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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed:

a) aSemmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) valamennyi szervezeti egységére;

b) az Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara, a foglalkoztatottak altal végzett irat-és
kiildeménykezelési, valamint elektronikus tligyiratkezelési tevékenységre;

c) azEgyetemen keletkez6, oda érkez6, valamint onnan kimené valamennyi elektronikus
és papiralapu dokumentumra;

d) az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzével torténd hitelesitésre jogosult
foglalkoztatottakra, tovabba hitelesité automatizmusokra.

1.2. Fogalmak

Alairas-1étrehozo6 adat:

Alairas-1étrehozo eszkoz:

Alairo

Bizalmas irat:

Biztonsagi kockazatot
jelent6 elektronikus
kiildemény:

olyan egyedi adat (kriptografiai magéankulcs), amelyet az aldiré az
elektronikus alairas létrehozasdhoz hasznal.

olyan hardver vagy szoftver eszkéz, amelynek segitségével az
alairas-1étrehozo adatok felhaszndldsaval az elektronikus aldirast
létrehozza.

az a természetes személy, aki az alairas-1étrehozo eszkozt birtokolja
¢s sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult, tovabba az a
jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, amely az
alairast-létrehoz6 eszkozt birtokolja, €s amelynek a nevében az 6t
képviseld természetes személy (elektronikus aldirassal torténd
hitelesitésére jogosult) az elektronikus alairast az elektronikus
dokumentumon elhelyezi.

olyan irat, amely tartalmanak megismerhetdsége szempontjabol
érzékeny adatot, tzleti titkot vagy szolgalati titkot tartalmaz.
Tartalmat csak az arra jogosult €s csak a jogosultsaga mértékéig
ismerheti meg, hasznalhatja fel, kezelheti, tovabba rendelkezhet a
felhasznalasarol. Erzékeny adatot, iizleti titkot, vagy szolgalati titkot
tartalmazd irat bizalmas iratként torténd kezelését és a hozzaférésre
vald jogosultak korét a rektor, a kancellar, tovabba az iratot el6allito
szervezeti egység vezetdje hatarozhatja meg, azzal, hogy annak
megismerésbol a rektort és a kancellart kizarni nem lehet.

olyan elektronikus kiildemény jelent biztonsagi kockazatot, amely az
egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas
informatikai rendszerhez wvald jogosulatlan hozzaférés céljat
szolgalja vagy az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akaddlyozasara irdnyul,
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FElektronikus alairas:

Elektronikus iratkezeld
rendszer:

Elosztési pont:

Folyamatmenedzsment
rendszer:

Hitelesitési rend:

Hivatali Kapu:

Idobélyegzo:

valamint az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatdsara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére
iranyul.

az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag
hozzarendelt, vagy azzal -elvalaszthatatlanul &sszekapcsolt
elektronikus adat, dokumentum, amely minden kétséget kizardan
bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét €s azonositja az
alair6 személyt, tovabba bizonyitja az alairas tényét.

az Egyetemi miikodés soran keletkezett iratok nyilvantartdsara,
elektronikus tarolasara, az Egyetem szervezeti egységei kozotti
atadasara szolgdld tanusitott szamitogépes program (szoftver),
amely biztositja az iratok nyomon kovetését, a jogosultsdggal
rendelkezd személy részére vald rendelkezésre  allasat,
sértetlenségét, bizalmassagat.

a korposta rendszerben az Egyetem meghatarozott telephelyein
miik6do, a kiildeményeket a hozzajuk rendelt kézbesitési helyek felé
tovabbitd és azoktol atvevo egység. Az elosztasi pont a Szervezési
¢s Igazgatasi Kozpont szakmai feliigyelete alatt all. A kézbesitési
helyek nyilvantartdsat a Szervezési és Igazgatasi Kézpont vezeti,
amelyet k6zz¢é tesz a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag alhonlapjan.

az igazgatdsi ¢és az iratkezelési munkafolyamatok tervezését,
miikddési szabalyok eldirdsat, a folyamatok miikodés kdzbeni
vezerlését, nyomon kovetését és kiértékelését tamogatd alkalmazas.

olyan szabalygytiijtemény, amelyben a bizalmi szolgaltaté valamely
tanusitvany  felhasznalasanak feltételeit eldija a  bizalmi
szolgaltatast igénybe vevd szamara.

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

az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy
azzal logikailag 0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az
elektronikus dokumentum az idébélyegzés iddpontjaban valtozatlan
formaban mar létezett.
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Id6bélyegzés-szolgaltato:

Idobélyegzés:

Kézbesitési hely:

Korposta rendszer:

Korjarat:

Kézbesitési Szolgaltato:

Kompromittalodas:

Kozponti elektronikus
postafiok:

Nyitott kezelést
kiildemény:

olyan hiteles és nagy pontossagu idéforrassal rendelkezd szolgaltato,
amely az idobélyeget kérd eldfizetd szamara az idébélyeget kiallitja
¢s azt elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz vagy
lenyomatéhoz kapcsolja.

az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan
igazolas (id6bélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az
1d6bélyegzés hiteles idOpontjat, és amely a dokumentumhoz oly
modon kapcsolodik, hogy minden — az igazolas kiadasat kovetd —
modositas érzékelheto.

a szervezeti egységek kiildemény atadés-atvételi helyei, telephelytik
szerint a korposta rendszerben elosztasi pontokhoz rendeltek.

a Szervezési és Igazgatasi Kozpont szakmai feliigyelete alatt
mikods, levélkiildemények — atvételének, Egyetemen beliili
tovabbitasanak és postara adasanak feladatait ellatd rendszer. A
Szervezési és Igazgatasi Kozpont alegységeként miikodo Kozponti
Postdzo az elosztasi pontokon keresztiil biztositja a Kézbesitési
helyek levélkiildeményeinek kezelését. A levélkiildemények a
Szolgéltatdsi  Igazgatdosdg  4ltal  biztositott  jarmlvon  és
sofdrszolgaltatassal keriilnek a korjarattal tovabbitasra.

a kiildemények korposta rendszerben torténd cimzett €s menetrend
szerinti tovabbitasa az elosztasi pontok kozott.

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

olyan esemény, amely soran az alairas-létrehoz6 adat (magéankulcs)
vagy az aldirds-létrehoz6 eszkoz illetéktelen személy altal torténd
hozzaftérését korlatozo jelszo illetéktelen személy birtokaba jut vagy
ismertté valik, azaz a védendd adat vagy kod bizalmassaga sériil.

a szervezeti egységek feladatellatasa soran hasznalt hivatalos
elektronikus e-mail, amely cimében szerepel az egyetem neve.

olyan papiralapu kiildemény, amelynek bontasat és digitalizalasat a
Szervezési ¢és Igazgatasi Kozpontban miikkodé Kozponti Postazo
foglalkoztatottai végzik.
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Oklevél:

Oklevélmelléklet:

Tanusitvany:

Zart kezelési kiildemény:

formanyomtatvany, az Oktatasi Hivatal altal kibocsatott ¢és egyedi
nyomtatvanysorszammal ellatott, nyomdai uton eldallitott papir
alapu biztonsagi okmany, amelyet az eléallitds megkezdésétdl a
kibocsatds  végleges megsziinéséig a szigori szamadasu
kotelezettség ald esd bizonylatokra vonatkozo eldirasok szerint kell
kezelni.

formanyomtatvany, az Oktatasi Hivatal altal kibocsatott ¢és egyedi
nyomtatvanysorszammal ellatott, nyomdai tuton eldallitott papir
alapu biztonsagi okmany, amely A/4 méreti, mindkét oldalon
nyomtathat6 lapokbdl és egységes leflizésre alkalmas dossziébol all.

a bizalmi szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos
kulcsot az elektronikus aldirdsrél szold torvény szerint egy
meghatarozott személyhez (az alairohoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantalja a cimzett szdmara az alaird (alany) személyének,
magankulcsédnak és nyilvanos kulcsanak egymashoz tartozéasat, és
igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mds tény
fennallasat, ideértve a hivatalos (egyetemi tisztség, beosztas
betoltésére utald) jelleget. Az alairdsi tanusitvany tartalmazza az
alairas-ellendrz6 adatot (nyilvanos kulcs), az alair6 megnevezését,
és a tanusitvany kibocsato hitelesitési szolgaltatdé elektronikus
alairasat.

olyan papiralapu kiildemény, amely bontasat és digitalizalasat a
kiildemény cimzettje végzi. A Szervezési és Igazgatasi Kozpontban
miik6dd Kozponti Postazo foglalkoztatottjai csak a zart boriték képét
rogzitik az iratkezeld rendszerben.

1.3. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

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

osztottan torténik.

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

(3) Az Egyetem minden foglalkoztatottja koteles az tligyviteli tevékenységgel dsszefiiggésben
tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, valamint jelen szabalyzat
rendelkezéseit betartani, tovabba az iratkezelés soran tapasztalt rendellenesség, incidens,
iizemzavar esetén annak elharitasa érdekében elvarhatd intézkedéseket megtenni €s ezekrol

értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, sziikség esetén a Szervezési és Igazgatasi Kdzpont
(tovabbiakban: SZIK) vezetdjét.
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(4) Ugyviteli tevékenység soran biztositani kell, hogy a kiildemények és az iratok adattartalmat
csak az arra jogosult és csak a jogosultsaga mértékéig ismerhesse meg, kezelhesse, tovabba
rendelkezhessen a felhasznalasarol.

(5) A bizalmas iratok kezelésére kizardlag a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy
jogosult, kiilonds gonddal arra, hogy a bizalmas irat tartalmat jogosulatlan személy ne
ismerhesse meg.

(6) Irat munkahelyrdl torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulméanyozasat, feldolgozasat,
tarolasat, az iratkezelési rendszer munkahelyen kiviili, otthoni elérését a szervezeti egység
vezetdje ligyrendben rogzitetten vagy eseti irasbeli felhatalmazassal engedélyezhet.
Munkavégzés céljabol elvitt irat sértetlenségéért, munkahelyre torténd visszaszallitasaért,
tovabba a tavoli elérés esetén az informéciobiztonsag védelméért az elvitelre vagy a tavoli
hozzaférésre jogosultsaggal rendelkezé személy a felelds. Az elektronikus iratkezeld
rendszerhez hozzaféréssel rendelkezd személy azonositojat és jelszavat masnak nem

adhatja at, mas személy az 6 nevében az iratkezeld rendszerben nem tevékenykedhet.
(7) Az iratkezelés rendszerét modositani csak a naptari év kezdetén lehet.
(8) Az iratkezelésért felel6s vezet6 a kancellar. E feladatkorében kiilondsen felelds:

a)

b)

c)

az Iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) elkészitéséért, végrehajtasanak
ellendrzéséért, az iratkezelési szabalytalansdgok megsziintetéséért;

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért, vonatkozo jogszabdlyi eldirasoknak
megfeleld elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazasaért ¢s miikodtetésért;

az irattari terv kotelezo éves feliilvizsgalataért.

(9) A SZIK vezetdje:

a)

b)

d)

€)

a kancellar iratkezelési feladatkore tekintetében személyén keresztiil gyakorolja az
ellendrzési jogkorét, intézkedik az iratkezelési szabalytalansagok megsziintetésérdl;
miikodteti az tigyviteli tevékenység soran hasznalt szoftvereket, felelés a szoftverek
belsdé név- és cimtarak naprakészen tartasaért;

az elektronikus iratkezel6 szoftver hozzaférési jogosultsagairol nyilvantartast vezet
hely, anyja nevét, torzsszamat), gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti
feliilvizsgalatarol,

ellendrzése soran tett megallapitasok alapjan jogosult meglévé jogosultsagok
visszavondsara vagy felfiiggesztésére;

Orzési id6 lejartat kovetden jovahagyja az iratselejtezést, gondoskodik a maradando
értékll iratanyag levéltarba adéasarol.

