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2. 8 Jelen hatarozat és azzal az Iratkezelési Szalvadydagi és lgazgatasiigazgatosag
(JIF) alhonlapjan val&bzzétételt koveb naponlép hatalyba

3. 8 Jelen hatarozat hatalyba |épésével egiidgjhatalyon kivil helyezésre kerila
Semmelweis Egyetem Kancellarjanak K/1/2016. (1.82amu hatarozataval elfogadott és a
K/13/2016. (V.04.), K/1/2017. (1.25.), K/29/201%/1{1.15.) szamu hatarozataival médositott
Iratkezelési Szabalyzat.

Budapest, 2018. januér 03.

Dr. Szasz Karoly
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PREAMBULUM

Jelen szabdlyozas célja, hogy meghatarozza a SeveimeEgyetem (a tovabbiakban:
egyetem) iratkezelési, irattarazasi rendjét és akoketelményeit, az alkalmazottak
iratkezeléssel kapcsolatos jogait és kotelezetiiségdamint az eljarasi szabalyokat.

E célok meghatarozdsanak a koziratokrél, a kozésadrol és a maganlevéltari anyag
védelméél szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakbanvlt9. §-anak (4) bekezdésében
foglaltak, tovabba a kozfeladatot ellatd szervedtkiezelésének altalanos kovetelmérdleir

sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a netntelssoktatasrol szolé 2011. évi CCIV.

torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarolo s@al2015. (IV. 9.) Korm. rendelet

felhatalmazasa alapjan tesz eleget.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja, hatalya, alkalmazasi teréte

(1) A szabdlyzat célja, hogy az egyetem szervezetiéggysez érkezett, naluk keletkezett,
vagy altaluk tovabbitott iratokat jOl attekintieds elledrizhet rendszer szerint kezeljék,
orizzek, selejtezzeék, illetve a nem selejtedhedtokat az egyetem Kodzponti Levéltaranak
atadjak, olyan modon, hogy azok a Mds hasznalatra és tudomanyos kutatasra
alkalmasak legyenek.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az egyetatamennyi szervezeti egysegere,
targyi hatalya kiterjed az egyetem irattari anyaghikezelésére, azaz meghatarozza az
egyetemhez beérkéz valamint az ott keletkezett papiralapl és elelcs
kuldemények, iratok kezelésének egységes kovetgkiténlelen szabalyozas kilon
jelzett pontjai kiterjednek az Egyetemi KdrpostanBszerében kezelt, az egyetemen
székhelyhasznalati jogosultsaggal rendelkémalld jogi személyiséggel rendelkez
szervezetek (alapitvany, gazdasagi tarsasag, dgt)dsildemeényeire.

(3) A szabdlyzat dlirasait kell alkalmazni az egyetem szervezeti eggisé@ltal végzett
valamennyi, irattal kapcsolatos lgyviteli tevékedgre, valamint az tgyviteli folyamat
minden munkamozzanatara (kildemény atvétel, éfé&ztpostabontas, éeiméenyezeés,
iktatas, irattari tételbe sorolas, szignalas, Utgyés jovahagyasa, irattervezet készitése,
kiadmanyozas, expedialas, irattobbszorbzés, kéekesiirattarazas, betekintés,
masolatkiadas, kdlcstnzés, selejtezés, megsemsnieivéltarba adas).

(4) A szabdlyzat délirasait kotelegen alkalmazni kell az egyetem teljes Ugyvitelében
megvalosulo iratkezelési feladatok végrehajtasarsor

(5) A szabalyzatban nem szerélerdésben a hatalyos jogszabalyokat, valaminggetemi
belss szabalyozodkat kételézalkalmazni.

(6) Az iratkezelést védgr szemeély koételes minden a munkaja soran, illetvealaz
0sszefluiggésben tudomasara jutott informaciot biasém kezelni.



1.2. Fogalmak

A szabalyzatban és mellékleteiben, valamint a kalpd® munkafolyamatokban az egyes
tevékenységekhez egyedi, tipizalt fogalmak tartkzreemelyek egységes értelmezése az
iratkezelési folyamat eredményes alkalmazasanaktééd. Ennek érdekében a szabalyzat
alkalmazasa soran a kovetkdngalom-meghatarozasok figyelembevétele sziikséges:

Atadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosadfanak dokumentalt atruhazasa.

Atmeneti irattar: az egyetem szervezeti egységeinél az iktatohelykapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari agyirattari tervben meghatarozottidrtamu
atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba atiis érzése torténik.

Besorolas Ugyirat beazonositdsa és hozzarendelése azriirtdtaben szerepl konkrét
irattéri tételhez.

Betekintés: az irattarbartrzott iratokba tortéh betekintés lehéségének biztositasa az arra
jogosult személy részére.

Bizalmas irat: olyan irat, amely tartalmanal fogva az egyetem l&t# adédoan - a normal
Ugymenethez viszonyitottan is — specialis, megibeigség szempontjabdl érzékeny adatot
tartalmaz. llyennek mifstlnek a munkatarsak foglalkoztatasaval kapcsoladss az
egészségugyi adatot tartalmaz6 Ugyviteli iratok,lamint a bel§ ellerdrzések
dokumentacioja. Ezen irat tartalmédak az arra jogosult és csak a jogosultsaga néggtek
ismerheti meg, hasznélhatja fel, kezelheti, illeedelkezhet a felhasznélasarol.

Bizalmas iktatd: az egyes szervezeti egységek bizalmas irataindérahekus iratkezed
rendszerben tortén kezelésére, kulondsen azok atvételére, postazésariktatasara a
szervezeti egyseg ved altal kijelolt munkatarsa.

Csatolas iratok, tgyiratok atmeneti jellégsszekapcsolasa.

Digitalizalas papir alapd dokumentumrdl elektronikus masolat kése az iratkezél
rendszerben torténrogzitése céljabdl.

Egészségugyi adataz érintett testi, értelmi és lelki allapotaraydsdszenvedélyére, valamint

a megbetegedés, illetve az elhaldlozas korilmémyairhalal okara vonatkoz6, altala vagy
réla mas személy altal kozolt, illetve az egészggogllatohaldzat altal észlelt, vizsgalt, mert,

leképzett vagy szarmaztatott adat; tovabba &zéekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat
befolyasol6 mindenneiinadat (pl. magatartas, kornyezet, foglalkozas).

Egyetemi Kdrposta Rendszeraz iratok és egyéb hivatalos kildemények (kizgadsan a 2
kg alatti) postai atvételét, postara adasat ésteman belili tovabbitasat ellato rendszer.

Elektronikus adathordozd: az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus nitérkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordotiminak.

Elektronikus iratkezel6 rendszer: az egyetemi iiikddés soran keletkezett iratok (beékkez
iratok, kimerd iratok, bel§ iratok) nyilvantartasara, elektronikus tarolaséaa, egyetem
szervezeti egyseégei kozotti atadasara szolgalo iszgépes program (szoftver), amely
biztositja az iratok nyomon kovetését, a jogosglsh rendelkez személy részére valod
rendelkezésre allaséat, sértetlenségét, bizalmassaga

Elektronikus iratkezelé rendszer elérhetetlenségeaz iratkezel rendszer olyan atmeneti
allapota, amely soran immzaki vagy egyéb okbol az iratkezelési feladatogktebnikus
iratkezeb rendszerben valé ellatdsahoz szikségégidés nem biztositott.



Elosztasi Pont az egyetem bizonyos telephelyeinikids, a kildeményeket a hozzajuk
rendelt kézbesitési helyek felé eloszto, illetvekaal atvews, az lgazgatasi és Iratkezelési
lgazgatdésadg szakmai felligyelete alatt all6 egy#egézbesitési helyek nyilvantartasat az
lgazgatasi és Iratkezelési lgazgatosag vezeti, y@ahetozzé tesz a Jogi és lgazgatasi
Foéigazgatdsag honlapjan belil az Iratkezelés menopont

Eléaddi iv: a konkrét feladattal (az Uggyel), annak szignadisaaz ugyintézésével,
kiadmanyozassal és az iratkezeléssel kapcsolattmmiaciokat hordoz6, az dgyirat
elvalaszthatatlan részét képeitletve azzal egytittesen kezelt iratkezelési degekoz.

Expedialas az irat kézbesitésénekokészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek)
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és adékilmaddjanak, itpontjanak
meghatarozasa, tovabba a kildemény kildési mooh8zigszedllitasa.

Erkeztetés a kozponti levelezési cimre érkezett killdemérke#etési azonositoval és a
beérkezési datummal tori@rellatdsa, valamint a kildemény kéj@nek, cimzettjének, az
erkeztetés datumanak, a kildemeény érkégeek, az elektronikus uton érkezett kildemény
sorszamanak, a kildemény adathordozéjanak, fagtiéjés érkezési médjanak nyilvantartasba
vétele az elektronikus iratkedalendszerben.

Folyamatmenedzsment rendszer:az Ugyviteli munkafolyamatok tervezését,ukideési
szabalyok diirasat, a folyamatok tikddés kozbeni vezérlését, nyomon kovetését és
kiértékelését tamogaté alkalmazas.

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatasi szamtmaderd ellatasa az irat beérkezésével
egy idben vagy az érkeztetést, keletkezést kimmtaz iktatokbnyvben, az iraton és az
eléaddi iven.

Iktatékonyv : olyan nem selejtezhigthitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelykaratok

iktatasa torténik. A Semmelweis Egyetemre étk€s az ott keletkéz hivatalos iratok
nyilvantartdsba vétele, az egységes iktatokonywetése az iratkez&lrendszeren belll,
digitalis formaban valésul meg.

Iktatdé szdm (lktatdsi szam) olyan egyedi azonositd, amellyel az iktatasi gpdtsaggal
rendelked ellatja a hivatalos iratot.

Irat: az egyetem feladatellatdsa soran keletkezett ‘aapra érkezett egy egyseégként
kezelend rogzitett informacio, adategyuttes, amely megjedtnpapiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathérjotartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas &an €% informacio vagy ezek
kombinacidja.

Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszeétzéslejtezhéség szempontjabol
tortérs valogatasat, segédletekkel vald elldtdsat, szekseés biztonsagos mégéseét,
hasznalatra bocsatasat, tovabba selejtezését eagjyarba adasat egyittesen magaba foglalo
tevékenyseég.

Iratkblcsonzés a papir alapu irat visszahozatali kotelezettsélietti kiadasa az irattarbol.
Irattéri tétel : az egyetem Ugykorének és szervezetének meatgaldlialakitott legkisebb -

egyeéni irattariorzési idvel rendelkeé - irattari egység, amelybe tébb egyedi gy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben elfoglalt helyétmuoiel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, tredsi i szerinti csoportositdsat meghatarozé
azonosito.



Irattdrba helyezés az irattari tételszammal ellatott Ggyirat irali@n tortéd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa gmtiégés befejezését kovetdére vagy
annak felfliggesztése alatti atmenetired

Kezelési feljegyzések az irat kezelésével kapcsolatosan az iktatastzévégemeélynek,
Ugyintédnek szol6 vezét és Ugyintédi utasitasok, amelyek a szignalas, uUgyintézés,
erkeztetés, iktatas vagy tovabbitas soran keriflelgdgyzésre az 8adoi ivre, az elektronikus
iratkezeb rendszerbe vagy az irat adott példanyara.

Kézbesités a kuldemény kézbesitszervezet, személy, illetve adatatviteli eszkdgnit
tortérd eljuttatasa a cimzetthez.

Kézbesitési hely az egyetem szervezeti egységeinek azon atvetleih ahova az egyes
kuldemények kézbesitését az Elosztasi PontokosKéitebiztositani kell.

Kiadmany: a szervezeti egység b&lsnikodési rendjének megfet@n kiadmanyozasra
jogosult altal hitelesitett irat.

Korjarat : a kuldemények koézpontilag koordinalt tovabbitéaaa Egyetemi Koérposta
Rendszerben a kuldemények cimzettjeinek vagy felesldataskorrel rendelkeszervezeti
egysegenek megfetien a Kozponti Postazé és egyes Elosztasi Pontaittkoz

Kildemény azonosit6 jel a kildemény egyedi azonositasat |éhétte\ adat, amely lehet a
ragszam, érkeztetési sorszam, iktatasi szam, eap@fositd szam, ezek hianyaban a felado
€s a cimzett megjelodlése.

Kbdzponti irattar : az egyetem irattari anyaganak selejtezés vaggltieba adas étti,
valamint a nem selejtezlée¢s levéltarba nem adott iratbkzésére szolgalo irattar.

Kotegelt szkennelésosszetettigitalizalasi folyamat, amely leh#té teszi nagy mennyiség
vonalkoddal ellatott irat egyidéjtomeges beolvasasat az elektronikus tarhelyrelyaime
kovetben az elektronikus iratkeZel rendszer automatikusan elvégzi az elektronikus
alloméanyok elkulonitését és a vonalkdd alapjanraatkusan végrehajtja a rogzitett iktatasi
adatok 0sszerendelését.

Kildemény: minden olyan papir alapu vagy elektronikus ieahelyet kézbesités céljabol
burkolatdn vagy a hozza tartozo listan vagy egyegyértelnien az irathoz rendelt
felismerheb mdédon cimzéssel lattak el.

Kildemény bontasa az egyetemre érkezett hivatalos kildemény biZiginsllerbrzése és
sértetlenségének vizsgalata, végll iratkezelésnpaatu felllvizsgalatat kovétfelnyitdsa
nyilvantartasba vétel céljabol.

Kildemény zart kezeléseaz egyetem kodzponti levelezési cimére étkgelen szabalyzat
alapjan nem bonthaté kuldemény boritek alapjaremdrerkeztetése, cimzett részére lezart
formédban tortéh tovabbitasa bels ataddjegyzéken vagy kézbégiinyv alkalmazasaval.
Ezen kildemények esetében csak a boritek képe dakéihnelésre az elektronikus tarhelyre.

