrendelés .
Elektronikus .. Szervezési és : g L, alairési
o L, Igazgatasi L. Bizalmi Szolgaltato o
alairas vagy tanusitvany . Igazgatasi , tanusitvany e , . .. ,
) . , . Kozpont . altal tett L teljesitési igazolas alairasa teljesitési igazolas
bélyegz6 hasznalat megrendelése s Ko6zpont . ) hasznalatar
o vezet6jének erre visszaigazolas . e
beallitasa o vezetdje ., jogosult igényld
kijelolt alapjan
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munkatarsa
tanusitvany
. érvényességét Informatikai
Elektronikus Y . g' S
irs befolyasolo Igazgato/sziikség
alairas .1 . i
o, koriilmény L, esetén e Szervezési és . L. , . ., L,
tanusitvanyanak ) ) tanusitvany ., Koriilmény L. felfiiggesztési/visszavonas | Hivatalos intézkedési kiaddsa
o, o bejelentése a . . Szervezési és ., Igazgatasi L L .
érvényességére . jogosultja L. vizsgalata . utasitas alairasa irasban az érintetteknek
. szervezeti Igazgatasi Ko6zpont vezetoje
vonatkozo ¢ oének K& ¢
. , egységéne 6zpon
bejelentés gy g L, p,,.
vezetoje ertesitese vezetoje
mellett
Szervezési és L,
Szervezési €s . . e f
Bizalmi Szolgaltatd | Szervezési és . . .
Igényld és szervezeti egység

jovahagyo alairas

vezetdje irasbeli értesitése

Elektronikus bejelentés, vagy .
o . 2 Igazgatasi L
alairas vagy hivatalbol észlelt . Igazgatasi i ., L.
, B , .. L Ko6zpont vezetdje i visszajelzése a Igazgatasi
bélyegz6 hasznalat | felfiiggesztési ok o Kozpont , o .
d ] , ) erre kijeldlt végrehajtasrol Kozpont vezetdje
felfliggesztése szabalyzat szerint ] vezetdje
munkatarsa
Az elkésziilt
L, , Szervezési és dokumentum alaki ..,
) ... | 7.szaml melléklet L. ) . Szervezési és .. )
Masolatkészitési o ) L Igazgatasi és tartalmi . o , , Iratkezelési Szabalyzat 8. sz.
. o szerinti igénylélap | Masolatkészitd . ] . Igazgatasi nyilvantartasba vétel )
feljogositas et Kozpont szempontbol a négy | melleklet
kitoltése ., Kozpont vezetdje
vezetdje szem elve alapjan
kertil ellenGrzésre
. . Szervezési és Az elkésziilt i
Masolatkészitési nyilatkozat L. . Szervezési és . L . ,
i o . o Igazgatasi dokumentum alaki . L o ., | Irasbeli értesités a nyilvantartas
feljogositas adattartalommal Masolatkészité . ) . Igazgatasi nyilvantartasbol kivezetés T
. ) ] o Ko6zpont és tartalmi . modositasarol
visszavonasa valo feltoltése ] , Ko6zpont vezetdje
vezetdje szempontbol a négy
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szem elve alapjan
keril ellenOrzésre az
Szervezési és

Igazgatasi
Ko6zponton beliil

Papiralapt
dokumentum digitalizalas Digitalizilo | Masolatkeszito | <oP-CS Q@IAIML | latkészito | zéradékolas és hitelesités | Hiteles elektronikus masolat
elektronikus megfelelés vizsgalat

konverzidja
Elektronikus
dokurnentu’m nyomtatas Nyomatképzd Masolatkészitd kepi es’ tartcalm’l Masolatkészitd | zaradékolas és hitelesités Hiteles papiralapti masolat

papiralapu megfelelés vizsgalat

konverzidja
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