(10) Az Informatikai Féigazgatosag vezetdje felelés az tigyviteli tevékenység soran hasznalt
szoftverek lizemeltetési, adatbiztonsagi és rendszerhasznalati kovetelmények és a tarhely
biztositasaért, a szoftverek mitkodéséért, karbantartasaért, valamint a szoftvereken tarolt
adatok, informacidk biztonsagaért, megdrzéséért és hozzaférhetdségéért.

(11) A szervezeti egység vezetdje lgyviteli tevékenységhez kapcsolodo feladatai és
felelossége:

a)

az iratok Szabalyzatnak megfelelé kezelése, Orzése, rendelkezésre allasanak
biztositasa, a selejtezési eljaras lefolytatasa, az irattari atadas lebonyolitasa, valamint
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(1)
(2)

felelds a jovahagyott, selejtezésre kijelolt iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti
megsemmisitéséért;

b) az tgyviteli tevékenység végzésére jogosult(ak) és a bizalmas irat kezelését végzo
személy(ek) kijelolése, akikrdl nyilvantartast vezet;

c) tavolléte idejére koteles a részére, cimzett killdemények bontasara esetenként vagy
allando jelleggel helyettest megbizni;

d) az tgyviteli tevékenységet érinté valtozasokrol (létrehozas, beolvadas, szétvalas,
megsziinés, jogosultsig megsziintetés, névvaltozas stb.) koteles tajékoztatni a
szervezési igazgatasi Kézpont vezetdjét.

1.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

A Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az irattari terv, amely elektronikusan érhet6 el az
alabbi linken: https://semmelweis.hu/jogigfoig/igazgatas/irattarazas/

Az irattari terv altalanos és kiilonos részbdl all. Az altalanos részben az Egyetem
miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a Kiilonos
részben pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodo irattari tételeket kell besorolni, valamint
témakor szerinti irattari tételszammal ellatni.

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

2.1. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa, az iratforgalom dokumentalasa

Az Egyetem papiralapu és elektronikus iratait az e célra rendszeresitett, tantsitott
iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A papiralapt ligyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi ivben torténik. El6adoiv hianyaban
a kezelési utasitasokat az irat irattari példanyara kell felvezetni.

Az Egyetem irattari anyagéba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint egyéb mas
iratokat — legkésobb irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan irattari tételekbe
kell sorolni és irattari tételszdmmal elltni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadas-atvételét minden esetben dokumentaltan kell
elvégezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az atadas
idopontja és modja, valamint biztositott legyen az irat fellelhetosége.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott mddon kell nyilvantartani és kezelni:

a) apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

C) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
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3. Az iratkezelés folyamata

3.1. Kiildemények atvétele

(1) A kiildemény postai vagy korjarat keretében torténd kézbesités, futarszolgalat, természetes
személy személyes benyujtasa, informatikai-telekommunikacios eszkoéz utjan, valamint
Hivatali kapun keresztiil keriilhet az Egyetemre.

(2) Az Egyetemre érkezett kiildemények atvételének maodja:

a) a Magyar Posta Zrt. és az Egyetem kozott érvényes szerzOdés alapjan kézbesitett
kiildemények atvételére a SZIK keretében mitkkodé Kozponti Postdzoban keriil sor;

b) Kkiilon kézbesités, személyes benyujtas vagy futarszolgalat altal érkez6 kiildemények
atvétele a cimzett természetes személy, a szervezeti egység vezetdje vagy a szervezeti
egység vezetdje altala ligyrendben vagy munkakori leirdsban meghatarozott Személy
utjan;

c) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele a szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt személy tutjan;

d) elektronikus iizenet atvétele a szervezeti egység vezetdje altal a kdzponti postafiok
hasznalatdhoz kijelolt személy utjan;

e) Hivatali Kapun keresztiil érkezd kiildeményeket az iratkezelési szoftver
automatikusan atveszi.

(3) Kiildemény atvételére jogosultak kore:

a) postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

b) a szervezeti egység ligyrendben vagy munkakdri leirdsban meghatarozott személy;

c) aszervezeti egység vezetdje;

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

(4) A kiildemény atvevo koteles ellendrizni az atvétel sordn:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot;

b) a killdeményen ¢és a kézbesit6 okmanyon szerepld iktatdszam vagy
kiildeményazonosito jel megegyezdségeét;

c) aboriték vagy egyéb csomagolas sértetlenségeét;

d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult;

e) elektronikus kiilldemény sériilésmentességét, megnyithatdsagat és kiterjesztésének
értelmezhetdségét.

(5) Amennyiben a kiildeményt nem a bontérsra, annak érkeztetésére jogosult veszi at, ugy azt
koteles 24 oran beliil, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén atadni az illetékes
részére.

(6) Papiralapu kiildemény atvételekor az atvevo a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

(7) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu irat esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell és az elektronikus iratkezeld rendszerben rdgziteni kell. A
megallapithatéan hidnyz6 mellékletrdl a feladot értesiteni kell.
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(8) A gyors elintézést igényld papiralapu kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek vagy a
szignaldsra jogosultnak soron kiviil atadni, valamint az elektronikus iratot részére
tovabbitani.

(9) Az atvevo tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol
a feladohoz. A visszaérkezett tértivevény vagy egyéb kézbesités megtorténtét vagy
meghiusulasat igazold dokumentum megdrzésérol a felado szervezeti egység gondoskodik.

(10) Téves cimzés vagy sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildemény atvételét
kézbesitéskor vissza kell utasitani. Ezen kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez
vagy ha az nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithatd meg, az atvevo szervezeti egységnél kell a kiilldeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

(11) Amennyiben a felad6 nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

(12) Az elektronikus iratot fizikai adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérOlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az adathordozon 1€v6 irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az
adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell az azonositok valdsagtartalmat. Mind
az adathordozon, mind a kisér6élapon maradandé modon fel kell tiintetni az iktatdszamot.

(13) Elektronikus uton, nem a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az Egyetem informatikai
rendszerére. Az atvétel megtagadasanak tényérdl és annak okardl a feladot értesiteni kell.

(14) Az atvevé a papiralapon érkez6 kiildeményeket kézbesitokonyvvel, valamint az iratkezeld
szoftverben tovabbitja az illetékes szervezeti egység (ek)hez.

(15) Elektronikus Gton, nem az egyetemi korjarattal, nem a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas
igénybevételével megkiildott kiildemény esetén az atvevé a feladonak — amennyiben a
felado kéri és elektronikus valaszcimét megadja -, haladéktalanul elkiildi a kiildemény
atvételét i1gazold ¢és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(16) Az elektronikus iratkezelé rendszerben érkezett valamennyi kiildeményt az iratkezeld
rendszerben is 4t kell venni.

(17) A téves bels6 cimzésre vagy helytelen belsé tovabbitasra hivatkozassal a Hivatali Kaputol
vagy a korjarattal érkezd papiralapt killdemény atvétele nem tagadhatdé meg. Az atvevd
koteles gondoskodni a kiildemény helyes cimzett részére torténd dokumentalt tovabbitasrol
vagy a Szervezési és Igazgatasi Kozpont részére valod visszakiildésrol.

3.2. Kiildemények bontasa

(1) Az Egyetemre érkezo kiildemények bontasara a cimzett vagy az altala meghatalmazott vagy
a szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy vagy a SZIK keretében
mikodé Kozponti Postazdé munkavallaloja jogosult.

(2) Aszervezeti egységhez kozvetleniil érkezo kiilldemények bontasara a feladat- és hataskorrel
szervezeti egység vezetdje vagy az altala ligyrendben vagy munkakori leirdsban kijelolt
személy vagy a cimzett vagy az altal megbizott személy jogosult.
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(3) A kiildemény bontasara a boritékon vagy a csomagolason szerepld informaciok alapjan
kertl sor.

(4) Kizarolag a kiildemény burkolatan feltiintetett cimzett természetes személy vagy irasbeli
meghatalmazottja jogosult felbontani azokat a kiildeményeket, amelyek a természetes
személy nevére szoOlnak, abban az esetben is, amennyiben a kiildemény burkolatin a

természetes személyen kiviil szervezeti cimzés is szerepel.

(5) Amennyiben a bontasra jogosult személy tartésan van tavol vagy a bontasban tartésan
akadalyoztatva van, a szervezeti egysége vezetGje vagy ennek hianyaban a felettes
szervezeti egység vezetdje, a rektor vagy a Kancellar a bontas indokat és koriilményeit

tartalmazo jegyzokonyv felvétele mellett bontja fel a kiildeményt. A jegyzOkonyv egy
példanyat, amint lehetséges at kell adni a bontasara jogosult személy részére, masodlati
példanyat pedig a felbontd szervezeti egységben irattdrazni kell, az irattari tervben
meghatarozott megdrzési 1d6 elteltéig. Ezen bekezdés szerinti bontasi jogosultsdg nem
delegalhato at..

(6) Felbontas nélkiil, dokumentéltan kell tovabbitani a cimzettnek, tartés akadalyoztatisa

esetén a cimzett helyettesének, megbizottjdnak vagy munkaltatoi jogkor gyakorldjanak,

feltéve, ha a szervezeti egység iligyrendje ettdl eltéréen nem rendelkezik:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)
k)

D)

m)

n)

azon bizalmas kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte és a
,Korlatozottan megismerhet6” jelzéssel ellatta (pl. tizleti titok, know-how);

az ,,SK felbontasra” jelzésii kiildeményeket;

,bizalmas”, ,,egészségligyi adatot tartalmaz™ megjeldlésii kiildeményeket;

a palyazatokat (kozbeszerzéssel kapcsolatos vagy egyéb palyazatok);

a Patologiai, Igazsagligyi és Biztositasi Orvostani Intézet vagy annak alegysége
részére cimzett kiilldeményeket;

megallapithatéan  humanpolitikai  jellegli  kiildeményeket (Emberieréforras-
gazdalkodasi Foigazgatdsag vagy alegysége részére cimzett),

Pszichiatriai és Pszichoterapids Klinitka vagy alegysége részére cimzett
kiildeményeket;

cimzettként az ,Egészségiigyi Tudomdnyos Tanacs” megjelolést tartalmazo
kiildeményeket;

cimzettként a ,,Semmelweis Egyetem Humdn Agyszovet Bank” megjeldlést
tartalmazo kiildeményeket;

a Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat részére cimzett kiildeményeket;

az Alkalmazotti Tanacs és a Semmelweis Erdekvédelmi Szovetség részére cimzett
kiildeményeket,

a Hallgatéi Onkormanyzat vagy a Doktorandusz Onkormanyzat részére cimzett
kiildeményeket,

a Semmelweis Egyetem Regiondlis, Intézményi Tudoméanyos ¢és Kutatasetikai
Bizottsaga részére cimzett kiildeményeket,

amennyiben a kiildemény feladdja a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld.

(7) A kiildemény téves bontasakor a felbonté az atvétel és a bontds tényét a datum
megjelolésével koteles dokumentaltan a boritékon vagy a csomagoldson rogziteni. A
boritékot vagy csomagolast vissza kell zarni, ra kell vezetni a ,,Téves bontas” megjeldlést,
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a bontd olvashatd nevét, alairasat, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a
cimzetthez.

(8) Tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitokonyvben, az elektronikus
iratkezel6 rendszerben rogziteni kell az atvétel és a felbontas tényét, az atvétel daitumanak
megjelolésével.