Kildemény nyitott kezelése:az egyetemre érké&z jelen szabalyzat alapjan nem zartan
kezelend kuldemények bontasat kovetyilvantartasba vétele. Ezen kiuldemények a boriték
képével egyitt kertilnek szkennelésre az elektrani&thelyre.

Kild 6: a kiuldemeény azonositdé adataibol a kildemény éggdkent azonosithaté személy
vagy szervezet.

Levéltarba adas a Kozponti Irattarban lejafirzési ideji, maradando értékiratok teljes és
lezéart évfolyamainak atadasa a Kozponti Levéltarnak



Masolat: az eredeti iratrél szbveg-azonos és alaldimaban, utdlag készilt egysizdgnem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradéldiidtott) irat.

Masodlat: a tobb példanyban egyidiégg készllt eredeti irat egyik példanya, amelyetlaz
példannyal azonos modon hitelesitettek.

Megsemmisités a kiselejtezett irat végleges, a benne fogldibrmacid helyreallitAsanak
lehetiségét kizaré modon tortérnozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvéthen az
irat tartalma nem rekonstrualhaté.

Mellékelt irat ; az iratnak nem szerves része, attol, mint &igattol elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves, elvalaszthatatlan résepek, azt kiegészétrésze.

Naplézas az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezatlatallomanyokban
bekovetkezett esemény meghatarozott korének redjiza.

Selejtezésa lejart me§rzési hatariddj iratok vagy egyébként selejtezési eljaras ala atnh
iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsentési® tortéa elokészitése.

Szerelés ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozo ugyiratdarabelk- (és utdiratok) végleges
jellegi 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben éatakon egyarant jeldini kell.

Szervezeti egység kozponti e-mail cimez egyetem egy adott szervezeti egysége altal az
elektronikus dokumentumok kikildésére és fogadasmalgald hivatalos elektronikus
postafiok.

Szervezeti egység bizalmas e-mail cimaz egyetem egy adott szervezeti egysége altal a
bizalmas jelle§ elektronikus dokumentumok kikildésére és foga@dasaolgalé hivatalos
elektronikus postafiok.

Szignalas az ugyben eljarni illetékes szervezeti egysegag@y Ugyintéd személy kijelélése,
az elintézési hataridés a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas az Ugyintézés soran a papir alapu irat eljuttatésegyik Ugyintézési ponttol a
masikhoz. Papir alapu irat esetén a fizikai péld&ildésével egyidéleg szilkséges az
elektronikus iratkezelési rendszerben is postazniirat materialis példanyat a cimzett
szervezeti egység részére. Csak elektronikusamdlétat esetén biztositani kell az irathoz
valé hozzéaféreést.

Ugyintézé: az ugy intézésére kijelolt személy, az (gysadbja, aki az ugyet
kiadmanyozashoz @éésziti.

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykor: a szervezet vagy személy feladat- és hataskdta@tezd tgyek meghatarozott
csoportja.



2. Részletes rendelkezések

2.1.
(1)

(2)

3)

(4)

(5)

2.2.

Az elektronikus iratkezeb rendszer

Az egyetemen a kozfeladatot ellatdé szervek iratiésémek altalanos kdvetelményiir
sz0616 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet 16. § hEkezdésenek c) pontja szerinti vegyes
iktatasi rendszer tikodik.

Az egyetem valamennyi szervezeti egysége részéetelkaz egyetem altal alkalmazott
elektronikus iratkezelési rendszer hasznalata. Agetem kodzponti elektronikus
iratkezelési rendszerként a POSZEIDON EKEDIR DM&iszert alkalmazza.

Az elektronikus rendszer hasznalatdhoz szikségesarids ismeretekre egydéla
szoftver felhasznal6i kézikbnyve ad iranymutatésgsrészt a gyakorlati felhaszndloi
ismeretek elsajatitasara az lgazgatasi és Iratkszlgjazgatosag koordinalasaval tartott
koteled oktatasok, illetve egyéb maodszertani és szaknmabggtas biztositasa nyujt
lehetséget.

Az egyetem valamennyi munkatarsanak, akiknek fedaldeellatasa soran iratkezelési
tevékenyseéget kell végezniik kotelezz iratkezelési oktatasokon valo részvétel.

Az elektronikus iratkezél rendszer elérhetetlensége esetén az iratkezedbsiafok
végzéseére vonatkozoan a Kancellar az atmenészakra rendkivili intézkedéseket
rendelhet el, amelyek eltérhetnek az Iratkezeléab8lyzatban foglalt rendelkezés#kt
Ezen intézkedések hatalybaléptetése, valamintaissiisa az Igazgatasi €s Iratkezelési
lgazgato kezdeményezésére kancellari utasitas fabaré torténik.

Felebsség, hataskor

2.2.1. A Kancellar

a) felelss az egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaért
b) felelés az Irattari terv minden év november 30-ig téfteitlvizsgalataért;
c) felelés a szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért;

d) feleléss a szervezeti, tikodési és ugyrendi szabalyok, az alkalmazott in&dikai
eszkozok és eljardsok, valamint az irattari terv 4. melléklet) és iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjaeért;

e) felelos az iratok szaksziegs biztonsagos mégésére alkalmas irattar kialakitasaért,
valamint mikddtetéséért;

f) felelés az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, teahégk személyi feltételek
biztositasaeért;
g) felelés az iratkezelés felligyeletéért;

h) jogosult az Igazgatasi és lIratkezelési lgazgatodémEnyezésére az egyetem
barmely iratkezelési folyamatara egyedi utasitaspjah részletszabalyokat
megallapitani az iratkezelési szabalyzattal 6sspteam
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2.2.2. Az lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatd

a)

b)

C)

d)

9)

h)

gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtdsdiendszeres ellérzéseél,
intézkedik a szabalytalansagok megsziunteiéséamennyiben szikséges,
kezdemeényezi a szabalyzat modositasat;

személyén keresztll gyakorolja a Kancellar az éils¥si jogkorét az iratkezelés
teriletén;

gondoskodik az iratkezelést végeagy azeért feléls személyek szakmai képzé&gér
eés tovabbképzes#ly az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférés
jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a Hebisdsi jogoknak, a kifisés a
belss név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol;

jogosult az iratkezelési feladatellatashoz szikségegédeszkdzok biztositdsara
javaslattal élni;

feleléss az Iratkezelési Szabdalyzat és egyéb iratkezelésbttarazast,
dokumentumkezelést leir06 vagy szabalyozé dokumentunegismeréseert,
megismertetéséért, az abban foglaltak betartagénakzeres ellénzéséért;

kezdemeényezi az irattari terv minden év novembeig30rtérd fellilvizsgalatat;

gondoskodik az iratkez&lrendszer rikddése folytonossagat biztosité eljarasok
meghatarozasarol és oktatasardl,

jogosult az iratkezelési szabalyzat egyedi folyankia vonatkoz6 alkalmazasanak
maodjarol tdjekoztatast kiadni.

2.2.3. Az informatikai igazgat6

a)

b)

felelds az elektronikus iratkezelési rendszer altal keadhtok, tarolt informaciok
biztonsagaért, mégzésének és hozzaférbiségének biztositasaért;

koteles megtenni azokat a technikai éspaki intézkedéseket, kialakitani azokat az
eljarasi szabdalyokat, amelyek az Uzembiztonsagitvadelmi szabalyok érvényre
juttatdsahoz szikségesek;

felelés az elektronikus iratkezel rendszer Uzemeltetési és adatbiztonsagi

kovetelményeinek meghatarozasaért, azok betart@&sabetartatasaeért,

felelos az iratkezél rendszer rmkodésért, folyamatos karbantartaséért,
Uzemeltetéséért;

felelés a kozponti és a bizalmas elektronikus postafiGaabalyozott ikodéséért.

2.2.4. A szervezeti egység vedgt

Az adott szervezeti egységet és annak munkajatittavezed hatdskérének megfetan:

a)

b)

J O

felel az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egydégrgzett munkafolyamatok soran az
iratkezelési szabdlyok betartdsaért és betartatasée itt keletked, illetve
rendeltetésszéen nala maradd iratok szabalyszekezeléséért, meégzéseeért,
rendelkezésre allasuk biztositaséaért, tadasiditesgdsik lebonyolitasaert;

irasban kijel6li az iranyitasa ala tartozo szertiezgység nevében az elektronikus
iratkezelési rendszerben iktatasra jogosult mumgakat;

koteles irasban kijelolni a szervezeti egység @ztkesi rendszer hasznalatara
jogosult munkatarsai kozil a bizalmas iktatoi felkad elldtdsara jogosult
munkatarsakat. Amennyiben a bizalmas iktatd eselyeftesitése szilkséges, a
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d)

f)

g)

h)

szervezeti egység vesdginek meghatarozott dtartamra ki kell jelélnie az ezzel
megbizott asszisztensi szerepkorrel rendélkeminkatarsat. A kijelolésr és az
esetleges valtozasrdl hivatalos, iktatott e-maihf@jaban értesiti az lgazgatasi és
Iratkezelési Igazgatdsagot, amely gondoskodik amyiglt idbszakra a helyettesitési
jogok beallitasarol;

koteles arrdl gondoskodni és azt efiemni, hogy munkatarsai a munkajukkal
Osszeflig iratkezelési, irattarazasi ismereteket elsajdtjts@z ebirdsokat
megtartsak és a szikseges eszkozoket hasznaljak;

felelés az iranyitdsa alatt allo teriileten adirdlsoknak megfel8l munkavégzés
feltételeinek folyamatos ellérzéséért.

koteles a Szervezeti integritast §égsemeények kezelésének eljarasrendje szerint
eljarni minden olyan esetben, amikor az iratkezelEkapcsolatos szabalytalansag a
vonatkoz6 szabdlyzat @tasa szerinti kivizsgalast igényel. Amennyibenészlelt
rendellenesség megsziintetése a hataskorén tulmaztdtaladéktalanul jeleznie kell
az lgazgatasi és Iratkezelési Igazgaténak is;

koteles figyelemmel kisérni, hogy munkatarsa nemelgit-e el olyan mulasztast,
amely miatt a rendszer itkbdése, az iratkezelés folyamata meghiusul
(figyelmeztetés ellenére azéat rendszert nem hasznalja, oktatason sajat Hibkja
nem vesz részt stb.). llyen esemény észleléseneset@unkatarsnal fel&dségre
vonast kell alkalmazni;

koteles a szlikséges utasitasokat cketlobben a munkatarsainak, az egységes
iratkezelési rendszer felhasznaldinak megadni;

koteles a szabdlytalansagok kezelésének eljargsremdrint eljarni minden olyan
esetben, amikor az iratkezeléssel kapcsolatos lytallaasag a vonatkozo szabalyzat
eléirdsa szerinti kivizsgéalast igényel.

2.2.5. Iratkezelési tevékenységet végifelhasznalok feladatai

(1) Az iratkezelésben kozreikods személy csak az iratkezelésre vonatkozd szabalyok
betartadsaval végezhet munkat. Igy kilondsen kételes

a)

b)

az iratkezelési szabdlyzatot, annak rendelkezéseiismerni és munkaja soran
azokat alkalmazni;

a vonatkoz0 szabdlyzatok és utasitasok alapjaie&iranikus iratkezél rendszert
hasznalni, az iratkezeléssel kapcsolatos oktat@isdiepzéseken és ell@uéseken
személyesen részt venni és koziikadni;

az iratkezelési tevékenyseég soran tapasztalt prat)éincidenst, veszélyt jelént
rendellenességet, Uzemzavart haladéktalanul jeldzizivetlen felettesének és
Utmutatasanak megfet&n eljarni. Amennyiben a rendellenesség, Uzemzavar
felhasznalé korében elhéarithatd, megsziuntéthabban az esetben koételesode t
elvarhaté intézkedéseket megtenni és ditekutolag kozvetlen felettesének
tajékoztatast adni.

(2) Az elektronikus iratkezélrendszer felhasznaldinak egyes szerepkorokhéaztaetlemi
jogokat a jelen szabalyzat 5. szamu mellékletaltagzza.

2.2.6. Bizalmas iktatok

(1) A bizalmas iktaték az iratkezelési, adatvédelmitiésktartasra vonatkoz6 szabalyok
betartdsa mentén vegzik tevekenységuket:
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a) a szervezeti egyseg altal keletkeztetett, szerveggség vezéje altal bizalmasnak
mindésitett iratok iktatasa;

b) a szervezeti egység részére kuldott bizalmas irdtvktele, bontdsa, szervezeti
egyseg vezéie részére torténtovabbitasa,

c) bizalmas tartalmu iratok expedialasa, tovabbitasa.
(2) Bizalmas iktatokra vonatkoz6 specialis szabalyok:

a) Kkijelolésébl hivatalos, iktatott e-mail formajaban értesitdwll az lgazgatasi és
Iratkezelési Igazgatosagot, amely gondoskodik aalimas iktatasi jogosultsag
bedllitaséarol.

b) a bizalmas iktatdé felhasznaloneve minden esetbsreevezeti egység kédbdl és a
.bizalmas iktaté” megjeldlégi all. Pl.: KSJIF_Bizalmas_Iktato

c) a bizalmas iktatd részére az lgazgatasi és Irdéksizjazgatosag zart boritékban
megkildi a felhasznélonevet és jelszot. A bizalnidatonak az els belépést
koveten meg kell valtoztatnia a kapott jelszot.

d) amennyiben eseti helyettesités szilkséges a szeregység vezéfe a bizalmas
iktatot helyettesét munkatars kijelolését hivatalos, iktatott e-mail formajaban
értesiti az Igazgatési és Iratkezelési Igazgatdsamoely gondoskodik az igényelt
idészakra a helyettesitési jogok beallitasarol;

€) a szervezeti egység vedjet jogosult meghatarozott ddzakra vonatkozéan allando
helyettes kijelolésére, amelynek életbelépéisérma helyettesitési itkzak
megjelolésével iktatott levélben értesiti az Igaagiees Iratkezelési Igazgatdésagot;

f) az lgazgatasi és Iratkezelési lgazgatésag a hedyets bedllitdsarol 2 munkanapon
belll, surgs és indokolt esetben fe¢ nem lathaté szabadség, betegallomany) 4
oran beltl gondoskodik;

g) a bizalmas iktaté a felhasznalénevét masnak neratjadht, mas ad nevében az
iratkezeb rendszerben nem tevékenykedhet.

2.2.7. Az egyetem alkalmazottja

Az egyetem minden munkavallaloja és egyéb fogldadsi jogviszonyban Iév
alkalmazottja iratkezelési tevékenysége soran éstaljelen szabalyzatban foglaliiedsokat
betartani.

2.3. Egyéb altalanos rendelkezések

(1) A Semmelweis Egyetemen keletkeralamennyi papir alapu iraton az arra jogosultak,
illetve kotelezettek sajat kézalairasukat, kézjegytket kék skitollal irva kotelesek
elhelyezni.

(2) Bejows irat esetén - kulonésen ha a boritékon széreptlatokhoz barmilyen
jogkdvetkezmény ifzédhet - a boritékot az iktatott irathoz csatolva ann
elvalaszthatatlan mellékletévé kell tenni. Az ichkell csatolni a boritékot abban az
esetben is, haiincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

(3) A hitelesnek midsulb elektronikus iratok a papir alapuakkal egyenémék
tekintendek. Ezek eredeti példanyainak ndexgsére az elektronikus iratkeZeendszer
szolgal, azokrdl papir alapd masolat készitésadhkinyomtatasa) nem szikséges.
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(4) A bizalmas iratnak mifstlb dokumentumokat teljes életltjuk soran elkiloregtetkell
kezelni. Az egyes szervezeti egysegek a bizalnaekirkezelésének (bizalmas e-mail
cim hasznalata, bizalmas iktatd feladatai, helgdtieének maddja, lgyint€xkijeldlése,
az iratok Ugyintézés soran toréekezelése és az elkilonitetten todtémattarazas modja)
részletes szabalyait - jelen szabdlyzat rendelkdzsosszhangban — bélsnikodési
rendjiukben (szervezeti ugyrendben, szervezeti é&odesi rendben, ugyrendben)
szabalyozzak.

2.4. A kildemények kezelése
2.4.1. A kildemények beérkezése

(1) Az egyetem kozponti levelezési cimére, az egyetekietlrsl érkez levélpostai és
egyéb kuldemények atvétele kozpontositottan tdetéhipostai atvétel az lgazgatasi és
Iratkezelési Igazgatésag szervezeti keretein balikods, Kozponti iktatas, érkezteteés,
iratkezelés (tovabbiakban: Kézponti Postazo) fdkada

(2) Az egyetem kdzponti levelezési cimére, az egyetesmékhelyhasznalati jogosultsaggal
rendelked 6nalld jogi személyiséggel rendelkegzervezetek (alapitvanyok, gazdasagi
tarsasagok, egyesuletek) részére drkdddemeényeket — a Kozponti Postazdkidési
rendjébl szolé munkautasitasban meghatarozottak szennelyaa Jogi és Igazgatasi
Féigazgatdésag alhonlapjan eléhet a Kozponti Postazé az egyetem szervezeti
egysegeiil elkulonitetten kezeli.

(3) A kozpontositott atvétel és kézbesités szabalydil &ivételt képezhetnek a
csomagkuldemények, valamint a specialis kezelésyi§ kildemények. A specialis
kildemények korét és az alkalmazhatd levelezésiela@na (6. szamu melléklet)
tartalmazza.

(4) A 2 kg sulyhatar feletti, valamint kulonleges kel (pl. fitést) igényb
csomagkuldemények atvételét a Kozponti Postazo i@ el, azok kézbesitését
kozvetlenll a kézbesitési helyekre kell kérni.

(5) Személyesen, postai uton, faxon, vagy kézbedial kozvetlenll a szervezeti egységek
vagy munkatarsak részére kézbesitett elektronilav&lpostai és egyéb kildemények
atvétele a cimzésben szefegkervezeti egység, illetve munkatars feladata.atve\s
koteles gondoskodni a hivatalos iratok jelen szsadban foglaltaknak megfetel
tovabbi kezelését.

(6) A beérked faxot, amennyiben az elektronikus uton is elérhakkor elektronikus uton,
ha csak papir formatumban, akkor a hagyomanyos pégpu kiuldemeényekkel azonos
maodon kell kezelni.

2.4.2. A beérke# kildemények atvétele

(1) Az atvewb amennyiben a kildemény atvételekor rendelkezdsrkéabesié okmany,
koteles ellefirizni, hogy a kézbesgit okmanyon és a kildeményen az azonositd jel
megegyezik-e egymassal, illetve a kildeményt tadab zart boriték, illetve csomagolas
sértetlen-e.

(2) Azokndl a kuldeményeknél, amelyeknek a burkolatdilséaz elektronikus iktatd
rendszerben a megfetelme®d bepipalasaval jeldlni kell, hogy az adott kildemén
.Sérulten érkezett”. Abban az esetben, ha a kildge® a felbontas jelei
megallapithatéak, ra kell vezetni ennek tényét aitélada és ezen megjegyzést az
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

atvebnek ala kell irnia. Erkeztetés sordn az elektromikiatkezed rendszerben is
rogziteni kell a targy mében, hogy "felbontva érkezett".

A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkekildemények esetén az atéeek az
atvételt igazol6 dokumentumon minden esetben jeldkell az érkezés datumat és azt
alairdsaval (kézjegyével) igazolnia. Az atvett kiiények alapjan az atveveladata a
postakonyv, illetve az ajanlottan érkekildemények atvételi igazolasanak kitbltése,
valamint a tértivevények meglétének etierése.

Az elektronikus aton vagy papir alapon kozvetlealkzervezeti egységhez érkezett
kildemények atvétele és jelen szabalyzéir&ainak megfelél kezelése a cimzett
szervezeti egysegq, illetve ezzel megbizott munkaték feladata.

A tévesen cimzett vagy helytelenll kézbesitett éalények érkezése esetén a
visszairanyitas tényét a ragszam mellett a jegyaékés az elektronikus iratkeéel
rendszerben is jel6lni kell. Ezt koven a kildeményt vissza kell kildeni a feladénak a
visszakiuldés okanak megjelolésével. Ha a papir talkpldemény feladdja nem
allapithaté meg, a kildeményt irattarazni és attéinatervben meghatarozottddutan
selejtezni kell.

A visszaérkezett tértivevényt Kézponti Postazo zagsttatja a feladd szervezeti egység
részére. A felado szervezeti egység gondoskoditatiari peldany melletti mégzesol.

Az elektronikus aton érkezett kildemény esetéméfieni kell, hogy az nem jelent-e
biztonsagi kockazatot, illetve meg kellaggdni annak megnyithatosagarol. Amennyiben
a rendelkezésre allo eszkdzokkel a kildemény nethatg meg, a feladot dirértesiteni
kell.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (YD, pen-drive stb.) atvenni csak
papiralapu kisétappal lehet. A kisétapot az adathordozé mellékleteként kell kezelni.
A kiséilapnak tartalmaznia kell a cimzést és az adathordtz6 iratok targyat.

Az elektronikus kildemény atvételét meg kell tagaa az biztonsagi kockazatot jelent
az egyetem informatikai rendszerére (kéretlen, gyetem feladatkbréhez nem
kapcsolodo, tomegesen kildétt hirdetés, felhiv@y anclevél (SPAM), vélelmezhin
kartékony szoftvert tartalmazo kildemény stb.)

2.4.3. Kuldemények bontasa

(1)

(2)

)

Kdzvetlenil a szervezeti egységhez ébkeizldemények bontasanak szabalyait, illetve a
bontast végz munkatars személyét a szervezeti egység §jezdiatarozza meg az
irAnyadd jogszabalyoknak megféienh.

Az egyetem kozponti levelezési cimére étkddildemények bontasa a (3) pontban
meghatérozott esetek kivételével a Kozponti Pos&zael megbizott munkatarsainak
feladata.

Nem bonthatbéak és/vagy zartan kezetakg azok az egyetem kodzponti cimére ébkez
kuldemények, amelyek esetében a boriték alapjarallapithatd, hogy

a) ,s.k.” (sajat kézhez) jelzékildemények;
b) ,bizalmas” jelzéd kuldemények;
c) akoOzbeszerzési, beszerzési eljarasok iratai;

d) az igazsagugyi szakérttevékenysédil sz6lo 2005. évi XLVII. torvény alapjan
végzett szakéit tevékenységgel kapcsolatos killdemények;
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(4)

(5)

(6)

e) munkaligyi dokumentumokat tartalmazé kildemények;
f) ,palyazat” megjel6léssel érkékildemeények;

g) az értékkildemények, a visszaérkezett értékkildgekén
h) egészségugyi adatot tartalmazo kildemeények;

i) azon kuldemények, amelyek cimzése névre sz0l6 résas8&emmelweis Egyetem,
sem az egyetem valamely szervezeti egysége megsdterem tartalmazza,

J) azok a kuldemények, amelyekre vonatkozban az Igagigés Iratkezelési Igazgato
kiilon utasitasban a zartan tokddmzelést elrendelte.

Amennyiben a kildemény felbontasa utan lehet csagattapitani, hogy a (3) bekezdés
hatalya ala tartozik a kildemény, ugy a boritékssza kell zarni és a felbontas térdyeér
sz0l6 megjeldlést, valamint a bontas idejét édlmofdd alairasat a kildemény boritékara
fel kell vezetni. Az ilyen kildeményt a tovabbiakbzartan kell kezelni.

Téves bontads esetén a kildeményt vissza kell Zgna téves bontas tényére utalo
megjeldlést, valamint a bontas idejét és a bonttngty alairasat a kildemény boritékara
fel kell vezetni. A tévesen felbontott kiildeménybaabbiakban zartan kell kezelni.

Amennyiben az egyetem kodzponti cimére begikdddemény felbontasakor derul ki,
hogy az pénzt vagy mas értéket tartalmaz, arrdyzfggnyvet kell felvenni és az
elektronikus iratkezélrendszerben rogziteni kell, hogy a kildemény éttéktalmazott.
A jegyzokonyv egy példanya a boritékban elhelyezve zareaiil kovabbitasra a cimzett
részére. Az érték a pénzkezeléssel megbizott mansketk kertl atadasra, amely@eta
kézhezvételt kovét3 munkanapon belll vehet &t. A ndexgsi id leteltét kdveben az
erték atadasra keril az egyeteépénztara részére.

2.4.4. Kildemények érkeztetése

(1)
(2)

®3)

(4)

Az atvett kildeményeket a jelen szabalyzatban mégbeott kivételeldl eltekintve az
atvételt koveten haladéktalanul érkeztetni kell.

A téves cimzds vagy helytelen kézbesités kildeményeket, visszaérkez
tértivevényeket, szorélapokat, prospektusokat,diodfokat, betegellatdshoz kapcsolédéd
nem irat jelleg kuldeményeket, valamint az egyetem hallgatéi nesié€zbesiteri
ugynevezett hallgatdi csomagokat nem kell érkekztetn

Nem kell érkeztetni az egyetem szervezeti egysdégdiiggetlen, az egyetemen
székhelyhasznalati jogosultsaggal rendelkezervezetek (alapitvanyok, gazdasagi
tarsasagok, egyesiletek stb.) részére érkezettrkigiayeket.

Az érkeztetést megitden, a Kbzponti Postazé érkesiehunkatarsa, illetve a szervezeti
egység ezzel megbizott munkatarsa élein a kildeményben jelzett valamennyi
melléklet meglétét és sértetlenségét.

2.4.4.1. Szervezeti egységekhez kozvetlenul beékkkidldemenyek érkeztetése

(1) A szervezeti egyseégekhez kozvetlenll beéfkeiktatas koteles kildemények

erkeztetését a szervezeti egységek ezzel megbizott munkatamgaielektronikus
iratkezeb rendszerben bejév iranyd iktatdssal gondoskodnak. Amennyiben a
kuldeménnyel kapcsolatosan barmilyen problémakeésahnak tényét rogzitenie kell az
elektronikus iratkezélrendszerben.

(2) A szervezeti egységekhez kozvetlenil beé&kerm iktatas koteles kildemények

érkeztetési adatairdl sajat nyilvantartast vezetrekelyldl egyértelniien kideril a
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kuldemény feladoja, beérkezés maddja, ideje, kdmykiddemény azonositdja, az atvétel
ideje, cimzett szervezeti egység vagy annak murdata

2.4.4.2. Az egyetem kdzponti levelezési cimére ézéekiildemények kezelési rendje

(1) Az egyetem kozponti levelezési cimére étk&ildemények érkeztetésredkegszitése a
Kbdzponti Postdzo6 ezzel megbizott munkatarsainakdédh.

(2) A Kozponti Postazo erkeztetmunkatarsa amennyiben a kildeménnyel kapcsolatosan
barmilyen problémat észlel, annak tényét rogzitkiddeményen és az elektronikus
iratkezeb rendszerben.

2.4.4.3. Az egyetem kdzponti levelezési cimére ézéekildemények érkeztetése

(1) Az egyetem kozponti levelezési cimére beébkkidldeméenyek — levél, egyéb postai
kiuldemény — érkeztetése a Kozponti Postazo feladstaérkeztetést az elektronikus
iratkezeb rendszeren keresztul kell végrehajtani.

(2) A Kozponti Postdzoba postai Gton vagy futérszotgéd#tal érkezett kuldemény
erkeztetése a kuldemény érkeétdielyegdvel, az iratkezél rendszer altal generalt
érkeztetési sorszammal val6 ellatasat jelenti. Addinény azonositéit a boritékon,
csomagolason feltlintetett informaciok alapjan kelelektronikus iratkez&lrendszerben
rogziteni.