(9) A SZIK keretein beliil miikodé Koézponti Postazé munkavallaldja az Egyetemre érkezd
kiildeményt felbontja a kiildemény cimzettjének megallapitasaig, amennyiben a boritékon
vagy csomagolason cimzettként csak a ,,Semmelweis Egyetem” szerepel. A cimzett
megallapitasat kovetden a kiildeményt vissza kell zarni és zartan kell kezelni.

(10) Amennyiben az Egyetemre érkez6 kiilldemény cimzettje a rektor vagy a kancellar, abban
az esetben a SZIK keretein beliil miikodé Kozponti Postazo munkavallaloja a kiildeményt
felbontja és nyitott kezelésii kiildeményként kezeli.

(11) A SZIK vezet6jéhez cimzett irasbeli meghatalmazassal barmelyik szervezeti egység
vezetdje kérheti a szervezeti egysége részére cimzett kiilldemények SZIK keretein beliil
miikodd Kozponti Postazoé altali bontasat, nyitott kiildeményként torténd kezelését.

(12) Amennyiben a felbontas alkalmaval Kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget,
utalvanyt vagy egyéb értéket, targyat tartalmaz, arrdl jegyzékonyvet kell felvenni két
eredeti példanyban. A jegyzOkonyv egy példanya a kiildeménnyel egyiitt a visszazart
boritékban vagy csomagolasban a kiildeménnyel keriil tovabbitasra a cimzett részére, a
masik eredeti példanyt a bonto szervezeti egysége irattaraban kell elhelyezni az irattari terv
szerinti Orzési ideig. A pénzt, illetékbélyeget, utalvanyt és egyéb értéket, targyat -
elismervény ellenében - a szervezeti egységében pénzkezeléssel megbizott személy részére
kell atadnia és az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolnia.

(13) A kiildemények jelen Szabalyzatnak megfeleld kezeléséért a kiildemény bontasara
jogosult személy a felelds, azzal, hogy a kiilldemény tovabbi kezelésérdl rendelkeznie kell
az iratkezelést végz0 személy szamara.

(14) Amennyiben egy kiildemény burkolatan beliil egy vagy tobb irat van, amelyek kiilonb6z6
szervezeti egységek egymadstdl fliggetlen iigyintézését igénylik, abban az esetben a
kiildeményrol az eredetivel azonos tartalmi masolati példanyokat kell tovabbitani a tobbi
illetekességgel €s hataskorrel rendelkezd szervezeti egység szamara az 6nallo ligyintézés
biztositasa céljabol.

3.3. Kiildemények érkeztetése

(1) Minden Egyetemre érkezett killdeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésdbb az érkezését
kovetd els6 munkanap kezdetén kell az elektronikus iratkezeld rendszerben nyilvantartasba
venni, érkeztetni kell.

(2) Az érkeztetés nyilvantartasa az iratkezeld rendszer érkeztetd feliiletén torténik. Az
érkeztetési azonositd (érkeztetetési szam), ,.E-,, jeldlés utan évente eggyel kezd6dd
folyamatos sorszam €s évszam.

(3) Felbontas nélkiil tovabbitandd kiildemény érkeztetési szdmat a zart boritékon vagy
csomagolason kell elhelyezni.

(4) Nem kell érkeztetni az elektronikus iratkezel6 rendszerben:

a) az Egyetemen székhelyhasznalati jogosultsaggal rendelkezok kiildeményeit;
b) ahallgatdi csomagokat;
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c) a reklam- ¢és propagandaanyagokat (prospektus, szordlap, katalogus, cég- ¢és
termékismertetdk, felhivasok);

d) tajékoztatokat;

e) akozlonyoket, sajtotermékeket (folydirat, napilap, hivatalos lapok, kiadvanyok stb);

f) maganjellegli kiildeményeket;

g) az iidvozlos lapokat,

h) az el6fizetési felhivasokat,

i) az elektronikus szemetet (spamet).

(5) A pénziigyi bizonylatokat és szamlakat, a munkatigyi nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, akkor ezeket
is érkeztetni kell. Ha a szdmla kisérélevéllel egytitt érkezik, akkor a szamla, mint melléklet
szerepel, a kisérolevelet érkeztetni kell.

(6) Erkeztetéskor az elektronikus iratkezel rendszerben rogziteni kell az alabbi adatokat:

a) abeérkezés modjat;

b) akiildd nevét, elérhetdségét,

c) abeérkezés idépontjat,

d) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositojat,

e) akiildemény tipusat,

f) acimzett személyt és szervezeti egységeét,

g) atéves bontast vagy a kiildeményiranyitashoz sziikséges bontas tényét,

h) a sériilten vagy hianyosan atvett vagy értelmezhetetlen kiildeményre utalas tényét,

1) a boritékon vagy csomagolasan szerepld megjeldlést, amely alapjan elddlt, hogy ki
jogosult a kiilldemény bontasara.

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

(8) A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiilonosen, ha:

a) az tugyirat benyujtasanak idépontjadhoz jogkovetkezmény flizodik, és az 1d6pont
megallapitdsa mas modon nem biztosithato,

b) az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott,

¢) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

(9) Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan
naplozott érkezési iddpont a meghatarozo.

(10) Nyitott kezelésli papiralapii kiildemény érkeztetése az iraton torténik ugy, hogy az
érkeztetési sorszamot, az érkeztetd egységet €s az atvétel datumat tartalmazd bélyegzo
lenyomata az irat adatainak megismerhetéségét ne akadalyozza vagy korlatozza.

(11) Zart kezelésti papiralapu kiildemény érkeztetése a boritékon vagy csomagolason torténik,
az érkeztetési sorszam, az érkeztetd egység €s az atvétel datumanak rogzitésével. Bontast
kovetden az érkeztetési adatokat az iratra is ra kell vezetni, amennyiben annak boritéka vagy
csomagolasa nem keriil hozza csatolasra.

(12) Amennyiben a zart kezelésii papiralapt kiildemény boritékan vagy csomagolasan nem
szerepel felado vagy a feladdo nem beazonosithato, abban az esetben a bontasra jogosult
személynek kell bontast kovetden a felado adatait az elektronikus iratkezelé rendszerben
rogziteni.
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(13) Az elektronikus kiildemény ellenérzését kovetden, amennyiben a kiildemény nem nyithatd
meg, ugy a kiildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott
legkésobb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél. Amennyiben a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak
meg, ugy a kiilldot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas
lehetdségeirdl.

3.4. Kiildemények egyetemi korposta rendszeren beliili tovabbitasa

(1) Az Egyetem kozponti levelezési cimére €rkezo, jelen szabalyzat szerint nyitott vagy zart
kezelésti papiralapt kiildemények érkeztetését a SZIK keretein beliil mikodé Kozponti
Postazé munkavallaloi végzik kiillon munkautasitasban, valamint a munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint. Az érkeztetett kiilldemények az iratkezel6 rendszerben
elektronikusan az elosztasi pontokra keriilnek tovabbitasra. Az elosztasi pontok a
kiildemények atvételét kovetéen nemcsak fizikailag, hanem az iratkezelé rendszerben
elektronikusan is tovabbitjak a kézbesitési hely szamara.

(2) A SZIK Kkeretein beliil mikodé Kozponti Postazd az egyetemi korposta rendszeren
keresztiil, zart egységladdkban az egyetemi korjarattal juttatja el a papiralapt
kiildeményeket a cimzett részére, valamint veszi at a szervezeti egységek Egyetemen beliili
tovabbitasra, valamint postai feladasra atadott papiralapt kiildeményeit. Az egyetemi
korposta rendszer szervezete (elosztasi pontok, kézbesitési helyek), az egyetemi korjarat
menetrendje a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag alhonlapjan elérhetd.

(3) A papiralapu kiildemények Magyar Posta Zrt. részére torténd feladasat a SZIK keretein
beliil miikodé Kozponti Postazo végzi elektronikus feladdjegyzék alkalmazasaval.

(4) A SZIK keretein beliil miikodé Kozponti Postazoé az adott munkanapon tigyfélfogadasi
idében érkezd kiildeményeket a beérkezés napjan, a 14:30 id6pontot kdvetden atadott
kiildeményeket a beérkezést kovetd munkanapon tovabbitja, valamint adja at a Magyar
Posta Zrt. részére.

(5) A SZIK keretein beliill miikodé Kozponti Postazo kiildeménykezelési feladatellatasa nem
terjed Ki:

a) csomagkiildeményekre, kiilonésen, ha annak mérete meghaladja a 324 mm-es
hosszlisagot vagy a 229 mm-es szélességet vagy a 24 mm-es vastagsagot,

b) kiilonleges kezelést (pl. hiitést) igényld kiildeményekre,

c) egyetemi feladatellatdshoz nem kapcsoldd maganjellegii kiildeményekre,

d) a2 Kkg-ot meghalado kiilldeményekre.

(6) Az Egyetemen székhelyhasznalati jogosultsaggal rendelkezok papiralapt kiildeményeit a
SZIK keretein beliill miikoddé Kozponti Postdzo munkavallaloi az Egyetem részére érkezo
kiildeményektdl elkiilonitetten, kiilon munkautasitisban meghatarozottak szerint végzik.

(7) A Kozponti Postazo foglalkoztatottjai titoktartasi nyilatkozat megtételére kotelesek.
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3.5. Kiildemények kezelése az Egyetem Hivatali Kapujan

(1) Az elektronikus uton, biztonsagos kézbesitési szolgaltatassal kiildott kiilldemény az
Egyetem Hivatali Kapujara érkezik.

(2) A Hivatali Kapura érkezd kiildemények atvételét, bontasat és érkeztetését az iratkezeld
rendszer automatikusan végzi.

(3) Hivatali Kapura érkezett elektronikus kiildeményt a SZIK vezetdje altal kijelolt személy
tovabbitja a cimzettnek.

(4) Hivatali Kapuhoz hozzaférés a formanyomtatvanytarban szereplé igénylSlap
megkiildésével kezdeményezhetd a SZIK vezetdjénél.

(5) A hozzaféréssel rendelkezé jogosult szervezeti egység vezetdje a jogosultsdgot érintd
valtozasokrol a tudomasszerzést kovetoen, de legkésobb azt kovetd 3 napon beliil irdsban
koteles értesiteni a SZIK vezetdjét.

(6) A SZIK vezetdje a Hivatali Kapu hozzaférdirdl, hozzaférésének idotartamardl és a
hozzaférésének tipusardl nyilvantartast vezet.

(7) Hivatali Kapun keresztiil kikiildésre a Hivatali Kapuhoz hozzaféréssel rendelkezok
jogosultak.

(8) Hivatali Kapun keresztiil csak az elektronikus iratkezel6 rendszerben iktatott és a jelen
szabalyzat szerint kiadmanyozott kiildemény adhat6 at a biztonsagos kézbesitési Szolgaltato
részére.

(9) A Hivatali Kapuhoz val6 hozzaférés hidnyaban a kiildemény atadasat a SZIK vezetdje altal
kijelolt személy végzi, az alabbi elokészitési feladatok szervezeti egységben torténd
elvégzését kovetden:

a) akimend kiilldemény feladasat emailben, SZIK vezetdjének cimzetten kell kérelmezni
a hivatalikapu@semmelweis-univ.hu postafiokra kiildve. Az emailnek tartalmaznia
kell a killdemény iktatdsi szamat, a cimzett kézbesitési tarhely azonositdsahoz
sziikséges adatait (KRID kod, személyes adatok, informacios fajl stb.) és

b) az elektronikus iratkezeld rendszerbe fel kell tolteni az elektronikusan hitelesitett
kiadmanyt, vagy a papiralapu kiadmany hiteles elektronikus masolatat vagy, a b)
pontban foglaltak hianyaban a SZIK-hez a kiadmanyt meg kell kiildeni a kiadmanyt,
amelyrdl hiteles elektronikus konverziot a kikiildésre jogosult végzi el.

(10) A kiildemény kikiildése soran ugy kell eljarni, hogy a kikiildott f4jl nevének és a
kiildeményazonositd mezOnek tartalmaznia kell az iktatasi szamot.

(11) Hivatali Kapun kikiildott kiildemény kézbesitésével kapcsolatos feladasi, letoltési,
meghitsulési igazolasokat az elektronikus iratkezeld rendszer automatikusan tolti fel a
kiildemény iktatési szdmahoz.

3.6. Az iratok szerelése (el6zményezése)

(1) Az irat iktatasa el6tt kotelezo megallapitani, hogy van-e eldzménye az iratnak. Amennyiben
a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszdmara
kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor
az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
eldirat iktatdoszamat, az elézménynél az utoirat iktatdszamat. A szerelést papiralapa irat

17
Hatalybalépés id6pontja: 2023. december 21.


mailto:hivatalikapu@semmelweis-univ.hu

Iratkezelési és elektronikus iigyintézési szabalyzat — 1. kényv — Iratkezelési szabalyzat

esetében az eldéadoi iven vagy az irat irattari példanyan is jelolni kell, tovabba az iratkezeld
rendszerben is.

(2) Amennyiben az eldzményezés soran megtalalt irat nem az (j irat eldirata, de annak ismerete
sziikséges a szignaldshoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az tigy
lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast vagy
annak megsziintetését az elektronikus iratkezeld rendszerben, az el6ado iven vagy az irat
irattari példanyan €s az elektronikus iratkezel6 rendszerben jeldlni kell a megfeleld rovatban
vagy a kezelési feljegyzésekben.

(3) Az elézményiratnal a jelolés az elektronikus iratkezeld rendszer megfeleld rovataban az irat
Uj helyének, iktatészaménak rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utobb érkezett
irathoz kell szerelni. Amennyiben az eldzményirat nem szerelhetd, akkor annak hollétét és
iktatdszamat az 1) irathoz tartozd eléadd iven vagy az irat irattari példanyan és az
elektronikus iratkezeld rendszerben kell feltiintetni.

3.7. Az iigyintéz0 kijelolése (szignalas)

(1) A szervezeti egység iratainak szignalasra jogosultjait a szervezeti egység ligyrendjében kell
kijelolni. Ugyrendi rendelkezés hidnyaban a szervezeti egység vezetdje a szignalasra
jogosult.

(2) Az érkezett iratot egy munkanapon beliil el kell latni szignalassal, a kiszignalt iratot a
szignalas napjan kell tovabbitani.

(3) Szignalasra el6készités soran az irat tdrgyanak, tartalmanak az elézményre utal6 hivatkozasi
szama alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
iigyintézOhoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni €és az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosult az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

(4) Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli az iigy intézéséért felelds személyt vagy szervezeti egységet,

b) azlgy intézéséért felelds személy tavolléte esetén kijeldli az igyben eljard személyt,

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgdsségi fok
stb.), amelyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az eldadoi ivre vagy
annak hidnyaban az iratra és alairja.

(5) Aziratért az igy intézésére vagy tavolléte esetén az ligyben eljaroként kijelolt személy vagy
a szervezeti egység vezetdje a felelds.

(6) Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol relevans feljegyzés (kiilondsen vezetdi
utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,,post-it” Ontapados lap,
ceruzaval irt feljegyzés) tilos.

4. Az iratok nyilvantartésa, iktatasa

4.1. Iratkezelési segédletek

(1) Az iratok nyilvantartasara — papiralapt €s elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek hasznalatdnak célja, hogy megvalosuljon az Egyetem iratainak
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nyilvantartdsa, biztositott legyen az irat fellelhetdsége €s az iratok atadas-atvételének utja
dokumentaltan torténjen.
(2) Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:
a) elektronikus iratkezelé rendszer (a kiildemények érkeztetésére és az iratok
nyilvantartasara)
b) elektronikus feladojegyzék (KULDEL);
c) atadokonyv.

4.2. Az iktatasra nem keriild irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:

a) jelen szabalyzat szerint nem érkeztetett kiildeményeket,

b) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat (feladésrol,
atvételrdl vagy ezek meghitsulasarol),

c) akonyvet, tananyagot;

d) ameghivét, tidvozldlapot;

e) akozlonyoket, sajtotermékeket, reklamanyagot, prospektusokat, szaklapot;

f) amunkapéldanyokat;

g) lgyintézés allasarol, ligyintézOrél, a valasz varhatd elkésziilésének idépontjardl
torténd informacio-, vagy tajékoztataskérést, ami az iigy érdemi intézéséhez nem
kapcsolodik,

h) azon dokumentumokat, amelyekrdl a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések értelmében
kiilon nyilvantartast kell vezetni (munkailigyi nyilvantartast, anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartast, nyugtat, pénziigyi kimutatast, szamlakat, fizetésiszamla-
Kivonatot, nem szigori szamadast bizonylatot stb.),

1)  bérszamfejtési iratokat,

j) egészségiigyi dokumentéciot, kivéve a kikiildéséhez készitett kisérdlevelet;

k) tervdokumentaciot,

1) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatoak meg.

4.3. Az iktatékonyv

(1) Az Egyetemen az iktatés tantsitott elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazasaval, évente
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvben torténik.

(2) Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet és a segédleteket hitelesen le kell zérni.
Biztositani kell, hogy zards utdn az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott
iktatokonyvben 0j f0szamra és alszdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.

(3) Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

(4) Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként a SZIK-nek el kell végeznie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak,

b) az elektronikus iktatokonyv, annak adatallomanyanak (cimlista, tételszam, megorzés,
a naplozas informécioi) és

c) az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo,
idébélyegzdvel ellatott elektronikus adathordozora elmentett valtozatat.
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(5) A (4) bekezdés szerinti archivalas biztonsagi masolatat elektronikus adathordozon,
tlizbiztos helyen kell tarolni, biztositva az adathordozo késobbi olvashatosagat. Az
adathordozo olvashatdsagi vizsgalatat 3 évente el kell végezni.

(6) Az iktatas soran az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban kotelezden fel kell
tiintetni:

a) az iktatdszamot,

b) az iktatas idopontjat,

c) abeérkezés idOpontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

d) azadathordozo6 tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo fajtajat,
¢) akiildo adatait (név, cim),

f) acimzett adatait,

g) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

h) amellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

1) aziigyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezeését,

j) azirat targyat,

k) az eld- és utdiratok iktatdszamat,

1) kezelési feljegyzéseket (csatolés, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
m) az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

n) az irattari tételszamot,

0) az irattdrba helyezés tényét és idépontjat,

p) apapiralapt irat elektronikus masolatat vagy elektronikus irat hiteles példanyat.

4.4, Az iktatdszam

(1) Az iktatoszam kotelezden tartalmazza a fészam-alszam/szervezeti egység kod/évszam —
egy adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye. A foszam és alszam az elektronikus iratkezeld szoftver altal automatikusan
képzett, folyamatos sorszam, a szervezeti egység kod az iktato szervezeti egység
megkiilonboztetésére szolgalo betiijel.

(2) Az iktatoszamban szerepld szervezeti egység kodok nyilvantartasi jegyzékét a SZIK teszi
kozz¢ a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag honlapjan.

(3) Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

(4) Egy iktatokonyvon belill az iktatészdmot folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendben
az elektronikus iratkezel6 szoftver generalja.

(5) Aziktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, €s a naptari év végéig
emelkedd szdmmal folytatodik.

(6) Az irat az iktatast kovetden iktatoszdmot kap, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni. Egy
iratnak csak egy iktatoszama lehet.

4.5. Iratok iktatasa, digitalizalasa és tovabbitasa

(1) Az Egyetemre érkezd ¢és ott keletkez0 iratokat az elektronikus iratkezel6 szoftverben végzett
iktatassal kell nyilvantartani.
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(2) Az iktatast a szervezeti egys€g vonatkozasaban iratkezelési feladatok ellatasara kijelolt
személy végzi.

(3) Az iratok iktatasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok Egyetemen
beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd legyen, fellelhetdsége megallapithato
legyen.

(4) Minden tigyviteli szempontbdl jelentéséggel biro iratot iktatni és az elektronikus iratkezeld
rendszerben az irat elektronikus példanyat rogziteni kell.

(5) Az iktatasnak az irat beérkezési és kikiildési sorrendjében kell torténnie a beérkezés vagy
kiadmanyozas napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon. A tényleges érkezési,
atvételi idopontot minden esetben jelezni kell.

(6) Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, a ,,Siirgds” jelzésti iratokat.

(7) Egy tligy soran keriilni kell, hogy az egyes iigyiratdarabok kiilonboz¢ tételszam alatt
keriiljenek rogzitésre. Amennyiben ez elkeriilhetetlen az iligyirat egészének megdrzése
szempontjabol a legmagasabb 6rzési id6 az iranyado.

(8) Téves iktatas esetén az elektronikus iratkezeld szoftverben meg kell jeldlni, hogy a tévesen
iktatott iigy iratat mely szamra iktattak at. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato
fel ujra.

(9) Az tlgyirat targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni.

(10) Az tigyirat targya, valamint a partner neve €s azonosito adatai rogzitése alapjan biztositani
kell az e szempontok szerinti visszakereshetdséget.

(11) A szervezeti egység vezetdje barmely irat vonatkozasaban elrendelheti, hogy a konkrét irat
szervezeti egységén beliil korlatozottan legyen elérhetd az elektronikus iratkezeld
szoftverhez hozzaféréssel rendelkezé személyek szamara. A bizalmas iktatasra vonatkozo
kezelési utasitdst az irat eléadd ivén vagy irattari példanyan fel kell vezetni vagy
elektronikusan érkezd kiildemény tovabbitdsa soran azt az elektronikus iratkezeld
rendszerben is rogziteni kell.

(12) Minden esetben bizalmasan kell iktatni a munkaiiggyel kapcsolatos iratokat, valamint a
bels6 ellenérzési eljaras soran keletkezd iratokat. A bizalmas iktatast az elektronikus
iratkezeld szoftverben a szervezeti egység vezetdje altal bizalmas iktatasra kijelolt személy
végzi el, hogy az irathoz csak 6 €s a szervezeti egység vezetdje altal szervezeti egységében
meghatarozott személy(ek) férjen(ek) hozza.

(13) A jelen szabalyzat értelmében zart kezelésii kiildemény felbontasat kovetden a bontasra
jogosult személy — a cimzett vagy helyettese vagy altala megbizott személy vagy a
munkaltatoi jogkor gyakorloja - végzi el az iktatéasi kotelezettség vizsgalatat és gondoskodik
az irat elektronikus iratkezel$ szoftverben torténé nyilvantartasba vételérdl és az irat
elektronikus példanyanak csatolasarol.

(14) Zart kezelésti kiildemények iktatdsi kotelezettségének fennalldsa esetén a szervezeti
egység vezetdje ligyrendben rendelkezhet iktatobélyegzd alkalmazasardl. Iktatobélyegzd
hasznalata esetén az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton a szoveg lefedése nélkiil kell
elhelyezni és rovatait kitolteni.

(15) A papiralapt, Egyetemre érkezé vagy ott keletkez0 iratokat kiadményozést kdvetden
dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és az elektronikus iratkezeld szoftverben a
megfeleld iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlokat az adott iktatdszamhoz kell
csatolni.