(3) Erkeztetés soran minden érkezteterklildeményt — eltér rendelkezés hianyaban-
vonalkéddal kell ellatni.

(4) A kuldeményeket a beérkezés napjan kell érkeztetbban az esetben, ha az érkeztetés
nem végezhét el a beérkezés napjan ennek tényét és okat awagldkis iratkezed
rendszerben rogziteni kell.

(5) A szervezeti egységek hivatali okbdl soron kiviilkeztetést igényelhetnek. Az irasban,
hivatali atnak megfeléen benydjtott igény megalapozottsagat az lgazgaéssi
Iratkezelési Igazgatd vizsgalja meg és dont ezemvezeti egységek kildeményeinek
soron kivili kezelését. Ezen szervezeti egysegek kildeményei a tbblvezeti egység
kildeményeinek érkeztetését mégéen kerilnek érkeztetésre.

(6) Minden érkeztetertilkiildemeényt — amennyiben a rajta szefepkgjeldlések nem zarjak
ki a kildemény felbontasat — nyitottan kell kezeérkeztetni. Nyitott érkeztetés sordn az
alabbi adatokat kell rogziteni az iratkézetndszerben:

a) felado szervezet vagy személy megnevezése,

b) feladd cime,

c) cimzett személy neve,

d) cimzett szervezet megnevezése,

e) konyvelt kildemény azonositdja,

f) akildemény mellékleteinek szama,

g) beérkezés ideje,

h) sérilten, felbontva vagy hianyosan atvett kildeme&nyaldo megjegyzés.

(7) A szamldkat nem kiuldeményként kell érkeztetni, hangz elektronikus iratkezel
rendszerben szamlanként azok sorszamat kell rigzieszamlakat vonalkéddal nem
kell ellatni.
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(8) Zartan, a kiuldemény felbontasa nélkil kell érkemtet nem bonthaté (3.3 (3)-(5)
bekezdés) killdeményeket. Zart érkeztetés soran dadtékon taldlhaté adatok alapjan
az aldbbiakat kell az iratkedelendszerben rogziteni:

a) felado szervezet vagy személy megnevezeése,

b) feladd cime,

c) cimzett személy neve,

d) cimzett szervezet megnevezése,

e) felbontasra utaldo megjegyzéssieds (,s.k.”, ,bizalmas”, stb.),

f) koényvelt kildemény azonositdja,

g) beérkezés ideje

h) sérllten, felbontva, vagy hianyosan atvett kildgymeéntalé megjegyzés.

2.5. Az iratok iktatasa
2.5.1. Iratok iktatdsanak altalanos szabalyai

(1) Az iktatast az egyetemen hasznalt elektronikuskemb rendszer alkalmazasaval
egyetlen, folyamatos szamozasu iktatokonyvbenvégtrehajtani.

(2) Az iktatast, majd az iratkezelést minden esetbgnkalj végrehajtani, hogy a kézponti
elektronikus iratkezelési rendszerbemerepb, kilonbtd adatokat, informaciokat az
Ugyintézés valamennyi szakaszaban hiteles dokumméegtut lehessen felhasznalni.

(3) Az iratok iktataséval, valamint az iratkezelés bigatolasaval (elektronikus rendszerben
vezetett iktatokonyvbe torténrogzitésével és tarolasaval) biztositani kell, ynagz
Ugyintézés folyamata és az iratok egyetemen bealtjia pontosan kovethet és
ellendrizhe®, a statusza, helyzete pedig naprakészen meghfapiegyen.

(4) Minden Ugyviteli szempontbdl jelefgéggel bir6 dokumentumot, killénésen az egyetem
részére érkdz megkereséseket, bizonyos tényeket, intézkedésekgtit, illetve
Ugyintézési vagy operativ tevékenységet kezdemékgeiktatni kell, nemcsak a papir
alapu, hanem az elektronikus dokumentumokat is. Neteled beiktatni a (11)
bekezdésben meghatarozott dokumentumokat.

(5) Az iratok iktatdsa a konkrét targyban feladat- édaskorrel rendelkéz a bejov
kuldemeényt cimzettként jel6lt szervezeti egységtkezelési feladatok ellatasaval
megbizott munkatarsdnak feladata. Iktatdst az relekus iktatérendszerben csak
jogosultsaggal rendelkéasszisztens szerepkdrt ellaté személy vegezhet.

(6) Az iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjébeht&gkEnnie. Soron kivil kell iktatni a
hataridss iratokat, taviratokat, expressz kuldeményeketamimt a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,stsj jelzédi iratokat.

(7) Az irat iktatasa éiltt meg kell allapitani, hogy van-e a konkrét Ugymddzménye. Ha
van, akkor az iratot annakdzaman bellli 0j alszamra kell iktatni. Amennyitsenirat
iktatdsa nem lehetséges a#@zehény bszamara, abban az esetben az iratobsgadmra
kell iktatni és az iktatbkdnyvben rogziteni kell agdirat iktatasi szaméat és
iratkapcsolassal 6ssze kell szerelni &zmlény iktatatasi szamaval.

18



(8) Egy fészam ala csak az azonos ugyre vonatkozé irato(lediget beiktatni. Tilos
kulonbo®, akar hasonlo targyu lgyek iratainak efigzm alatt tortéhnyilvantartasba
vétele.

(9) A tobb évre athuzodo ugy esetén, amig az le neal manden évben Ujsszamot kell az
Ugynek adni és a korabbbdzamokat pedig az Ujhoz kell szerelni. A szerefs/ét
rogziteni kell az iktatokdnyvben, az iratkapcsdlaskcio alkalmazasaval.

(10)A Kozponti Postdzoban zéartan érkeztetett kuldeméimyzett altali felbontasa utan
megallapithatd, hogy a kiuldemény jelen szabalyzapjan iktatas koteles, ugy a
kildemény cimzettje koteles az irat szervezeti éggben tortéh iktatasarol
gondoskodni.

(11)Az elektronikus iratkezél rendszerben nem koteteaz alabbi dokumentumtipusokat
iktatni:

a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, szorolapokat, tajékoztatokat;
c) meghivokat;

d) munkaanyagokat (egy ugy elintézése soran kelétkaz kiadmanyt ékészit
tervezetek, piszkozati példanyok, tablazatok, delsvelezések, kimutatasok,
formanyomtatvanyok stb.)

€) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

f) pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (22) bekezdésrdze

g) munkalgyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

]) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikuszeaigmzolasokat;
k) a maganjellegiratokat;

) betegellatasi dokumentumokat;

m) az igazsagugyi szakérttevékenységil sz6lo 2005. évi XLVII. torvény alapjan
végzett szakét tevékenységgel kapcsolatos killdemények a (234ukds szerint.

(12)Amennyiben a szervezeti egység végevagy az Ugyintézvagy az iktatast végza nem
iktatas koteles dokumentum iktatatasat mégis sgasseek tartja, akkor annak kezelése,
iktatdsa sorén a jelen szabéalyzatnak megfetekoteles eljarni.

(13)Az egyetemre beérkéziktatando kuldemények iktatdsat az eredeti irafpdy alapjan
kell elvégezni. A szervezeti egységben keletkea szovegszéen ebkészitett és a
kiadmanyozasi joggal rendelkiezltal jovahagyott iratokat jovahagyasukat kéeet
lehet és kell az elektronikus iktatérendszerbeatit

(14)Az irat iktatasi szamat az elektronikus iratkézeindszer automatikusan adja meg az irat
nyilvantartdsba vételekor. A rendszer altal addattési szamot r4 kell vezetni az iratra és
annak minden példanyara. Az iratkézebendszer napl6zza az iktataspontjat, az
iktatast végé személyt, valamint annak szervezeti egységeét.

(15)Az egyetem altal hasznalt iktatasi szam formatunységesen kozpontilag kerdl
meghatarozasraggzamos-alszamos rendszerben, ahol az lgy induldsiakiott iktatasi
szam jelenti az Ugyoézamat, az lgyben keletkezett tovabbi iratok —erkebk és a
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szervezeti egységnél keletkéz egyarant — pedig adé$zam alszamain kerilnek
nyilvantartasra. Az iktatasi szam felépitése a Kezb:

[f6szam]-[alszam]/[szervezeti egység]/[éV]

(16)A szervezeti egysegek és a hozzajuk tartozo szetivegységkodok nyilvantartasat az
lgazgatasi és Iratkezelési lgazgatdsag vezeti,yahal Jogi €s Igazgatasbifazgatosag
honlapjan belil az Iratkezelés menipontban napradéspotban kbzzétesz.

(17)Téves iktatas esetén az iktatasi bejegyzést aztretdkus iratkezél rendszerben
ervényteleniteni kell oly médon, hogy az érvényidles ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — minden kétséget kizaroelegRogziteni kell az elektronikus
iratkezeb rendszerben, hogy a tévesen iktatott tigy iratay nkehtasi szamon talalhaté
meg.

(18)Az elektronikus iktatérendszerben rogzitett adatdklagos modositasanak tényét a
modositd nevének és a modositas idejének megjél@esnapldzni kell. A napléban
kovetheben régziteni kell az eredeti €s a modositott acatok

(19)Az elektronikus iratkezélrendszerben vezetett iktatokdnyvet az év utolsbkanapjan,
a hivatalos munkaigvégén le kell zarni.

(20)Az elektronikus iratkezélrendszerben az ,iktatbkonyv” évenkénti megnyitakeetarasat
és hitelesitését a rendszeradminisztrator végzi.

(21)Egy ugy soran kerini kell, hogy az egyes Ugyiredak kilonboé tételszam alatt
kerlljenek rogzitésre. Amennyiben ez elkertlhetetie Ugyirat egészének niepése
szempontjabol a legmagasabiaési ids az irdnyado.

(22)A pénzugyi bizonylatokat érkeztetést kdlet a feladat- é€s hataskorrel rendetkez
szervezeti egység részére kell atadni, amely azakatgyetem belsszabalyozdinak
megfeleben kilon nyilvantartasban régziti.

(23)Az igazsaguigyi szakéittevékenységil sz6l6 2005. évi XLVII. térvény alapjan végzett
szakérbi tevékenységgel kapcsolatos kiuldemények nyilvéddaa vétele az ezekre
vonatkoz6 kulon szabalyzatok szerint torténik, doRierre szolgald nyilvantartasi
rendszerben.

2.5.2. Iratok adatainak iratkezel rendszerben tortéré rogzitése
(1) Az iratokrdl az iratkezél rendszer elektronikus fellletén rogzitett Glez
a) vonalkdd (papir alapu irat esetén kotélez
b) irat tipusa (digitalis, papir alapu, vegyes) (két&),
c) iratirdnya (koteled),
d) irat targya (koteled),
e) korabbi érkeztetés (bej6\érkeztetett kiildemények esetében kotdlez

f) feladd személy/szervezet neve (a nem érkeztetgitvdbeiratnal koteleden
valasztandd),

g) felado postai cime/e-mailcime (befownem eérkeztetett irat esetén a megtelel
koteled)

h) feladd szervezet neve (digitalis kielgat esetén koteléy
i) cimzett szervezet/személy neve (kifié&s bejod irany esetén koteléy,
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(2)

)

j) cimzett postai cime/e-mail cime (kinderés bejo¥ irany esetén a megfetel
koteled),

k) kézbesités maddja (kiménranyon koételed)

[) irat fajtja (opcionalis, listabol valaszthato),

m) mellékletek szama (koteléha van)

n) masodlatok szama (koteteha van)

o) felado hivatkozasi szama (opcionalis),

p) fészam/alszam iktatas (kbtetgz

gq) megjegyzés (opcionalis),

r bizalmas (amennyiben az irat bizalmasnakdwirh)

s) Ugyintézési hataritl(szignalast kovéen opcionalisan rogzitefyl
t) Ugyintéd neve (szignalast koven koteleden rogzitend),
u) irattari tételszam (koteléy,

V) hozzaferés (koteléz

w) elézetes elektronikus példany felcsatolasa (opcionalis
x) iratkapcsolat (amennyiben van koteéigz

Az irat targyat az iktatds soran az elektronikustkezeb rendszer felllet ,targy”
mezjében kell kitdlteni. A targyat csak egyszer, azyitgghoz tartozé efls irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kig¢ ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben @zgyat agy kell régziteni,
hogy az eredeti targy is felismerbanaradjon. Az irat targyat ugy kell meghatérozni,
hogy az érdemi informaciéval szolgéljon az iratalnara vonatkozéan, annak egyedi
beazonositasara és visszakerésdgtére alkalmas legyen, ugyanakkor bizalmasan
kezelend adatot, informaciot ne tartalmazzon.

Az iratot érin6 érdemi valtozasokat (példany atadasa, uUgyintéatozasa, irattarba
helyezés stb.) haladéktalanul rogziteni kell azktedmikus iratkezelési rendszer
megfeleb meziben. Specifikus mézhidnyaban a megjegyzés nmiekell alkalmazni.

2.5.3. Papir alapu iratok iktatasanak kilonos szalgai

(1)

(2)

Minden iktatott papir alapu iratot egyedi vonalkédammal kell ellatni. Beérkéz
kildemények esetén ez megtorténhet mar az érkezetén, de a szervezeti egységekbe
kozvetlenll beérkdr iktatas koteles kildemények, illetve a szervezsységben
keletked iktataskoteles iratok tekintetében ez a szervexgpiség feladata. A vonalkod
és az elektronikus iratkesetendszedéltal automatikusan generalt iktatasi szam kétélté
azonositdé szam, nem egy €s ugyanaz.

Az iktatobélyegd hasznalata a szervezeti egység \Jgeerek dontése értelmében
alkalmazhatd. lktatobélye§zhasznalata esetén az iktatobélyelpnyomatat az iraton a
szoveg lefedése nélkil kell elhelyezni és rovigilteni.

2.5.4. Elektronikus iratok iktatasanak kilonds szahlyai

(1)

A szervezeti egységekben keletkeiktatas koteles e-maileket a szervezeti egység
kézponti vagy bizalmas jellég irat esetében a bizalmas e-mailfiokjabdl kell az
elektronikus iratkezélrendszerbe feltdlteni az iktatas soran.
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(2) Az iktatas koteles e-maileket (beleértve azok dsatoyait is) lehdiség szerint egyetlen
fajloan kell feltdlteni az elektronikus iratkedetendszerbe ugy, hogy maga a fajl ne
legyen moédosithatd, viszont — amennyiben az lUdggeéldl addéddan szilkséges - a
csatolt mellékleteket szerkeszth&rmatumban lehessen hasznalni.

(3) Elektronikus allomany iratkez&lrendszerbe valo feltdltésestl az iktatasi feladatokkal
megbizott munkatarsnak gondoskodnia kell arrél,yhag elektronikus allomany ne
veszélyeztesse sem az iratkézeindszert, sem az egyetem informatikai rendszerét.

(4) Elektronikus allomany iratkez&l rendszerbe valé feltdltése esetén, az iktatasi
feladatokkal megbizott munkatars féktége elletrizni az allomany iratkezél
rendszeren keresztil valo olvashatdsagat és kedsdust.

2.5.5 Folyamatmenedzsment rendszer keretében kezedblyamatok sordn keletked
iratok iktatdsanak kulonds szabalyai

(1) Folyamatmenedzsment rendszer keretében végzetanfalpk soran, egyedileg kell
meghatarozni a folyamatban keletkeiktatas koteles iratok korét, a hozza tartozo
mellékleteket, illetve az iratok keletkezéséhez ckapddd iktatasi feladatokat
0sszhangban a jelen szabalyzat rendelkezéseivel.

(2) Mindezek meghatérozasa soran a folyamatmenedzsrapdszer részeként kapnak a
résztvevk utasitasokat az egyes iktatasi és dokumenturtitdideladatok elvégzeésére.

(3) A folyamatmenedzsment rendszer keretében keletkieatrtak tobb modosult verzidja is
feltdltésre kerilhet a munkafolyamat soran, de asakéleményezési folyamat végeén, a
véleményezésben résztwevalamennyi kdzrefikdds altal jovahagyott valtozat masul
ugyviteli jelleggel bironak és iktatas kotelesnek.

2.5.6. Bizalmas iratok iktatasanak sajatos szabalya

(1) Bizalmas irat kezelése soran, az elektronikus ézdk rendszerben torténiktatast és
irattovabbitast csak a szervezeti egység Bizalk@sdja végezheti el. Ez aldl kivételt
képeznek:

a) a humanjelleg iratok esetében az Embefiforras- gazdalkodasi digazgatosag
asszisztensi szerepkarrel;

b) az egészségligyi adatot tartalmazé iratok tekindetélz Adatvédelmi és Betegjoqgi
Kdzpont asszisztensi szerepkorrel, valamint

c) a bel$ ellersrzésekkel kapcsolatos Uigyekben az Hiedsi lgazgatdosag asszisztensi
szerepkorrel

rendelke# munkatarsai.

(2) Bizalmas irat elektronikus iratkedetendszerben torténktatasa €s irattovabbitasa soran
a cimzett bels szervezeti egység helyett a szervezeti egysédnBazalktaté felhasznalot
kell megjeldlni. Ez aldl kivételt képeznek:

a) ahumanjelletiratok esetében az Embelfitarras-gazdalkodasidigazgatdsag,

b) az egészségugyi adatot tartalmazoé iratok tekintetetz Adatvedelmi és Betegjogi
Kozpont,

c) a bel$ ellensrzésekkel kapcsolatos ligyekben az HEieasi Igazgatdsag.

(3) llyen esetekben az illetékesséblpgosult szervezeti egységet kell iffizett szervezeti
egyseég”-kénkell megjeldlni az iratkezélrendszerben.
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(4)

(5)
(6)

(7)

Bizalmas irat iktatasa esetén, az iratkézeéndszer erre szolgald menipontjaban
rogziteni kell annak bizalmas statuszat, hozs&tt pedig csak az érintett szervezeti
egységek bizalmas iktatojat, valamint az érintelergezeti egységek veddt
(amennyiben rendelkeznek szerepkorrel) lehet migjelTovabbi hozzafét csak az
illetékes szervezeti egység vejetirasos utasitasa alapjan lehet hozzarendeladait
irathoz.

Bizalmas irat iktatdsa esetén az irat targyat agBnas” megjeldléssel kell kezdeni.
Bizalmas iratként kell iktatni:

a) az egészséglgyi adatot tartalmaz6 Ugyiratokat;

b) az egyes munkatarsak foglalkoztatasaval, béréyelskdatos iratokat;

c) bels ellensrzések dokumentumait.

Papir alapu bizalmas irat esetén a ,Bizalmas” glag Ugyiraton, illetve annak boritojan
is fel kell tintetni. A bizalmas iratokat az lig@més soran minden esetben iratboritéban
vagy boritékban kell tartani és gondoskodni keaiblaihogy annak tartalméat csak az arra
jogosultak ismerhessék meg.

2.6. Ugyintézés

2.6.1. Iratok szignalasa és ugyintézése

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

Az iktatasi feladatokat ellatdé személy feladatazangezeti egység bélamiikddésének
megfeleben tovabbitani a beiktatott iratot a szervezetiségyszervezeti tgyrendjében
meghatarozottak szerint a szignaldsra jogosult ékerek, aki meghatarozza a tovabbi
Ugyintézés menetét kezelési feljegyzésben az iratprebaddi iven vagy az iratkezel
rendszer alkalmazésaval.

Abban az esetben, ha az iratnak iktatoizelénye van, illetve az Ugyintézésért fétel
szervezeti egység, valamint személy korabban kiisté keriilt, az iratot kdzvetlenul
szamara kell tovabbitani.

Az adott irat vezét ltali szignalasa soran:

a) ki kell jel6lni a felebst (hozzaféréssel rendelkey

b) meg kell hatarozni az elintézési hatétjd

c) rendelkezni kell az elintézés maodjara vonatkozoan;

d) meg kell hatarozni tovabbi, az tgy elintézéséhgrgalddd |ényegi informacidkat.

A szervezeti egyseg ved@ tavolléte esetén koteles irasban eseti vagpdilgelleggel
helyettest megbizni, aki a szervezeti egység résaBémzetten érkéz hivatalos
kuldeményeket a tavollétében szignalja.

A szignélas ténye, az Ugyintészemélye, az Ugyintézés hatarideje az elektronikus
iratkezeb rendszer fellletén is rogzitidet

A szigndlast kovéen az Ugyre vonatkozd utasitdsok alapjan, az eésiéhatarid
betartdsa mellett a kijelolt személy ellatja a sa@meghatarozott feladatokat, valamint
a szervezeti egyseég bélsnikodési rendjében meghatérozottak alapjan vagy égpiks
szerint beszamol a szervezeti egyseg vgaetk az Ugyintézés menete soran felngerdl
olyan korulményelil, informaciokrél, amelyek az Ugyintézésre vonatkaz kiadott
utasitasokat lenyegesen befolyasoljak.
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(7) Az ugyintézési tevékenység soradn keletkezett mumlagnak midsilb bels

dokumentumok kézil csak a szervezeti egység &eakdl jovahagyott és hitelesitett
iratok birnak iktatas szempontjabdl tgyviteli jgiiel és iktatasi kotelezettséggel.

(8) Az ugyintéd feladata az irat rendelkezésre bocsatasa és araskbz szikseges

(9)

informé&ciok teljes kdf biztositasa a szervezeti egység iktatd munkatdesanara. Az
iktatast koveden a szervezeti egységben keletkaratok digitalizalasra, majd az
Ugyintéd és az iktatd személy dontésével 6sszhangban elttedse kertilnek a szervezeti
egyseg kezelésében teatmeneti irattarban.

Az iratok iktatdsa, kezelése, nyilvantartasa, nyoikavetése, azonositdsa az elektronikus
iratkezeb rendszer alkalmazasaval torténik.

2.6.2. Iratok hitelesitésére, kiadmanyozasara, votiz6 elbirasok

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Az iratok alairasara, illetve a kiadmanyozasra gudfoszemélyeket a szervezeti egységek
bel miikodési rendjukben hatarozzak meg.

Iratot kiadmanyként csak a szervezeti ékaaési szabdlyzatban, szervezeti é&oalési
rendben, szervezeti Ugyrendben, tgyrendben, illetieddési rendben meghatéarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkegzemély irhat ala.

Az egyes szervezeti egységek tekintetében az silgwgosultsdgokat a vonatkozo
egyetemi szabalyzatok tartalmazzak, ameljle&ltérni csak a Rektor vagy a Kancellar
altal egyedileg engedélyezett esetekben lehetséges.

Papir alapon késziiirat hiteles kiadmanynak misil, amennyiben:

a) azt a szervezeti egység szervezeti ugyrendjéberhat@gzott, kiadmanyozasi
joggal rendelkez személy sajat kdéileg alairja és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegdlenyomata szerepel vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezzemély neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és fikbdési szabalyzatban, szervezeti lgyrendben meghatt
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajailkgzalairja, tovabba a felhatalmazott
szemely alairasa mellett a szerv hivatalos béljleggomata szerepel.

Elektronikus alapon készillrat hiteles kiadmanynak nisll, amennyiben:

77 7

a) az arra jogosult tanusitott elektronikus alairakgtd el;

b) a szervezeti egységek kdzotti hivatalos beegkeresések esetén abban az esetben,
ha a vonatkozé szabalyok szerint kertl megkuldésiieat;

c) a papir alapu hitelesitett iratrol készilt egyézektronikus masolat, kilispartner
részére elektronikus levél mellékletében kerll niddgsre a szervezeti egység
ko6zponti vagy bizalmas e-mail cindéra kiadmanyozasra jogosult jovahagyasaval,
amelyet a partner ebben a formaban is befogad.sEtben a papir alapu példany
megirzéséél is gondoskodni kell.

Az egyetemen keletkezett eredeti iratokrol masdészitésére vagy a kiadmany
hitelesitésére csak az eredeti iraioté szervezeti egység vedgt vagy a hitelesitésre
feljogositott iratkezélje jogosult.

A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmaitglésitéséhez az egyetem hivatalos
bélyegdjét kell hasznalni a mindenkor hatalyos bélyidgrsznalat rendjér szolo
szabdlyzat élirdsainak megfeléén.
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2.7. Iratok, kildemények atadasa és tovabbitasa

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

Kildemények és iratok bélgovabbitasa megvaldsulhat az Egyetemi Korpostal sz
segitségével vagy egyedi esetekben személyes kiExses

Az egyetem kozponti levelezési cimére érkezett diiéinyek tovabbitasa a Kdzponti
Postazébol a feladat- és hataskorrel rendélkszervezeti egységhez az Egyetemi
Kdrposta Rendszerben korjarattal torténik.

Tilos a maganjellely csomagkildemények esetében az egyetem kozpordgieksi
cimének hasznalata. A maganjellegsomagkildeményeket a Kdzponti Postazé nem
tovabbitja.

Amennyiben a (3) bekezdés ellenére az egyetem kiiZpoelezési cimére maganjelieg
csomagkuldemény érkezik, azok atvételére 3 napolil bszemélyesen vagy
meghatalmazott utjan van leiség. Maganjelley csomagkildemény érkezését a
Kbdzponti Postazo jelzi a cimzettnek. A maganjdilegomagkildemeényért a Koézponti
Postazo semmilyen felidséget nem vallal.

Az egyetem szervezeti egységeitfiggetlen, az egyetemen székhelyhasznalati
jogosultsaggal rendelkézszervezetek (alapitvanyok, gazdasagi tarsasagykeséletek
stb.) kuldeményeinek tovabbitdsa szintén az Egyet€dmposta Rendszerén belll
torténik, de ezen kiuldemények nem kerllnek az mleltus iratkezél rendszerben
regisztralasra, hanem nyilvantartasukra atadokdéeryWertl sor.

2.7.1. Az Egyetemi Kdrposta Rendszer tikbdése és struktiraja

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

A Kozponti Postdz6 feladata a kildemények és irditdsztasi Pontokon keresztil
tortérd tovabbitasa a kézbesitési helyek szamara, illetkemerd kildemények, iratok
postai feladasa.

A Kozponti Postazé és az Elosztasi pontok kodzotyhmagrozott menetrend alapjan a
Korjarat szallitja a kildeményeket, iratokat. A (&bat a kildeményeket és az iratokat
zart egységladakban kodzlekedteti, amelyekhez hémzsdel (kulccsal) csak a Kdzponti
Postazo és az Elosztasi Pontok kijel6lt munkataesalelkeznek.

Egyetemi Korposta Rendszeren belll Elosztasi Ponagy a Kozponti Postazotol
tortérd kildemeény, irat atvételére

a) az erre kuloén irasos meghatalmazassal rendeb@aamély,

b) a szervezeti egység kijel6lt munkatéarsa,

c) az Ugyeleti szolgalatot telje§iszemély,

d) acimzett vagy az altala irasban meghatalmazehély jogosult.

A Kozponti Postazo6 altal az Elosztasi Pont részéreart egységladaban tovabbitott
kuldeményeket az Elosztasi Pontnak az elektronikatkezet rendszerben is at kell
vennie, illetve abban is tovabbitania kell a cimgeérvezeti egységek szamara.

A Korjarat menetrendjét, az Elosztasi Pontok éozzéjuk tartozo kézbesitési helyek
listajat az lgazgatdsi és Iratkezelési lgazgatowsszi k6zzé a Jogi és lgazgatasi
Foéigazgatdsag honlapjan belil az Iratkezelés menbpant

Az Elosztasi Pont koételezettsége a hozza tartozobdgdtési helyek részére a

kuldemeények és iratok béls ataddjegyzekkel vagy kézbésitkonyvvel torteld
tovabbitasa.
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(7)

(8)

A szervezeti egységek irataik, kildeményeik po$ttadasat vagy masik szervezeti
egységhez torténmegkuldését az Elosztasi Ponton keresztil dokuatienttovabbitjak
a Kozponti Postazo felé.