21
Hatalybalépés id6pontja: 2023. december 21.



Iratkezelési és elektronikus iigyintézési szabalyzat — 1. kényv — Iratkezelési szabalyzat

(16) Az iktatas koteles iratot (beleértve mellékleteit is) lehetOség szerint egyetlen fajlban kell
feltolteni az elektronikus iratkezeld szoftverbe ugy, hogy a fajl ne legyen modosithato,
biztositva a szkennelt f4jl olvashatdsagat.

(17) Elektronikusan hitelesitett irat esetén a hiteles elektronikus példanyt fel kell tolteni az
elektronikus iratkezel$ szoftverbe.

(18) Foglalkoztatassal kapcsolatos iktatott iratok elektronikus példanyat nem koételezé az
iratkezeld rendszerbe feltdlteni.

(19) Az Egyetem kozponti levelezési cimére érkezd zart kezelésui kiildemények érkeztetése
soran a kiildemény burkolatdnak digitalizalt képe keriil az elektronikus iratkezeld
rendszerben rogzitésre, amely csak a szervezeti egységben torténd iktataskor valik elérhetd.

(20) A digitalizalas megvaldsithatdo kotegelt szkenneléssel, amely soran az iktatott iratot
vonalkoddal kell ellatni és azt az iratkezeld rendszerben feltdlteni, vagy megvalosithatd
manualis feltdltéssel is.

(21) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az elektronikus iratkezel6 rendszerben valo
atadas-atvétel igazolasa mellett az ligyintézohoz kell tovabbitani.

(22) Elektronikus uton torténd iratatadas esetén az ligyintézdi jogosultsdg megnyitasaval az
iratkezelési rendszer automatikusan rogziti az atvétel iddpontjat és tényét. Az ligyirat vagy
irat fizikai atadasara csak az iratkezelési rendszerben torténd atadast kovetden kertilhet sor.

(23) A szervezeti egységek egymas kozotti ligyviteli folyamataiban az elektronikus iratkezeld
rendszerben nyilvantartott, de elektronikus uton a szervezeti egységek kozponti email
fiokjainak hasznalataval kiildott megkeresés a papiralapon kiildottel egyenértékiiként,
hivatalos megkeresésnek mindsiil. Az ligyintézési hatarido kiadmanyozast, az elektronikus
iratkezelési rendszerben valo postazas és az elektronikus tton kdzponti email cimre kiildést
kovetden kezdddik.

4.6. Kiadmanyozas

(1) A kiadmanyozasi jog gyakorlasat az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a
szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.
(2) A kiadményozas magaban foglalja:

a) iréasbeli intézkedés kiadasanak,
b) azérdemi dontésnek, valamint
c) azirat irattarba helyezésének jogat.
(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkez6 személy irhat ala.

(4) Kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentéalasa
mellett kertilhet sor.

(5) A kiadmanyozott irat két példanyban késziil. Az ligy intézésért felelds személy az egyik
példanyt szignojaval koteles ellatni. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek vagy
személynek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak (iigy intézésért
felelds altal szignalt példanynak) minden esetben az iigyiratban kell maradnia.

(6) A kiadmanyozasra jogosult személy a két példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén
alairasaval és keltezéssel latja el. ,,s. k.” jelzé€s esetén az iigy intézéséért felelds személy ,,a
kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzd lenyomatat
elhelyezi ¢és alairja.
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(7) Ha ketté vagy tobb, mas-mas iktatoszamu {ligy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon
torténik, akkor a kiadmany-tervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatasi szamat. Ebben
az esetben az elektronikus iktatokonyvben valamennyi irat iktatasi szamanal rogziteni kell
az igy elintézésének megtorténtét.

(8) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl, az
érkeztetési sorszamrol €s az iktatasi szamrol szo16 elektronikus tajékoztatas.

(9) Jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha:

a) aztakiadmanyozasijoggal rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és alairasa mellett
a kiadmanyozashoz hasznalt hivatalos korbélyegzdjének lenyomata szerepel,

b) akiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, az
SZMSZ-ben vagy a szervezeti egység ligyrendjében meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy a
kiadmanyozashoz hasznalt hivatalos korbélyegz6 lenyomata szerepel,

c) a kiadmanyozési joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus {ligyintézés részletes szabdlyairdl szold jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal vagy elektronikus id6ébélyeggel
latta el.

(10) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés
¢és kiadmanyozashoz hasznalt hivatalos korbélyegzdjének lenyomata szerepel.

(11) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési rendelkezések
alkalmazhatoak:

a) ,.Sajat kezii felbontasra”,

b) ,Bizalmas, korlatozottan megismerhet6”,

c) ,,Mas szervnek nem adhato at”,

d) ,,Nem masolhat6”,

¢) ,,Kivonat nem készitheto”,

f) ,,Elolvasas utan visszakiildend6”,

g) ,,Zart boritékban tarolando”,

h) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsébbségi” kiildemény, stb.

i) ,,Slirgés”, ,,Azonnali”.

(12) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

4.7. Az elektronikus iratkezel6 rendszer iizemzavara

(1) Az elektronikus iratkezeld rendszer lizemzavara vagy mds rendkiviili helyzet esetén az
iratkezelési feladatok végzésére a kancellar utasitasban az atmeneti idészakra rendkiviili
intézkedéseket rendelhet el, amelyek eltérhetnek az Iratkezelési szabalyzatban foglalt
rendelkezésektdl.

(2) Amennyiben az elektronikus iratkezel6 rendszer 72 6rat meghaladéan nem érhetd el,
papiralapt iktatokonyvet kell nyitni.

(3) A papiralapu iktatokonyv hasznalatat és annak modjat a kancellar utasitasban rendeli el. A
papiralapu iktatokonyvet az iktatohelyek részére a SZIK biztositja.
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(4) Uzemzavar esetén adott évben 1-t81 ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel kezd6do, a szervezeti
egységkodot is tartalmazo iktatasi szamon Kkell a hitelesités szabalyai szerint megnyitott
iktatokonyvben az iratokat nyilvantartasba venni.

(5) Uzemzavar megsziinését kdvetden a megnyitott iktatokonyveket a SZIK részére vissza kell
kiildeni a papiralapu iktatokonyvek lezarasa érdekében.

(6) Az lizemzavar idején keletkezett iratokat, az iratok elektronikus képének rogzitésével az
elektronikus iratkezel6 rendszerben nyilvantartasba kell venni.

5. Irattarazas, levéltari atadas, selejtezés és megsemmisités

(1) Az irattdrazas az iratkezelés szerves része. Az Egyetemen keletkezett irattari iratanyag
megorzése a szervezeti egységeknél kialakitott dtmeneti irattdrban, a SZIK feliigyelete
mellett kézponti megdrzésben, vagy a maradandoé értékii iratanyag tekintetében a Kozponti
Levéltarban torténik.

(2) Az Egyetem irattari anyaganak kozponti megdrzésérdl a SZIK vezetdje gondoskodik. A
kozponti irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i
¢s biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz-
¢s a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

(3) Papiralapu iratok taroldsahoz az irattarban télen, nyaron lehetdség szerint biztositani kell a
megfeleld paratartalmat (55-65%) és homérsékletet (17-18 C).

(4) Nem papiralapt, elektronikus iratok tdroldsat az adathordozo ido6tallosagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tdrol6 rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol
adodhato adatvesztés megakadalyozéasara gondoskodni kell az adathordozon talalhato
informdaciok hiteles mésolésarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

(5) Az elektronikus iratok archivalasa az elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaval
torténik. Az Informatikai Foigazgatosag feladata az elektronikus iratok tarolasahoz,
archivalashoz sziikséges tarhelykapacitds ¢€s az informaciok visszanyerhetdségének
biztositasa, valamint a sziikséges migralasok elvégzése.

5.1. Az irat atmeneti irattarba helyezése

(1) Az irattarazas mindig az tigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége. A szervezeti egységek papiralap tigyirataikat a szervezeti egység vezetdje
altal kialakitott atmeneti irattarban 6rzik. Az atmeneti irattarban taldlhat6 iratok megdrzése
¢és rendelkezésre allasanak biztositasa a szervezeti egység feladata, az iratok selejtezéséig,
mas szervezeti egység, a SZIK vagy a Kozponti Levéltar SZIK részére torténo atadasaig.

(2) Atmeneti irattarazas céljara kiilon helyiség vagy szekrény is szolgalhat.

(3) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését, dokumentaltan, visszakereshetéen kell
elvégezni.

(4) Irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett dsszes iratot — lehet.

(5) Az irattarba helyezés eldtt az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelni, és azokat selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
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Atmeneti irattarban a tovabbi érdemi iigyintézést nem igényld, irattari tételszammal ellatott
irat helyezhet6 el. Irat lezardséra, irattdrazasara a szervezeti egység vezetdjének utasitisa
szerint vagy tigyrendjében meghatarozottak szerint keriilhet sor.

Hianyos, irattari tételszammal nem rendelkezd vagy rendezetlen {igyiratot az irattar
kezelésével megbizott személy nem vehet at. Az irattari tételszdm meghatirozasa az
iigyintézo feladata. Amennyiben az egy iligyben keletkezett iigyirat tobb irattari tételbe is
sorolhato, mindig a leghosszabb megdrzési idot biztositd tételszamot kell neki adni.

Az atmeneti irattdrak kezelését a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy(ek)
végzik. Feladatuk az atmeneti irattar rendjének kialakitasa és megdrzése, az 6rzott iratok
kezelhetdségét biztositod segédletek vezetése és karbantartasa.

Az atmeneti irattarban az iratokat évek, tételszamok szerint elkilonitve, tételszdmokon
beliil az iktatdsi szamok ndvekvd rendjében vagy az iratok visszakeresését biztosito
alfabetikus rendben kell drizni.

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

Atmeneti irattarban legfeljebb 5 évig lehet Orizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart
évfolyamu iratokat at kell adni kdzponti 6rzésbe. Ettdl eltérni csak a SZIK vezetdjének
jovahagyasat kovetden lehet.

5.2. Az iratok atadasa kozponti megdrzésbe

A SZIK végzi

a) a lezart évfolyamu ligyiratok és azok iktatokonyvei, iratkezelési okmanyainak 6rzését
— a selejtezésig vagy a Kozponti Levéltarnak torténd atadasig,

b) gondoskodik az 4ltala Orzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az
ligyintézési érdekek miatt sziikséges,

c) abetekintés lehetdve tételével vagy az irat megkiildésével biztositja az irathoz torténd
hozzaférést.

A SZIK gondoskodik a szervezeti egységek atmeneti irattarabol kozponti 6rzésbe atadott

iratanyag levéltarba adasat megel6z06 tarolasarol.

A szervezeti egységek az atmeneti irattari Orzést kovetden, 5 év utan dokumentaltan

adhatjak at a SZIK szamara a tovabbi érdemi iigyintézést nem igénylo, irattari tételszdmmal

ellatott iratokat.

SZIK vezetdje a kozponti Orzésben 1évé iratanyagrol nyilvantartdst vezet, azokat

rendszerezetten, az egyes iratok fellelhetdségét biztositdé mdodon kezeli.

A rendeltetésszeri irattari helyérdl kiemelt iratok helyére orjegyet kell helyezni. Az

Orjegyek nyilvantartasabol egyértelmiien megallapithatonak Kkell lennie az irat pontos

fellelési helyének.

Kozponti Orzésbe helyezés eldtt az irattari feladatok ellatasaval megbizott személynek

atadasi jegyzék alapjan ellendriznie kell a jegyzékben szerepld iratok meglétét, valamint,

hogy az atadasra keriil6 iratok rendelkeznek-e irattari tételszammal.