Az Egyetemi Korposta Rendszerben tovabbitott kilelgrek atadas-atvetelét kézbésit
konyvben vagy az iratkezel rendszerbl nyomtatott bel§ atadojegyzékkel Kkell
nyilvantartani ugy, hogy minden esetben nyomon Hie# és igazolhatdé legyen a
kildemény utja, helye és a kezskzemélye.

2.7.2. Hivatalos bel, szervezeti egysegek kozotti megkeresések

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

A szervezeti egységek kdzoétti kommunikacidban laivcast megkeresésnek tekintfiet
amennyiben a megkeresést a kiadmanyozasra jogeadt adja ki, a kild szervezeti
egység az elektronikus iratkeGebndszer alkalmazasaval azt iktatja, jelen szabébhan
foglaltaknak megfelélen megkuldi, tovabba elektronikus iratkézedndszerben rogziti a
cimzett szervezeti egység részére tdrtdadas tényét.

Mar iktatott iratok tovabbitasa esetén a dokumentatadasat dokumentaltan, az
elektronikus iratkezél rendszerben rdgzitve kell elvégezni. A papir alapfi fizikai
atadasara, illetve elektronikus irat esetén a Hépzs biztositasara jelen szabalyzat
eléirasait kell alkalmazni.

A cimzett szervezeti egyseég Ugyintézeési kotelezgéts

a) papir alapu irat esetén, amennyiben a &idtkktronikus iratkezél rendszerben az
irat atadasat (postazasat) a cimzett részére iréggita cimzett az irat fizikai
példanyat megkapja vagy

b) elektronikus irat esetén, az iratot iktatott e-nfatmajaban a kuikdl megkuldi a
k6zponti vagy - bizalmas irat esetén- bizalmas deimaén keresztlill a cimzett
kézponti vagy - bizalmas irat esetén- bizalmas deinaere, amihez az iratkezel
rendszerben az irathoz hozzéaférést biztosit a tiszémara;

c) folyamatmenedzsment rendszer keretében a szervexpiség hozzaféréssel
rendelked munkatarsa elvégze&dfeladatot kap az elektronikus iratkezel
rendszeren keresztl.

Abban az esetben, ha a cimzett észleli, hogy a&aamegklldott irat tovabbitasaval
kapcsolatos feltételek nem teljestltek maradékia)dbdtelessége haladektalanul felhivni
a kuld figyelmét az elmaradas pétlasara.

Papir alapu iratok tovabbitasa esetén

a) a szervezeti egységek a hivatalikiidésiikkel kapcsolatos papir alapu iratokat, az
Egyetemi Koérposta Rendszer keretében vagy egyedeldsen személyesen vagy
kézbesid utjan tovabbithatjak;

b) A kuldemények fizikai atadasat-atvételét az elekitos iratkezel rendszerbl
nyom-tartott bel§ atado jegyzékkel vagy papir alapu kézlédsinyvvel igazoltan
kell elvégezni. A kildeményeket cimzett szerveegiységek szerint csoportositva,
cimzettenként kulon beisatadd jegyzék alkalmazasaval kell atadni a Kdotrjara
részére. A belsatadojegyzek, illetve a kézbdditnyv ebkészitése minden esetben
az atado feladata.

c) Az egyes szervezeti egységek kizarolag zart bdréiékovabbithatnak kildemeényt,
iratot. A boritékon kotelgzfeltlintetni az abban elhelyezett iratok iktatatzsimat, a
felado szervezeti egységet, valamint a cimzettvezeti egység és/vagy személy

26



megnevezését. A kildemény felbontdsara a cimzefpsidt. A boritékon a
kuldeménnyel, irattal kapcsolatosan kezelési fghégt nem lehet szerepeltetni.

d) Az atvewnek kotelessége az atvételt a Belsatadojegyzéken, illetve a
kézbesitkonyvben kézjegyeével ellatva igazolni. A kézb&sginyv, illetve a bels
atadojegyzék az atvén\altal alairt példanya az atadonal marad.

e) Elektronikus adathordozén (tehat nem elektronikergell mellékleteként) tortén
tovabbitaskor egy adathordozon csak egy targyhtaztairatok adhatok at. Az adat-
hordozohoz minden esetben papir alapu &leeelet kell mellékelni, amelynek
tovabbitaséra a papir alapu iratokra vonatkozoéyakat kell alkalmazni.

(6) Minden esetben papir alapon kell tovabbitani azekairatokat, amelyeket jellegiknél
fogva vagy jogszabadlyi, illetve bélsszabalyozé rendelkezése alapjan papir alapon
szliikséges hitelesiteni.

(7) Az egyetem hivatalos tikddésével dsszefliggésben keletkede iktatast nem igényl
bel$ dokumentumokat kézbeskibnyv alkalmazasaval dokumentaltan kell atadni a
cimzett szervezeti egység részére.

(8) Bizalmas iratok tovabbitasanak szabalyai:

a) A bizalmas iratok papir alapon tortértovabbitasa kizardlag lezart boritékban
torténhet. A boritékon fel kell tlntetni az iktatémot, a cimzettet, a feladd
szervezeti egységet, valamint j0l észrevédetel kell helyezni a ,Bizalmas”
megjeldlést. Az iratot az egyetemen belll bedsaddjegyzek vagy kézbdditbnyv
segitségével dokumentéltan kell tovabbitani az tegye Korposta Rendszerében
vagy a szervezeti egység sajat munkatarsai utjan.

b) Bizalmas megjel6lés bel$ kildemény felbontdsara a cimzett szervezeti egység
vezed altal erre felhatalmazott munkatarsa jogosult.

c) A bizalmas iratokat az elektronikus iratkezeéndszerben az altalanos gyakorlattol
eltés mdédon kell postazni, azokat sohasem a szerveggiég, hanem minden
esetben annak Bizalmas Iktatoja részére kell tavahb Ez aldl kivételt jelentenek

ca) a humanjellegiratok (Emberiefforras-gazdalkodasidtgazgatosag),
cb) az egészségugyi adatot tartalmazo iratok (Astktvni és Betegjogi Kozpont),
cc) a belé ellersrzésekkel kapcsolatos tigyek (Bellensrzési Igazgatdsag)

d) Ezekben az esetekben kozvetlenll az illetékes szetivegységnek kell postazni a
bizalmasan iktatott iratot az iratkeéeendszerben.

e) Bizalmas iratokat a jelen szabalyzatigdsai szerint, de kizarGlag a szervezeti
egységek bizalmas elektronikus postafiokjainak laleaasaval szabad, illetve kell
megkulldeni a cimzett bélszervezeti egység vagy kéilpartner szervezet illéleg
szemely részére.

2.7.3. Kimenr iratok atadasa

(1) A kimens faxok iktatasat a szervezeti egységeknél az wdatdelebs személy végzi a
papir alapu kiuldemények iktatasi szabalyainak nelgin. A kimed faxok elkildését,
azok iktatasat kovéen kell végrehajtani. A kiménfaxoknal a papir alapu tovabbitast
koveben a visszaigazolo iratot ki kell nyomtatni, maiieattal egyutt kell digitalizalni
és irattarazni.
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(2) A szervezeti egység munkatarsa a Kkithektatott levélpostai kildeményeket az
Egyetemi Korposta Rendszeren keresztll juttatjaa eKozponti Postazd részére a
kildemény cimzettjéhez tort@€ntovabbitds céljabol. A kimén kildeményeket 2
példanyban kinyomtatott bélsatadojegyzékkel kell atadni a Korjarat részéreelgibdl
egy példany elismervényként a szervezeti egységmédad. A szervezeti egység
valasztasa szerint bélstadojegyzék helyett kézbéskonyvben is dokumentalhaté az
atadas-atvétel. A Kdzponti Postazo a részére dtkidiokemeények boritéka alapjan rogziti
azokat az elektronikus feladokényvben és végzi andtai feladasat.

(3) A levélpostai kildeménynek nem nisule csomag, két kilogrammot meghaladé toheg
postai kildemények feladasara és kezelésére azdagyorposta Rendszer nem vehet
igénybe, ezen kildemények tovabbitasarol a szeinapeségek dnalléan gondoskodnak.

(4) Az egyetem érdekeivel 6sszhangban, amennyiben éggény postai feladasa soron
kivali intézést igényel, sliég, a szervezeti egység vefetsajat hatdskorében donthet
ugy, hogy a kimeih kildeményt kozvetlenll a szervezeti egység adjaBHbben az
esetben a feladas az érintett szervezeti egységpddzes elszamolasait kezel
hazipénztar terhére toérténik és a szamlahoz mirdetben csatolni kell a szervezeti
egység vezéiének nyilatkozatat a sajat hataskorben tdrfé@adas indokardl.

(5) Az egyetem hivatalos tikodésével tsszefliggéesben keletkede iktatast nem igényl
kimens kildeményeket kézbesktnyv alkalmazaséaval kell dokumentaltan tovébbitani
az Egyetemi Korposta Rendszerben.

(6) A "Cimzett ismeretlen" megjeloléssel visszaérkekéttieményeket a Kézponti Postazo
atadja az érintett szervezeti egységnek, amely péefdik a cimzés helyességéres
szlikség esetén — a jelen szabdlyzat papir alajok it@vabbitasara vonatkozé szabalyok
szerint ebkészitve- Uj kildeményként ismételten tovabbit@iaponti Postazonak vagy
mas mddon gondoskodik a cimzett tajékoztatasarol.

(7) A Kozponti Postazé részére naponta 14-ig eljuttdtdtldemeények postai feladasarol a
Kdzponti Postdz6 gondoskodik aznap gondoskodniegyes elosztasi pontok a 6. sz.
mellékletben foglaltak szerint fogadjak a napi kidh@ostai kildeményeket.

2.7.4. Iratok atadas-atvétele feladatkor valtozassetén

(1) Az egyetem szervezeti egysegeinek feladatkor vadi@tzoz kapcsolodo iratanyagot
minden esetben a feladatkdrt tovabbiakban ellaaévszeti egység részére kell atadni.

(2) Az atadas eékészitése az iratokat birtoklo szervezeti egysé&pignek feladata, a
feladatkort atve§y szervezeti egység vedgt pedig koteles az iratanyagot tételes
iratjegyzékkel ellatva atvenni.

(3) Az atadas-atvételt a jelen szabalyzat mellékleéftels jegyzkonyvminta alapjan kell
elvégezni, amelyben az iratokat egyedi azonosi&dirdzkell tételesen feltlintetni. Az
egyedi azonositéval nem rendel&gmtokat mas, egyedi beazonositasra alkalmas médon
kell a jegyzékben szerepeltetni.

(4) Az atadas-atvételt kowetn az atvely gondoskodik az éatvett iratok fellelldsegedl,
valamint a hatalyos iratkezelési szabalyzatnak elekjftarolasarol.

(5) Az iratok feletti rendelkezési jogosultsag megadakaeltétele, hogy az atadas-atvételt
koveten az aldirt jegykonyv elektronikus masolatat az atado iktatva tbisa az
lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatosag felé. Exkténd az lgazgatasi és Iratkezelési
lgazgatosag gondoskodik az elektronikus iratkerehdszerben az iratok atievészére
tortérd atadasarol.
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(6) Az elektronikus iratkezél rendszerben tortén atadas-atvétel megtortérdér az
lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatdsag iktatothédran tajékoztatja az érintett szervezeti
egységeket.

2.7.5. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

(1) Az egyes iratokhoz tortén hozzaférési jogosultsdgok meghatarozasa az iratot
keletkezted, illetve rendeltetéssziden 6rz6 szervezeti egységek vedieek felebssége.

(2) Az egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhadato&hoz, adathordozékhoz
férhetnek hozza, amelyekhez munkakoérik ellatasdéloetlen szikség van, illetve az
illetékes szervezeti egység, szakteriilet /szenaddyos vezebje arra felhatalmazast ad.

(3) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az akddelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat ke#i felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,
c) ,.Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithét”,
e) ,Elolvasas utan visszakildesid,
f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkatasitasok megjeldlésével.),
g) .Bizalmas”

h) egyéb, az adathordozo sajatossagatoldiigziikséges utasitas.

2.8. Iratok, kildemények digitalizalasa

(1) Az egyetem kozponti levelezési cimére étkealamennyi kildeményt és a szervezeti
egységhez kozvetlenil érkezagy ott keletked, jelen szabalyzat szerint iktatas koteles
papir alapu iratot digitalizalni kell.

(2) Amennyiben a papir alapt dokumentum mellékletegélsl fakadéan nem alkalmas a
digitalizalasra (eszk6zok, targyak stb) azokrol resth digitalis képet régziteni.

(3) Papir alapt dokumentumrol digitalis méasolatot csak egyetem tulajdondban vagy
hasznalatdban &ll6, erre a célra alkalmas eszlgirségével, illetve csak olyan maédon
lehet késziteni, ami nem sérti az adatbiztonsagitveédelmi jogszabalyokat és egyetemi
belss szabalyozokat.

(4) A digitalizalassal megbizott munkatarsak kotelesekden esetben ellérizni, hogy a
digitélis példany teljes terjedelmében és olvashatééségben tartalmazza a papir alapon
rogzitett adatokat, valamint az elektronikus irat& rendszerben megfetelhelyre
kertilt feltoltésre.

(5) Digitalizalas koteles iratok, kuldemények digitédligpét .pdf, .jpg, .tif formatumban kell
feltdlteni az elektronikus iratkezietendszerbe.

(6) Digitalis kép felcsatolasa torténhet manudlisanpl ahz iratkezeléssel megbizott
munkatarsak maguk toltik fel az iratkeZetendszerben megtaldlhaté irathoz annak
digitalis példanyat vagy az iktatott irat digitédli@pét az irat elektronikus iratkeéel
rendszerbe torténkdzvetlen szkennelésével, kdtegelten is fel |ebieni.

2.8.1. Erkeztetett kiildemények digitalizalasa
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(1) Az egyetem kozponti levelezési cimére étkérkeztetett kildemények digitalizalasa a
Kdzponti Postazé ezzel megbizott munkatarsainaldéth.

(2) A digitalizalt kildemények kozll csak azon kildewydn digitalis képe tolidik fel az
elektronikus iratkezél rendszerbe, amelyet a szervezeti egysegek ikthtassgbizott
munkatarsai kétb (vonalkod 6sszerendeléssel) beiktatnak.

2.8.2 lktatott iratok digitalizalasa

(1) Valamennyi, iktatott papir alapu irat digitélis &tpfel kell tolteni az elektronikus
iratkezeb rendszerbe. Ezt a rendelkezést megelelkell alkalmazni a zartan érkeztetett
kildemény iratképére, amennyiben a kildemény fefsan utan derdl ki, hogy a
dokumentum iktataskotelesnek rosiil. Az egyetem kdzponti levelezési cimére ébkez
érkeztetett kildemények kivételével ez a szervemgiységek ezzel megbizott
munkatarsainak feladata.

(2) Az olyan papir alapu iktatott irat digitalizalasrémelynél az irat tartalma a szervezeti
egységek ugyintézése folytan érdemben modosulaktatan (alairas koroztetéslap
kitoltés, szerédéstervezet ellenjegyzése, BML stb.), az irat #dakor az iktatd
szervezeti egységnek, valamint az irat véglegealtaat |etrehozd szervezeti egységnek
kell feltdlteni az irat digitélis képét — a korélbdeltoltott elektronikus példanyok
eltavolitasa nélkul - az iratkedetendszerbe. A végleges tartalom elnyerését riegel
tartalmi valtozasok elektronikus képének feltdltéké a szervezeti egység vedeterre
vonatkozo dontése alapjan - a valtozast létrehpervezeti egység gondoskodik.

(3) A szervezeti egység ved@ kivételes és indokolt esetben donthet Ggy, hagwyn
csatolja a papir alapu iratot az elektronikus gadt rendszerbe. Ebben az esetben az
irat iktatasat az elektronikus iratkeZerendszerbe feltoltott é&tetes elektronikus
példannyal kell helyettesiteni.

(4) Betegadatokat tartalmaz6é dokumentumok digitalizalésetén a kisérlevelet kell az
iratkezeb rendszerbe feltolteni, a betegdokumentaciot, rairkiséé levél mellekletét
nem. A kiséb levéllsl egyértelntien beazonosithatonak kell lennie a megkuldésrd&ker
betegadatok kore és tartalmaznia kell a dokumerkusieles, egyedileg beazonosithato
felsorolasat.

2.9. Kbzponti és bizalmas email-cimek nyilvantartés

(1) Az iktatd szervezeti egységek hivatalos elektrosiktiildeményeik, megkereséseik
fogadasara és mas szervezeti egység vagy ldisrveknek torténirattovabbitasra a
koézponti vagy bizalmas email-fiokjukat hasznaljak.

(2) Ujonnan létrejov iktatasi jogosultsaggal rendelkezszervezeti egység koteles
haladéktalanul kbzponti és bizalmas e-mailcimetygéni.

(3) Az iktatasi jogosultsaggal rendelkezszervezeti egységnek kdzponti és bizalmas e-
mailcimének |étrehozasat, moddositasat, valamint sAiatetését az Informatikai
lgazgatosagtol kell igényelnie az lgazgatasi égkémelési lgazgatdosdg egyidej
tajékoztatasa mellett.

(4) Az lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatdésadg az iksatyvezeti egysegek altal hasznalt
koézponti és bizalmas e-mail cimékelektronikus nyilvantartast vezet, amelyet a Jesgyi
lgazgatési Bigazgatdsag alhonlapjan Iratkezelés menlupontkidaitétesz.
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(5) Amennyiben szervezeti okokbdl valamely koézpontivégy bizalmas elektronikus
postafiok megszintetésre kertl, annak tartalmabiami kell. Az archivalas az
atalakulé/megdmé szervezeti egység és az Informatikai lgazgatoéagskfeladata.

(6) A lementett allomanyokhoz valé hozzaférést ameraryjogutod szervezeti egység veszi
at a feladatokat akkor részére, egyéb esetekbetizaditi Irattar mikodéséért feléks
szervezeti egysege részere kell biztositani.

(7) Bizalmas e-mail cimhez kapcsolédd postafiokhoz ervezeti egység vezge és az
altala kijeldlt bizalmas iktatd jogosult hozzaférni

2.10. Irattarazas
2.10.1. Irattarazas altalanos szabalyai

(1) Az irattarazas az iratkezelés szerves része, agleloran az egyetem dikddése soran
keletked és hozza kerd| rendeltetésszéen hozza tartozé é€s nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését @zéesét végzi. Az irattarazasi feladatok meghat&azéletve a
feltételrendszer biztositasa, a tevékenyseg@itése az egyetem veéginek, valamint a
szervezeti egységek veéetek feladata.

(2) Az egyetem egyes szervezeti egységek irattaraibl@hato iratok és dokumentaciok
megirzése és rendelkezésre allasanak biztositasaraeteszervezeti egységek feladata
es felebssége, azok selejtezéséig vagy mas szervezetigerpszere torténatadasaig.

(3) Az elektronikus formaban rendelkezésre all6 infaridld archivalasa a kozponti
elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasawaénik. Az Informatikai Igazgatésag
feladata a szikséges tarhelykapacitas biztosit@sadoskodni kell az esetlegesen
szikségessé valé migralasok elvégzidséaz informaciok visszanyertietegéél, az
elektronikus iratkezélrendszerként funkcionald alkalmazas esetlegeez4st esetén is.

(4) Az irattar legfontosabb feladatai:
a) az iratok attekinthét biztonsagogrzese,
b) az iratok gyors visszakeresésének biztositasa,
c) a maradando értékratok atmenetbrzése,
d) azérzésiid lejartat kdvaten levéltarba torténbeszallitasa,
e) selejtezése.

(5) Az irat adott idszakokban torteéh tarolasi helyét az irat munkafolyamatban vald
részvételének fazisai hatarozzak meg.

(6) Az irattarat minden esetben olyan helyen kell Kigmni, ahol biztosithatd, hogy az
irattari helyiség széaraz és tiszta, valamiiztdl, vizbehatolastol, kartéktol és eészakos
behatolastdl védett legyen.

(7) Az elektronikus irat eredeti példanyanak az irag&zendszerbe feltoltott példanyt kell
tekinteni, annak meégzéséél az iratkezeal rendszer keretében kell gondoskodni.

(8) A bizalmas iratot elkulonitetten, azon belll évételszamok rendjében kell irattarazni.
Ezek kezelésére a szervezeti egység Upzedltal bizalmas iratokkal kapcsolatos
irattarazasi feladatok végzéseére kijel6lt munkatagy munkatarsak jogosultak.

Nem Kkell irattarazni a munkaanyagokat és a masoléldanyokat. Ezek
megsemmisitésér az egyetemi bets szabalyoknak megfel@n a szervezeti egység
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sajat hataskorben gondoskodik. Amennyiben a maspétlanyra az Ugy elintézése
szempontjabol érdemi jeldigéggel bird informacio, kezelési utasitas kerivmefmetésre,
az az Ugyirat szerves részeként tregna.

2.10.2. Atmeneti irattar

(1) Az egyetem valamennyi szervezeti egységénél aleztetés a szervezeti egységek
k6zott mozgo iratok atmeneti tarolasara atmenatidrat kell biztositani, mivel az iratok
kezelését, Ugyintézését a szervezeti egységektagyinégzik.

(2) Atmeneti irattarba a tovabbi igyintézést nem igérightok helyezheik el. Az iratok
lezdrdsanak modjardl a szervezeti egységek széirvépgrendjikben jogosultak
szabalyozni. Szabalyozas hianydban a szervezetséggyezeét utasitasa alapjan
irattarazhat6 egy irat.

(3) Az atmeneti irattarak kezelését a szervezeti egkségzzel megbizott munkatarsai
végzik. Feladatuk az &tmeneti irattar rendjénelkakigasa €és meégzése, adrzott iratok
kezelhebségét biztosito segédletek vezetése és karbamtartas

(4) Az atmeneti irattarban az iratokat évek, tételsaéseerint elkilonitve, tételszamokon
belul az iktatasi szamok névekwendjében vagy az iratok visszakeresését biztosito
alfabetikus rendben kedkizni.

(5) Az iratok irattarba helyezésekor, az irattarazasydeé rogziteni kell az elektronikus
iratkezeb rendszerben.

2.10.3. A Kdzponti Irattar

(1) A Kozponti Irattar az egyetem tobb szervezeti eggsék irattari anyaganak selejtezés,
vagy levéltarba adasdtti 6rzésére szolgalo irattara. Az egyetem Kozponttdrata Jogi
és lgazgatasi digazgatdésag lgazgatasi és Iratkezelési lgazgatbaligkeretében
mikodik.

(2) A szervezeti egységek 5 év utan adhatjdk at a Kizp@ttarba az elintézett, tovabbi
erdemi intézkedést nem igéfiyirattari tételszammal ellatott iratokat, Ugyitedb

(3) A Kozponti Irattar az iratok keletkezésekor hatélymttari tervnek megfeléen ellatja
az atvett iratolérzésével, kezelésével és rendelkezésre allasutsitasaval kapcsolatos
feladatokat.

(4) Az irattarba adast és az irattari anyag kezeléskurdentaltan, visszakeresbetn kell

végezni.

(5) A Kozponti Irattar az orizetében 1é§ iratokrol nyilvantartast vezet, azokat
rendszerezetten, az egyes iratok felldlbéfjét biztosit6 modon kezeli, illetve
feldolgozza.

(6) A rendeltetésszérirattari helyéél barmilyen okbdl &tmenetileg kiemelt iratok hekgér
érjegyet kell helyezni. AZrjegy alapjan egyértelien visszakereshitek kell lennie az
irat pillanatnyi fellelési helyének.

(7) Szervezeti egység medsEse esetén a szervezeti egyseq Ggaetk kell gondoskodnia
a folyamatban lé&y, elintézetlen Ggyek atadasardl a feladatkort &hsaervezeti egység
vezebje részére.

(8) Ha a megdmé szervezeti egység feladatkorét mas szervezetiégggem veszi at, a
megs#ing szervezeti egyseég irattarabandesatanyagokat a Kdzponti Irattar részére kell
atadni.
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(9)

Kdzponti Irattarba helyezésodd az irattéri Ggyintéének ellerériznie kell (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és rakyiksgalni, hogy az atmeneti irattarra
vonatkoz6an a szervezeti Ugyrendben rogzitetteky vagszervezeti egység veiet
utasitasai teljesultek-e.

(10)A szervezeti egységnek a feleslegessé valt muni@amgbkat és masolatokat az

ugyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljarasliozésével meg kell semmisiteni.
Azok a Kdzponti Irattar részére nem adhatéak at.

(11)A Kozponti Irattarba tortéh atadas tenyét minden egyes irat esetében rogkiedinaz

elektronikus iratkezélrendszerben.

(12)A Kozponti Irattarba csak teljes év Ugyiratai adikde.

2.10.4. Betekintés, masolatkiadas, iratkdlcsbnzésigleges kiemelés

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

9)

A szervezeti egysegek, személyek rogzitett jogsdgiitk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra betekintést, illetve masolatkiadashdt@ek. Kilondsen indokolt esetben
lehetiség van a Kozponti Irattarba atadott dokumentumokdeti példanyanak
kdlcsonzésére.

A Kozponti Irattarbardrzott iratokbol masolat igénylésére, valamint betsre az iratot
leadd szervezeti egység, illetve jogutddja véeeg¢ngedélyezi. Jogutdd nélkil medstz
szervezeti egység irataiba - indokolas mellett -lgazgatasi és Iratkezelési Igazgato
engedélyével lehet betekinteni, vagy méasolatkiakiésti.

Az iratokba tortét betekintés, masolatkiadas vagy eredeti példangskdlzése, az erre
rendszeresitett kélap (2. sz. melléklet) a Kézponti Irattar részélekeonikusan, vagy
papir alapon térténeljuttatasaval tortenik.

A betekintéseket, masolatok kiadasat, valamint @ededi példanyok kdlcsénzését a
Kozponti Irattar koteles visszakeresheinodon dokumentalni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a kérés iktatdszaméat, az d&vewevét, az atadott iratok, illetve
iratmasolatok azonositasahoz szikséges adatokiaiminé az atado irattaros nevét.
Kolcsonzések esetében nyilvan kell tartani a kdlzéé hataridejét.

A betekintésekre a Kozponti Irattar helyiségébenK@zponti Irattar munkatarsa
jelenlétében kerllhet sor. A masolatok elkészitédetive az eredeti példanyok kiadasat a
Kdzponti Irattar munkatarsai végzik el.

A kiadott masolatokon egyértetlian fel kell tlintetni (bélyedg digitalis masolat esetén
vizjel alkalmazasaval), hogy a dokumentum a Kozpdrdattarban 6rzétt eredeti
példanyrél készilt masolat.

Eredeti példany kélcsonzése esetén meg kell jekitmak indokat, és annak tervezett
idétartamat. A kdlcsdnzést az lgazgatasi és Iratkezkjézgaté engedélyezi.

Kdlcsonzott iratokat a kdlcsonzés hataridejéneéirtéjg vissza kell juttatni a Kézponti
Irattarba. Amennyiben Ugyviteli okbdl a visszajtdta nem teljesithétkérni kell a
hataridd meghosszabbitasat.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadotiragdl tgyiratpétlo lapot (3. sz.
melléklet) kell késziteni, amelyet, mint elismeryénaz atvew alair. Az alairt
Ugyiratpétld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt aztardian visszakereslkietmddon kell
tarolni.