A szervezeti egységnek a kdzponti Orzésbe adas eldtt kell a felesleges munkapéldanyokat

¢s masolatokat az ligyiratbol kiemelni, azok a SZIK részére nem adhatoak at.

A SZIK-nek torténd atadas tényét minden egyes irat esetében rogziteni kell az elektronikus

iratkezeld rendszerben.
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A Kozponti 6rzésbe csak teljes év ligyiratai adhatok le.

Szervezeti egységek jogosultsaguk alapjan a kozponti 6rzésben 1évo iratanyagba hivatalos
hasznalatra betekintést, valamint masolatkiadast kérhetnek. Kiilonosen indokolt esetben
lehet6ség van a SZIK altal 6rzott irat eredeti példanyanak kolesonzésére, de a Kdzponti
Levéltar, valamint torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil
iratanyagot a SZIK véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a keletkeztetd szerv vagy
jogutddja vezetdjének megkeresésére mas irathoz szerelik.

Masolat igénylését, valamint iratbetekintést a SZIK részére atado szervezeti egység vagy a
jogutdd szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Jogutdd nélkiil megsziint szervezeti egység
irataiba — az indok megjelolésével — a SZIK vezetdje engedélyével lehet betekinteni, vagy
masolatkiadast kérni.

Az iratba torténd betekintés, masolatkiadas vagy eredeti példany kolcsonzésére iranyuld
kérelmet az erre rendszeresitett kérélapon lehet kezdeményezni — iktatva - a SZIK vezetdje
részére torténd megkiildéssel.

Az iratbetekintésrdl, masolatkiadasrol, valamint az eredeti irat kolcsonzésérél a SZIK
nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a megkeresés iktatoszamat, az
atvevd nevét, szervezeti egységét, az atadott irat azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
valamint az atado nevét. lratkdlcsonzés esetén nyilvan kell tartani a kolcsonzés hataridejét.
Iratbetekintésre a SZIK helyiségében, a SZIK vezetdje altal az irattrazasi feladatokkal
megbizottjanak jelenlétében kertilhet sor.

Az iratmasolat elkészitését, tovabba az eredeti irat kiadasat a SZIK irattarazasi feladatokkal
megbizottja végzi el. Az iratmasolaton fel kell tiintetni, hogy az a dokumentum a SZIK
6rzésében 1évo eredeti iratrol késziilt masolat.

Eredeti irat kolcsonzése esetén meg kell jelolni annak indokat, és annak tervezett
id6tartamat. Az eredeti irat kolcsonzését az SZIK vezetbje engedélyezi.

Kolesonzott iratot a kdlesonzés hataridejének lejartaig vissza kell juttatni a SZIK szamara.
Amennyiben a kolcsonzott irat visszaadasa hataridére nem teljesithetd, a hataridé lejartat
megelézden, az indok megjeldlésével a SZIK vezetdjétdl hataridé meghosszabbitast kell
kérni.

A kolcsonzott eredeti iratrdl ligyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet a kdlcsonzés ideje
alatt az irat helyén kell tarolni. Az tigyiratpotlo lapot a kolcsonzdének is ala kell irnia. Az
ligyiratpotlo lapokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az iratbetekintés, masolatkiadas, valamint iratkdlcsonzés esetén csak az arra jogosult
ismerheti meg az irat tartalmat, el kell keriilni az ahhoz val6 a jogosulatlan hozzaférést.

A SZIK szamara vissza nem adott kolcsonzott iratokrol év végén jegyzéket kell késziteni.
Ezt a jegyzéket meg kell kiildeni a kdlcsonvevo szervezeti egység vezetdjének.

A SZIK 6rzésében 1évo iratot véglegesen kiemelni a Kancellar vagy meghatalmazottjanak
irasos engedélyével lehet. Az engedélyen pontosan meg kell meghatarozni a kiemelni kivant
irato(ka)t, tovabba a kiemelés kérésének indokat.

A véglegesen kiemelt iratokat ki kell vezetni a SZIK nyilvantartasaibol. A kiemelt irat(ok)
irattari helyére el kell helyezni a kiemelés tényét rogzitd feljegyzést, amely tartalmazza a
kiemelt irat(ok) azonositasdhoz sziikséges adatokat, az irat(ok) terjedelmét, 6rzési helyét,
valamint a kiemelés alapjaul szolgalo engedély iktatasi szamat.
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5.3. A rektori és kancellari iratanyagok irattarazdsanak kiilonos rendelkezései

A rektor és a kancelldr hivatali tevékenysége soran keletkezett vagy kozvetleniil hozza
érkezett iratok a vezetdi megbizatasuk lejartakor, harmadik személy hozzaférését kizaro
modon atadasra keriilnek a SZIK részére. Az atadas a jelen szabalyzatban rogzitettek szerint
dokumentaltan, zartan (a jogi és igazgatasi féigazgato alairasaval, korbélyegzojével ellatva,
lezaras datumanak feltiintetésével), levéltari dobozokban torténik.

Az atadott iratokrol késziilt jegyzokonyv és tételes iratjegyzék a SZIK vezetdje altali
ellendrzést €s alairast kovetden a dobozban keriil - annak lezarasat megeldzden -
elhelyezésre. A lezart dobozokhoz témakordk felsorolasaval tartalmazo listat kell a
jegyzOkonyvhoz elvalaszthatatlan mellékletként csatolni.

A lezart dobozokban elhelyezett iratokba valo betekintésrdl vagy azokbol masolatkiadasrol
a rektor vagy kancellar irasbeli engedélye alapjan a jogi és igazgatasi fOigazgato
gondoskodik.

5.4. Az iratok levéltarba adasa

Az Egyetem sajat, allamilag elismert levéltarat miikodtet. A Kozponti Levéltar rendelkezik
mindazon jogositvanyokkal ¢&s kotelezettségekkel, amely a kozlevéltarakat sajat
gyljtoteriiletiikon beliil megillet (a Kozponti Levéltar esetében a gytjtoteriilet a
Semmelweis Egyetem).

A Kozponti Levéltar jogosult az Egyetem barmely szervezeti egysége iratkezelésének teljes
korti ellendrzésére. Ennek keretében az iratkezel6i €s az irattari helyiségbe beléphet, az
iratokba és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamataban vizsgalhatja. Az ellendrzési feladatait az SZIK-kel egyiittmiikodésben
gyakorolja (27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 8-9. §-ban meghatarozottak szerint).

A Kozponti Levéltar vezetdje egyetértési jogkorét gyakorolja a jelen Szabélyzat hatalyba
1épéséhez.

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

Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez nem rendelkezik a
sziikséges technikai feltételekkel, ugy az elektronikus adathordozon 1évd iratokrol
legkésObb levéltarba adas eldtt hitelesitett mdasolatot kell késziteni, tartos, id6talld
adathordozora, és ezt kell elhelyezni a levéltarban.

5.5. Az iratok selejtezése, megsemmisités

Barmilyen iratot csak szabalyos selejtezési eljaras lefolytatasa utan lehet megsemmisiteni.

A selejtezési eljarast kell lefolytatni:

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

b) az irat kiilsé hatasra olyan mértékben karosodott, amely folytan annak adattartalmat
nem lehet helyreallitani.
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(3)

(4)
(5)
(6)
(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(1)

(2)

Az 6rzési id6 az irat keletkezésének évétdl szamitoddik. A szervezeti egység vezetdje
indokolt esetben elrendelheti egyes iratok irattari tervben megéllapitott 6rzési idotartamnal
hosszabb ideig torténd megdrzését, amelynek tényét az elektronikus iratkezeld rendszerben
az adott iratnal, valamint az adott iraton is jelolni kell.

Nem selejtezhetd iratok korét az irattari terv tartalmazza.

Az irattari anyag Orzési idejét évenként feliil kell vizsgalni selejtezés szempontjabol.
Selejtezési eljaras megkezdéséhez a SZIK vezetdjének eldzetes jovahagyasa sziikséges.
Selejtezési eljarast 3 fos selejtezési bizottsag végzi, amelyben a szervezeti egység vezetdje,
az altala a selejtezési feladatok ellatasara kijelolt foglalkoztatottja, valamint a SZIK vezetdje
altal kijelolt személy vesz részt.

A szervezeti egység vezetOje selejtezési feladatok ellatasara kijeldlt személy késziti el
harom példanyban a selejtezési jegyzokonyvet és annak elvalaszthatatlan mellékletét
képezd selejtezési jegyzéket. A selejtezési jegyzOkonyvet a szervezeti egység vezetdje
jovahagyasra megkiildi a SZIK vezetdjének, aki tovabbitja a Kozponti Levéltar
vezetdjének.

Amennyiben a SZIK vezet6je vagy a Kozponti Levéltar vezet6je valamelyik irat
selejtezését nem engedélyezi, azt az iratot a selejtezésre keriild iratok koziil ki kell emelni
¢s vissza kell illeszteni az irattari rendbe.

Iratot megsemmisités c€ljabol az irattarbol kiemelni csak lezart selejtezési eljaras kovetden
lehet.

A selejtezési jegyzokonyvet nem selejtezhetd tételként kell megdrizni.

Megsemmisitési eljarasra csak a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint lefolytatott
selejtezési eljaras lefolytatasat és a selejtezési jegyzOkonyv jovahagyasat kovetden keriilhet
Sor.

A selejtezési eljarast kezdeményezd szervezeti egység vezetdje felel a megsemmisitési
eljards szabalyszerliségéért, kiillondsen, hogy a selejtezett iratanyag maradéktalanul
megsemmisitésre Keriiljon, tovabba, hogy a megsemmisitésre keriil¢ iratanyag azonos
legyen a selejtezési jegyzdkonyvben feltlintetett iratanyaggal.

A megsemmisités tényérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet csatolni kell a selejtezési
jegyzokonyvhoz.

Az iratmegsemmisités a selejtezési eljarast kezdeményezd szervezeti egység gazdalkodasi
kerete terhére torténik.

Az Egyetem feladatkdrének megvaltozdsa, megsziind szervezeti egység, munkakor
iratainak kezelése

Az Egyetem feladatkorének megvaltozasa, szervezeti egységének megsziinése esetén a
kezelésébe tartozo valamennyi iratot, az el nem intézett vagy folyamatban 1€v0 tigyek iratait
tételes atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell atadni a megsziing szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egységnek.

Amennyiben a megsziing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolédoan kell megosztani. Ha ez valamely oknal
fogva nem lehetséges, az iratanyagot a SZIK-nek kell atadni kézponti irattarazas céljabol.
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(3) Ha a megsziind szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a SZIK-nek kell atadni kozponti irattarazas céljabol, valamint az irattari anyag
maradando6 értékii részét a Kozponti levéltarban kell elhelyezni.

(4) Az elektronikus iratkezeld rendszerben az atvevo szervezeti egységet, mint felelost kell
rogziteni és az atvett iratokhoz részére hozzaférést kell biztositani. A megsziing szervezeti
egység iratainak archivalasa a szervezeti és igazgatasi kOzpont vezetGje altal kijelolt
személy feladata.

(5) Szervezeti egységet érintd feladatkor atadasa esetén az iratok kezelésére a megsziind
szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(6) Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal tételesen kell elszamoltatni. Az elszdmolas eredményérdl
atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni. Az elszdmoléassal érintett személy a
kezelésében 1évQ iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén, a hianyossag megsziintetéséig
(maximum a felmentési id6 a munkaltaté dontésétdl fliggd, munkavégzési kotelezettség
aloli mentesités id6tartamara) nem mentesitheté a munkavégzési kotelezettség alol.

7. Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

7.1. Az egészségiigyi dokumentaciokra vonatkozo kiilonds rendelkezések

(1) Az egészségiigyi dokumenticid nyilvantartasba vétele nem az iratkezeld rendszerben,
hanem az Egyetem medikai rendszerében torténik.

(2) Amennyiben az egészségiigyi dokumentaciot érintd iratkezelési folyamat ellatasa kizarolag
anyilvantartasbol valo kiemeléssel valosithatdo meg, igy az egészségiigyi dokumentacidhoz
kisérd levelet kell késziteni.

(3) A kisérd levélnek tartalmaznia kell a csatolt egészségiigyi dokumentacio tipusat, azok
tételes felsorolasat. A kisérdlevél iktatas koteles dokumentum, amelyet az elektronikus
iratkezeld rendszerben elektronikus példanyként kell rogziteni, akként, hogy az
egészségligyi dokumentumo(ka)t tilos a kisérélevél mellékleteként csatolni.

7.2. Az oktatashoz kapcsolodd  szigori szdmadasi nyomtatvanyok  (oklevél,
oklevélmelléklet) kezelésének, hasznalatanak, taroldsdnak és nyilvantartasanak
kiilonos rendelkezései

(1) Az oklevél a torzslap alapjan keriil kiallitasra.

(2) Az oklevelet a kiallitaskor egyedi intézményi sorszammal kell ellatni és ennek adatait a
tanulmanyi szakrendszerekben (Neptun, Kréta) kell nyilvantartani.

(3) Az oklevelet keménytablas dosszi¢ban kell kiadni.

(4) Az atadas elott a kiallitott oklevélrdl hiteles masolatot kell késziteni, amely a torzslap
melléklete.

(5) Az oklevél atadasat a torzslapra ra kell vezetni. Az irat ataddsat atadas-atvételi
dokumentummal kell igazolni, amely torténhet oklevélnyilvantartd konyvben is

(6) Kiadas eldtt az oklevélmellékletrél hiteles masolatot kell késziteni, amely a torzslap
melléklete.
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(7) Amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik, az oklevélmellékletet az oklevéllel
egyiitt kell kiadni. Az irat ataddsat atadas-atvételi dokumentummal kell igazolni vagy az
erre a célra rendszeresitett oklevélnyilvantartd konyvben kell megtenni.

(8) A torzslapot a hallgato személyi anyagéaba kell helyezni. A hallgato oklevélmellékletet kap,
amely a torzslapot is tartalmazza.

(9) A torzslapot a hallgatéi jogviszony megszinését kovetd harom hoénapon belil kell
hitelesiteni.

(10) Az iires oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyokat - az el6allito nyomdaval tortént
egyeztetést kovetden - az atvétel megkezdésétdl a kibocsatas végleges megsziintetéséig a
szigori szamadasi kotelezettség ald esdé bizonylatokra vonatkozo eléirdsok szerint nyilvan
kell tartani. Az iires oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyai nyilvantartasanak
mintdjat az egyetemi Formanyomtatvanytar tartalmazza. Az tires oklevél, oklevélmelléklet
elhelyezésére zart helyen a dékan altal meghatarozott személyek hozzaférésének biztositasa
mellett kell tarolni. A dékdn gondoskodik a hozzaféréssel Osszefiiggd feltételek
teljesitésérol, folyamatosan ellenérzi a hozzaférésre jogosultak listajat, aktualizdlja a
hozzaférésre jogosultak korét, intézkedik a hozzaférés megsziintetésére, ha a jogosult
foglalkoztatasa megsziinik.

(11) A nyilvantartas vezetésének atlathatonak, rendszerezettnek és nyomon kovethetének kell
lennie, biztositva a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személyek
elszdmoltatasat. A nyilvantartds kezelésére a dékan ad megbizast, a nyilvantartas
kezelésével megbizott személy munkakori leirasaban a feladatait tételesen meg kell
hatarozni.

(12) A formanyomtatvanyokat (oklevél, oklevélmelleklet) a dékan altal erre kijelolt személy
rendelheti meg, amely feladatat munkakori leirasaban rogziteni kell.

(13) A formanyomtatvanyok atvételét a szigort szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi tételes
nyilvantarto lapon kell vezetni az alabbi adatokkal:

a) beérkezés kelte;

b) nyomtatvany sorszdma (az elsd és utols6 sorszam megjelolésével);
c) abeérkezett darabszam:;

d) az Gsszes készlet darabszama;

e) abevételezd aldirdsa;

f) anyomtatvanyok rontott példanyainak darab - és sorszama.

(14) Amennyiben a nyomtatvanykezelésével megbizott személy a felhasznélasra jogosult
személynek nyomtatvanyt ad ki a nyomtatvanykészletbdl, a kiadas és atvétel tényét
datummal és aldirassal rogziteni kell.

(15) A formanyomtatvanyok rontott példanyairdl kiilon nyilvantartast kell vezetni.

(16) Az atadast kovetden elveszett, ellopott, megsemmisiilt oklevélrdl, kérelemre az Egyetem
oklevélmasodlatot allit ki. A masodlat nyilvantartdsanak rendje megegyezik az oklevél
nyilvantartasanak rendjével. Ugyanazon oklevélrdl tovabbi masodlat kiallitasakor ugy kell
eljarni, mint az elsé masodlat kiad4sakor.

(17) Az Egyetem hivatalb6l vagy kérelemre a hibasan kiallitott oklevelet bevonja és
megsemmisiti, a tdrzslapon a hiba javitasat atvezeti és a javitott torzslap alapjan az
oklevelet ismét kiallitja. Az oklevélnek tartalmaznia kell a 87/2015. (IV. 9.) sz. Korm.
rendelet, 9. szamu mellékletében meghatarozott javitasi zaradékot €s a hitelesitést.
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(18) Amennyiben az 1j oklevél kiallitasakor a valtozas érinti az oklevélmelléklet tartalmat,
akkor az oklevélmellékletet - a korabbi oklevélmelléklet bevonasa és megsemmisitése
mellett - ujra ki kell adni.

(19) A megsemmisitett, elveszett, ellopott, megsemmisiilt oklevél, oklevélmelléklet adatait (az
intézmény neve, a szervezeti egység neve, a formanyomtatvany megnevezése, cikkszama,
sorszama, az oklevél tulajdonosanak neve, személyes adatai, az oklevél, oklevélmelléklet
sorszama) az uj oklevél, oklevélmelléklet kiallitasat kovetd tizendt napon beliil be kell
jelenteni az Oktatasi Hivatalnak.

(20) A megsemmisiilt oklevél, oklevélmelléklet adatait (az intézmény neve, a
formanyomtatvany cikkszama és sorszama, oklevél, oklevélmelléklet sorszama) az
Oktatasi Hivatal honlapjan nyilvanossagra kell hozni €s a minisztérium hivatalos lapjaban
kozz¢ kell tenni.

(21) Az elrontott és kicserélt oklevél, oklevélmelléklet formanyomtatvanyok adatait a
nyilvantartdsban rogziteni kell, majd a jelen szabalyzatban meghatarozott modon és idében
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, valamint az elrontott, kicserélt példanyokat meg
kell semmisiteni.

(22) Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires oklevél, oklevélmelléklet
formanyomtatvanyokrol jegyzokonyvet kell késziteni és a nyilvantartasban rogziteni kell.

(23) Az oklevél, oklevélmellékletek nyilvantartdsara, hasznalatara, kezelésére vonatkozé
tovabbi részletszabalyokat a kari, szakképzo intézményi sajatossagok figyelembevételével
a kar szervezeti és miitkddési rendjében, valamint a szakképz6 intézmények iratkezelési
szabalyzataban kell meghatarozni, tekintettel a biztonsagi okmanyok védelmérdl szolo
86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet, valamint a nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi
CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm.
rendelet és a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.07.)
Korm.rendelet rendelkezései szerint.

7.3. Folyamatmenedzsment rendszer keretében kezelt folyamatok soran keletkezd iratok
iktatasanak kiilonos rendelkezései

(1) Folyamatmenedzsment rendszer keretében végzett munkafolyamat soran, egyedileg kell
meghatarozni az egyes lépésekben keletkezo iktatas koteles iratok korét, a hozza tartozo
mellékleteket, valamint az iratok keletkezéséhez kapcsolodo iktatasi €s kiadmanyozasi
feladatokat.

(2) Abban az esetben, ha a paraméterezés meghatarozéasakor az elektronikus iratkezeld rendszer
automatizmusa alkalmazhato, gy az iktatas felhaszndloi kozremiikddés nélkiil torténik.

(3) Az elektronikus iratkezeld rendszer automatizmusa hidnyaban résztvevok utasitasokat
kapnak az egyes iktatasi és dokumentumfeltoltési feladatok elvégzésére. A
folyamatmenedzsment rendszerben keletkezett iktatas koteles iratokat az elektronikus
iratkezel6 rendszerben kiilon kell iktatni.

(4) A folyamatmenedzsment rendszer keretében keletkezett iratnak tobb modosult verzidja is
feltoltésre keriilhet a munkafolyamat soran, de csak a véleményezési folyamat végén, a
véleményezésben résztvevd valamennyi kdzremiikodo altal jovahagyott valtozat mindsiil
iktatas kotelesnek.
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7.4. Egyéb rendelkezés

(1) Amennyiben az Emberier6forras-gazdalkodasi Fdigazgatosag valamely, az elektronikus
iratkezeld rendszerhez addig hozzaférd személyt ,,Kilépett” munkavallaloként adja meg,
abban az esetben az elektronikus iratkezeld rendszerhez vald hozzaférés megsziintetésre
kertil.

(2) Figyelemmel arra, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ellatdsa részben vagy egészben
kiils6 szolgaltatd (pl. egyéni vallalkozdi megbizas) bevonasaval is biztosithatd, a belso
ellendri feladatot ellatdé személy elektronikus iratkezeld rendszerhez vald hozzaférési
jogosultsaga nem keriil megsziintetésre, amennyiben tovabbra is az Egyetemmel
jogviszonyban all.

Mellékletek:

. szamu melléklet: Irattari terv (elektronikusan érhet6 el a szabalyzattarban)

. szamu melléklet: Irattari kérélap (formanyomtatvany)

. szamt melléklet: Ugyiratp6tlé lap (formanyomtatvanytar)

. szamu melléklet: ITratselejtezési jegyzOkonyv (formanyomtatvanytar)

. szamu melléklet: Elemi jogok (Jogi és Igazgatéasi Foigazgatosag/Igazgatas alhonlap)

. szamu melléklet: Igénybejelenté Hivatali Kapu hozzaféréshez (formanyomtatvanytar)
. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal
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7. szamu melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

feleldsségi szintek

Hatalybalépés idépontja:

2023. december 21.