(10)A betekintés, masolat kiadasa, illetve kolcstnzésars figyelemmel kell lenni az

adatvédelemre, meg kell akadalyozni a jogosuldtt@zaférést, illetve betekintést.
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(11)A vissza nem szarmaztatott iratokrol az év végéyzéket kell késziteni, amit el kell
juttatni a kblcsonzést igérdybzervezeti egyseg vedgihez.

(12)A Kozponti Irattarba leadott iratokat tgyviteli bél véglegesen kiemelni a Semmelweis
Egyetem Kancellarjanak, vagy meghatalmazottjanasos engedélyével lehet. Az
engedélyen egyértelien beazonosithat6 modon kell meghatarozni a kiankédnt
iratokat.

(13)A véglegesen kiemelt iratokat ki kell vezetni a Koati Irattar nyilvantartdsaibol, az
irattari helytikre pedig a kiemelés tenyét rogdielss feljegyzeést kell helyezni, amely
tartalmazza a kiemelt iratok azonositdsahoz szésséglatokat, azok terjedelmét, az
6rzési helyét, valamint a kiemelés alapjaul szolgdlgedély iktatasi szamat.

(14)Az iratkezeb rendszerben térolt elektronikus iratokhoz kapaddlbozzaférés biztositasa
az altalanos szabalyoknak megféél az iratot keletkezigtvagy illetékességh atve\b
szervezeti egység feladata. A szervezeti egységsaivaggekor a jogosultsagokat
dokumentalt médon at kell adni a Kbzponti Iratésaére.

2.10.5. Levéltar

(1) Az egyetem sajat, allamilag elismert levéltaratikidtet, amely fel van ruhazva
mindazon jogositvdnyokkal és kotelezettségekkel,elpma kozlevéltarakat sajat
gyijtétertletikon beldl (jelen esetben ez az egyetem)lieieg

(2) A Kozponti Levéltar jogosult az egyetem barmelyrgeeeti egysége iratkezelésének
teljes kofi ellersrzésére. Ennek keretében az iratkézels az irattari helyiségbe
beléphet, az iratokba és az iratkezelési nyilvédsakba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgalhatja. Az étiedsi feladatait az lgazgatasi és
Iratkezelési Igazgatdsaggal egylitidésben gyakorolja.

(3) Az iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nesjtegbled iratok épségben és
hasznalhaté allapotban torténmedrzését sulyosan veszélye#tethibakat és
hianyossagokat jegykdnyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozéanridétaallapit
meg.

(4) A Kozponti Leveltar kizarélagos joggal atveszi ésginrzi az Semmelweis Egyetem nem
selejtezhet koziratait

a) a Levéltarnak atadando iratok korét az irattan testarozza meg. A maradandonak
minésitett Ggyiratokat, valamennyi mellékletével, sdgtxvel egyltt az irattari terv
szerint kell atadni a levéltarnak;

b) az atadas-atvétel tényét jeghdnyvben kell rogziteni az atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt. Celkg, lezart évfolyamokban lehet
atadni a levéltar részére tgyiratokat. A visszataitgyiratokrél kilon jegyzéket kell
késziteni.

Cc) az atadas-atvételi jegyzonyvnek tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:
I. az atadd neve (az atadott iratok intézményének)neve
ii. az atadott iratok irattéri tételei,
iii. az atadott iratok évkore,
iv.  az atadott iratok mennyisége,
v. az atado és az atueniteles alairasa,
vi. az ataddnak az iratok kezelésére vonatkozo kikibtése
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d) az atadas-atvételi jeg§onyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejte&het
tételként kell megriznie;

e) az atadott anyagokrol raktari egység drifdoboz, kotet) jegyzéket kell késziteni,
amelyen fel kell tiintetni a dobozszam, targy, &&@n, évszam azonositokat. A
visszatartott iratokrol (pl. alapitd okirat, tenkdmnentacio) kulon jegyzék késziil,

f) amennyiben a levéltar az elektronikus iratok t&@howz és kezeléséhez nem
rendelkezik a sziikséges technikai feltételekkel, ag elektronikus adathordozén
lévo iratokrol legkéébb levéltarba adas @t hitelesitett masolatot kell késziteni,
tartds, idtallé papir alapu adathordozora, és ezt kell edmiya levéltarban.

(5) Az drizetében lé¢ levéltari anyag hasznalatat biztositia a levéli@avonatkozo
jogszabdlyok (1995: LXVI. torvény, 27/2015 (V.27EMMI rendelet) ebirdsainak
megfeleben.

(6) Jovahagyja az egyetem Iratkezelési Szabalyzatat.
2.106. Irattarazas specialis szabalya

(1) A Rektor és a Kancellar hivatali tevékenysége statkezett vagy kozvetlenil hozza
erkezett iratok a vez&étmegbizatasuk lejartakor, harmadik személy hozeaék kizard
modon atadasra keriilnek a Kozponti Irattar részAee atadas a jelen szabalyzatban
rogzitettek szerint dokumentalt modon, zartan (@i Jés Igazgatasi dtgazgato
aldirasaval, korbélyegigvel ellatva, lezaras datumanak feltiintetésévid)éltari
dobozokban térténik.

(2) Az (1) bekezdés szerint atadott iratokrél készéigfypkonyv és tételes iratjegyzék az
lgazgatasi és Iratkezelési Igazgato altali élfeést és alairast koven a dobozban kertil
annak lezarasat megeben elhelyezésre. A lezart dobozokhoz témakorolofelasaval
listat kell elvalaszthatatlan mellékletként csaitoln

(3) A lezart dobozokban elhelyezett iratokba valé betéshez a Jogi és Igazgatasi
Foéigazgaton keresztil hivatalosan kezdeményezvektarraratok esetében a Rektor, a
kancellari iratok esetében a Kancellar adhat erdgedé

2.11. Selejtezés
2.11.1. Selejtezés altalanos szabdlyai

(1) Az egyetem szervezeti egysegeinél, illetve iraitéura 6rz6tt barmilyen iratot csak
szabalyos selejtezési eljaras lefolytatasa utaet lelegsemmisiteni.

(2) A selejtezési eljaras lefolytathato:

a) ha az iratoknak az irattari terv szerirdizési ideje lejart, valamint Ugyviteli
szempontbdl tovabldirzésik mar nem indokolt.

b) az iratok kul$ ok folytan helyrehozhatatlanul karosodtak.

(3) Az 6rzési idbt az Ugyirat lezarasat kovetv el$ napjatdl kell szamitani. Azokban az
esetekben, ahol az Ugyirat hatdlya tobb évre kiferfpl.: bizonyos szebdések,
utasitasok, szabalyzatok stb.) a lezardpodtjanak azt kell tekinteni, amikor annak
hatélya lejar.

(4) Nem selejtezhétiratok kérébe tartoznak:
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(5)

(6)

(7)

(8)

9)

a) az egyetem létesitésére, szervezetérékonésére, az iratkezelésre vonatkozd,
alapved fontossagu iratok,

b) alevéltari szempontbdl maradando éiitélatok (a levéltari kotelezettségratok),
C) az irattari tervben nem selejtezéreek mirbsitett iratok.

Az irattar anyagat évenként legalabb egyszer ajtapfs szempontjabdl feltl kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani azokatkiaelejtezhei irattari tételeket
(iratokat), amelyeknek a#zési ideje az irattari terv szerint lejart.

A szervezeti egység ved@ indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknakrattari

tervben megallapitotérzési idtartamnal hosszabb ideig toréémegirzését, amelyet
egyrészt az elektronikus iratke@eendszerben az adott iratnal kell jeldlni, magrégr a
korilményt a vezétaladirasaval az iraton is féticen kell jelezni.

A selejtezés soran figyelmet kell forditani a kiéyes kezelést igényl fokozott
biztonsagi besorolasu (bizalmas) iratok esetébdyenktor a szervezeti egység
vezebjének kell meghatarozni a selejtezési eljarastézavegrehajtdé személyek korét.

Az elektronikus példanyok mégzésére, selejtezésére vonatkozéan az altalanos
selejtezési szabalyok az iranyadoak.

Iratselejtezés lefolytatasat az Igazgatasi ésdratlési Igazgatd &tetes jovahagyasaval
lehet végrehajtani.

(10)A selejtezések lefolytatasara az iratokért telelszervezeti egység vebeek az

lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatoval kozosess 3élejtezési bizottsagot kell kijeldinie.
A selejtezési bizottsag két tagjat a szervezetségyezédie, egy tagjat az lgazgatasi és
Iratkezelési Igazgat6 delegalja.

(11)A selejtezési bizottsag feladata az irattari sere§s iranyitasa, elléreése, valamint a

selejtezési jegykonyv jovahagyasa.

lgazgatasi és Iratkezelési Igazgat62.11.2. Selejgszebkészitése, végrehajtasa

(1)

(2)
@)

(4)

A selejtezés megkezdésétel30 nappal az Igazgatasi és Iratkezelési Igatgatésiteni
kell, és szakvéleményét kell kérni a selejtedeimtok korébl. Selejtezni csak az
lgazgatasi es Iratkezelési Igazgatd engedélyéhet.le

A selejtezési eljarast a szervezeti egységnél eajteees dlkészitésével megbizott
munkatarsak végzik.

A selejtezés ékészitésével megbizott munkatarsak feladata atessdsye élkészitett
iratanyag beazonositasa és kiemelése azok rerdsitel irattari helyéél.

Az selejtezésre Kkijelolt iratokrdl selejtezési jedOnyvet kell ebkésziteni. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) ajegydkonyv felvételének helyét és idejét,

b) a selejtezési bizottsag tagjait,

C) a szervezeti egység nevét,

d) a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és iirat& szamat.
e) a selejtezett tételek felsorolasat, azok évkor@nésnyiseget,
f) aselejtezés ala vont iratok évkoret,

g) a selejtezés ala vont iratok dsszesitett terjedelmé
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h) a szervezeti egység vedgdpvahagyasat,
i) az lgazgatasi és Iratkezelési lgazgato jovahagyasat
j) alevéltari engedélyezés zaradékat.

(5) A selejtezeési jegyikonyv mellékletét képezi a selejtezett iratokaeleden felsorold
jegyzék.

(6) A selejtezési jegyzék az elektronikus iratkézedndszer alkalmazasaval iktatott iratokat
darab szinten, az egyéb selejtezeddkumentumokat tétel szinten sorolja fel.

(7) A selejtezési jegyzék tartalmazza:
a) az iratok irattari tételszamat,
b) a selejtezésre kekiilratok targyat,
C) az iratok iktatasi szamat (darab stijegyzék esetén),
d) az iratok vonalkddjat (darab szinegyzék esetén),
e) az iratok keltezését (darab sfifggyzék esetén),
f) az iratok eredetiségére vonatkoz6 adatot (E(réNKarolat)),
g) megjegyzéseket.

(8) A selejtezési bizottsdg tagjai a jedidnyvet alairdsukkal hitelesitik, és harom
példanyban megkildik jovdhagyasra sorrendben aveszeti egysé€g vezgének, az
lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatdnak és a Kozpewéltar igazgatdjanak.

(9) Amennyiben a szervezeti egység vépetaz lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatd, vagy a
Kdzponti Levéltar igazgatoja valamelyik irat sedzgsét nem engedélyezi, azt az iratot a
selejtezésre kerdiliratok kozil ki kell emelni.

(10)A selejtezési eljaras a Kozponti Levéltar igazgatak jovahagyasa utan zarhato le.

(11)Iratot a megsemmisités céljabol az irattarbol kiemesak lezart selejtezési eljaras
koveben lehet.

(12)A selejtezési jegyikdnyvet nem selejtezhetételként kell megrizni.

2.11.3. Megsemmisitési eljaras

(1) A megsemmisitési eljarasra csak a selejtezési tbaptaltal elkészitett, a Kodzponti
Levéltar igazgatoja altal is jovahagyott selejtezgyyzokbnyvben szerepl iratok
vonatkozaséban kerulhet sor.

(2) A selejtezési bizottsag vedg felelbs a megsemmisitési eljaras etleréséért, hogy a
selejtezett iratanyagok maradéktalanul megsemmisitékerlljenek, illetve a

megsemmisitésre kefill iratanyag azonos legyen a selejtezési jékgyayvben
feltiintetett iratanyaggal.

(3) A megsemmisités tény#rjegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy példanyat skrere
kell a selejtezési jegykdnyvhoz.
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2.12. Irattari terv felépitése és tartalma

(1) Az irattarazas rendje témakorcentrikus, fuggetleszarvezeti egysegekt Az irattari
tervben meghatarozott maagési idbket a szervezet valamennyi szervezeti egységénél
keletkezett iratra kell alkalmazni.

(2) Az ugykoroket, témakat tartalmazo nyilvantartagpéiese a kovetkéz
a) irattari tételszam,
b) témakdr megnevezése,
c) tétel megnevezeése,
d) megrzésiid (év),
e) levéltarba adas.
(3) Az irattari tervben az alabbi mé&geési idbk szerepelhetnek:
a) ns: nem selejtezh&taz iratokat nem lehet selejtezni,

b) 2-15 év kodzott meghatarozottoidrtam, 30, 50 év (ennyi év elteltével selejte&het
iratok).

(4) Az irattari tervben, az alabbi levéltarba adasnaatkozo lehdiségek szerepelhetnek:
a) 15év, 50 év,

b) hm: ,helyben marad”, az iratokat hatdridélkil az irattarban kell mégzni.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Irattari terv

2. szamu melléklet: Irattari kélap

3. szamu melléklet: Ugyiratpotlo lap

4. szamu melléklet: Iratselejtezési jegk@nyv

5. szamu melléklet: Felhasznaloi szerepkorok ésieljegaik a kozponti elektronikus
iratkezelési rendszerben

6. szamu melléklet: Onallé kézbesitési helyek jéggz
7. szamu melléklet: Ellénzési nyomvonalak
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