Ss folyamat el6készités ellenérzés folyamat eredményeként
z. 1épései l1épései feladatgazda | ellenérzo médja jovahagyé | jovahagyas médja | keletkezett dokumentum
Az Egyetem Az elkésziilt
iratkezelési dokumentum
iranyelveinek alaki és tartalmi
meghatarozasa. szempontbdl a
Iratkezelési Iratkezelési jogi és négy szem elve
1. szabalvzat szabalyzat SZIK vezetdje | igazgatasi alapjan keriil kancellar jovahagyo alairas | Iratkezelési szabalyzat
y szovegszeri foigazgatd | ellendrzésre,
elkészitése, egyeztetésre a
egyeztetése a Jogi és
szervezeti Igazgatasi
egységekkel. Fodigazgatosagon
Az egyetem
mikodése soran
Kezell Az elkésziilt
ffii]n épr Sse. a7 dokumentum
’ tartalmi
egyes ,
. .y elemzése, s
jogszabalyi i . , az Iratkezelési
Rrs £ Kozponti egybevetése a . . - ,
L eléirasok és 1o . , szabalyzat Iratkezelési szabalyzat 1.
2. | Irattari terv . L SZIK vezetdje | Levéltar maradand6 kancellar . .
iratkezelési .1 s elfogadésa sz. melléklete
. vezetdje értéki iratok ,
szakmai T keretében
i . értekeléseére
kovetelmények, vonatkozo
valamint az .
egyes szakmai
dokumentumtipu szempontokkal.
sok tigyviteli és
torténeti
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Hatalybalépés idépontja:
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felelosségi szintek
Ss folyamat el6készités lenérzé folyamat eredményeként
Z. 1épései lépései feladatgazda | ellenérzo ¢ If:,)(:l;fles jovahagyé | jovahagyas médja | keletkezett dokumentum
értékének
mérlegelése.
Irattari terv
szovegszeri
elokészitése,
egyeztetése a
szervezeti
egységekkel.
Kockazatelemzé Rendszerhasznal
s alapjan at elemzése,
eldzetes éves szervezeti
ellendrzési terv egységek
készitése, felkeresése,
Iratkezelés iktat(')r’end’szer lszik %ktat’és, ’ jogi és’ - o S - Iratkezelés ellendrzési
3. o hasznalatanak SZIK vezetdje irattarazas igazgatasi jovéhagyo alairas | terv
ellendrzése f vezetdje , \ . -
olyamatos gyakorlatanak féigazgatod - jegyz6konyv
nyomon megtekintése,
kovetése személyes
riportok és megbeszElés az
statisztikak iratkezelést
készitése végzokkel.
Kiildemények
e a1 azonositd
Beérkezd iratok | FHOKAVEtell o Avereli | adatainak PP PURSRRRUR DU
4. |, feltételrendszeré | kézbesitd . i . kézbesitd jovahagyo alairas | atvételi bizonylat
atvétele . s jogosult osszevetese az
nek kialakitasa RS
atvételi
bizonylattal
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z. 1épései 1épései feladatgazda | ellenérzo médja jovahagyé | jovahagyas médja | keletkezett dokumentum
Atvett
kiildemények
cimzett szerinti
valogatasa,
bonthatd
kiildemények L
. bontasa érkeztetésért | kiildemény Munkavégzés Iratkezeld
Beérkez6 iratok | , @ p . folyamatos kiildeménykez Iratkezel6 rendszerben
5. |, . érkeztetd felel6s bontasara . rendszerben . . .
érkeztetése \ . . . nyomon el6 referens PR elvégzett bejegyzések
bélyegzo, személy jogosult . torténd rogzités
. kovetése.
vonalkod
elhelyezése,
adatok felvitele
az egységes
iratkezeld
rendszerbe.
Az
Elektronikusan elektronikusan
érkezo érkezo "
. . , . . N , . . Iratkezeld
Elektronikus | kiildemények Hivatali Kapu kiildemények Hivatali Kapu . L4
, , , . . . SZIK . . . . rendszerben vald | tajékoztatd kiildése
6. |kiildemények |cimzettjének kiildeménykez cimzetthez valo | kiildeménykez L . s L o
. , s . vezetdje . L . nyilvantartasba kiildemény érkezésérdl
érkeztetése azonositasa és elo eljuttatasanak eld vétel
részére torténd folyamatos
tovabbitasa nyomon
kdvetése
Iratok digitalizalasi | Kozponti Munkavégzés digitalizalasi .
, . Iratkezeld
Iratok vonalkoddal feladatokra Postazo folyamatos feladatokra . .
7. RS w g 11iis e o rendszerben elektronikus méasolat
digitalizalasa | torténd ellatasa, |kijelolt csoportvezet | nyomon kijelolt PR
. . . . torteno rogzites
szkennelése. személy Gje kovetése. személy
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Bejovo irat
atvétele, belso
keletkeztetésti .
o creezretest . Iratkezeld rendszerben
dokumentum . Iktatoszam . . . .
, . szervezeti . Iratkezeld elvégzett bejegyzések.
. , létrehozasa, . , feltiintetésének . ) Al
8. |Iratok iktatasa |. = ., . asszisztens egység . asszisztens rendszerben Papir alapt iraton
iktatasi adatok p ellenérzése az NS (o
. vezetd ) torténd rogzités felvezetett kezelési
felvitele az iraton ) .
. feljegyzések.
egységes
iratkezeld
rendszerbe.
Szervezeti
Elektronikus egysege’k . I:||v§ta!| !fapu Iratkezeld ’ !Thvgta!l !fapu Iratkezeld
; . kiildeményeinek |iigyintézo SZIK rendszerben val6 | ligyintézo , ers
9. |kiildemények . ) . rendszerben kézbesitési értesités
S oetax Hivatali Kapun | (kapcsolattart |vezet6je rogzités (kapcsolattart | ... .,
kikiildése S w4 p torténo rogzités
keresztiil torténd |0) ellenOrzése 0)
tovabbitasa
Iratok
elokészitése A
tovabbitasra, kiildeményazono
atadas rogzitése sito adatainak, .
, . g . Iratkezeld
az egységes Kézbesitési |valamint az
) " Iratok . p rendszerben
iratkezeld e as feladatokat | iratkezeld .o e . , . ,,
. atadasat, o , . | torténd atvétel, Bejegyzések az iratkezeld
[ratok belsd rendszerben, 1 g ellatd rendszerben, Iratot atvevd .
10. |, . . . tovabbitast . . . valamint postalap | rendszerben, postalap,
atadasa papir alapu . személy valamint a személy , S,
: N végzo . vagy kézbesitokonyv
iratok fizikai , munkahelyi | postalapon vagy . P
I személyek . P, kézbesitokonyv
atadasa és vezetdje kézbesitokonyvb s
o . . aléirasa
atvétele esetében en rogzitett
postalap vagy adatoknak az
kézbesitokonyv atvétele.
kitoltése.
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Iratokban
foglaltak,
valamint vezetoi Az iigyre
utasitasban vonatkozd
megjelolt . hatalyos jovahagyo alairas, |Iratkezel6 rendszerben
szervezeti . . , . - .
., feladatok . e . egyetemi kiadmanyozas | vagy hivatalos elvégzett
11. | Ugyintézés f igyintézd egyseég . - A . . , :
elvégzése, szabalyzatok, ra jogosult bels6 elektronikus | bejegyzések,munkaanyag,i
vezetoje ‘o . . ;
ezekre munkautasitasok irat gyanant ktatott irat.
vonatkozd , protokollok
szabalyozok eldirasai alapjan.
szerinti
dokumentalasa.
Hitelesitett
kiadmany
expedialasa,
belsd atadasa a Belso6 atadasi
, . Kozponti . e szervezeti dokumentacid szervezeti . .
Kiildemény AN ligyintézo, . N . . feladojegyzékben . -
12. . Postazo részére, |, 3 e egyseg Osszevetése a egyseg L ok v Postai feladokonyv
feladas . | kézbesitd , w1 valo rogzités
vagy a szervezeti vezetdje feladasra keriil6 | vezetdje
egység kiildeményekkel.
foglalkoztatottja
altal torténd
postara adas.
Az ligyintézési Az ligyre
folyamat vonatkoz6
Atmeneti forr,m,lhs . ., szervezeti hatalyos. munkahelyi Iratkezeld .
o lezarasa, az irat | igyintézo, . egyetemi : Iratkezel rendszerben
13. | irattarba S : egység . szervezeti Rendszerben . . .
helyezés irattarba asszisztens vezetdje szabalyzatok, egység vezetd | torténd rogzités rogzitett bejegyzés
tételének munkautasitasok
rogzitése az , protokollok
egységes eldirasai alapjan.
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iratkezeld
rendszerben.
Atmenti irattar
kezelgje,
SZIK részére szervezeési €s
; . a(.i ato ,1rat0 Ed zgatasi szervezeti Atadas-atvételi Atadas-atvételi T TR
Kozponti kiemelése, kozpont . . e | e Atadas-atvételi
4.1, 7, , et g et e s egység dokumentacio és | SZIK vezetdje |jegyzOkonyv . - o ,
Orzésbe adas atadas-atvételi | vezetdje altal A 7y jegyzokonyv, iratjegyzék
., C vezetdje a fizikai iratok alairasa
dokumentacio irattarazasi
el6készitése. feladatokra
kijelolt
személy
Kérdlap
Adatszolgaltata .e!élfészitérse, Adatszolgaltat
s, dokumentum |jovahagyasa, Ast ioenvld
kikérés a megkiildése a seny Irattari kérést . Igénybejelento lap
., . személy SZIK S , Iletekes o .
Szervezeti és Szervezesl €S i jovahagyd . B . irattarazott iratok
L. ) L vezetbje altal | SZIK . szervezeti engedélyezés/eluta |, .., , e,
15. | Igazgatasi igazgatasi A vezetd . (s kikérésehez, ligyiratpotlo
.. > .. | lrattarazasi vezetoje . . egyseg sitas . ;
Kozpont kodzpont vezetdje jogosultsdganak lap, irattari bels6
e P feladatokra P vezetdje M .
részére atadott |részére, 1. ellenérzése nyilvantartas
... | Kkijeldlt
dokumentumok | adatszolgaltatas .
. .o személy
bol teljesitése és
dokumentalasa
Selejtezés Szurépréoba Selejtezési L Iratkezel6 rendszerben
, , o B . . . Selejtezési , . .
o engedélyeztetése | Selejtezési SZIK szert ellendrzés | bizottsag . i elvégzett bejegyzések.
16. | Iratselejtezés ) . ; , oo . jegyzokonyv o et o
, selejtezésre bizottsag vezetdje ¢s a selejtezés tagjai, alairasa Selejtezési jegyzOkonyv +
érett iratok ala vont iratok | Szervezeti iratjegyzék
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kiemelése az tételszamainak | egység
irattari rendbol, Osszevetése a vezetdje,
jegyzokonyv és keletkezésiikkor | SZIK
iratjegyzék hatalyos irattari | vezetdje,
elkészitése. terv eldirasaival. | Kozponti
Levéltar
Igazgatdja
Selejtezett iratok | Megsemmisité o g o g
-l J o g’ . }1 Selejtezési Megsemmisitési | Selejtezési Megsemmisitési R
Iratmegsemmis | atadasa fizikai s elvégzésével |, . . PSR . . . o Megsemmisitési
17.1,,, s ; bizottsag eljaras veégig bizottsag jegyzokonyv . I
ités megsemmisitésr | megbizott b r . jegyzokonyv
. vezetdje kovetése vezetdje alairasa
e. személy
Maradand6
ériékd, Levéltari Atadé "y . | Atado
levéltarba o : Atadasra kertild .
. atadassal szervezeti X szervezeti
adand¢ iratok . . iratok , e e a1 e e a1
. , megbizott egység N . egység Atadas-atvételi Atadas-atvételi
.y . | kiemelése a . Osszevetése a . oy s . 21,5 . ,
18. | Levéltarba adas . A személy, vezetoje, . y n vezetoje, jegyzokonyv jegyzokonyv, Iratjegyzék,
selejtezendd oy N . jegyzOkonyvben N . st ;
. . . Levéltar Kozponti i Kozponti alairésa. Levéltari nyilvantartas
iratok koziil 1es feltiintetett 1o
' 1r se 2.1 |foglalkoztatott | Levéltar Levéltar
atadas-atvételi . . adatokkal .
. 1 Ja Igazgatoja vezetoje
jegyzokonyv
elokészitése.
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