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A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVIL
torvény rendelkezéseinek, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szoldé 335/2005. (XII. 29) kormanyrendeletnek megfeleléen az Eotvos Lorand
Tudoméanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) és fenntartott intézményeinek iratkezelését az alabbiak
szerint szabalyozom.
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatdlya

1.§

A jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatdlya — a (2)-(4) bekezdésekben foglaltak
figyelembevételével — Kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az oda érkezo, illetve
ott keletkezo valamennyi iratra és az Egyetem ligyvitelben érintett valamennyi alkalmazottjara.

A jelen egységes iratkezelési szabalyzat hatalya csak Kifejezett rendelkezések tekintetében terjed
ki:
a) az oktatasi anyagokra,
b) a NEPTUN Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben 1étrejovo, ott kezelt €s tarolt tanulmanyi
dokumentumokra,
C) az egyéb, a tanulmanyokhoz kapcsolodo iratokra, melyekre specialis nyilvantartasokat kell
vezetni,
d) akutatasi, fejlesztési dokumentaciokra,
e) apénziigyi bizonylatokra,
f) aszamlékra,
g) aleltari és anyagkezelési bizonylatokra.

Azon iratok tekintetében, melyek kezelésér6l az Egyetem mas szabalyzata a jelen iratkezelési
szabalyzatban foglaltaktol eltéréen rendelkezik, a jelen szabalyzat nem alkalmazando.

A (2) bekezdés hatalya ald tartozo iratokra az Egyetem egyéb szabdlyozisi eszkdze jelen
szabalyzattol eltérd részletszabalyokat allapithat meg.

A mindsitett iratokat a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. toérvény rendelkezései
szerint kell kezelni, tovabba biztositani kell az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek betartasat.

Az elektronikus iratkezelési rendszer

2.§

Az Egyetemen az iratkezelés iratkezelési szoftver, a Poszeidon (EKEIDR) Irat- ¢és
Dokumentumkezeld Rendszer (a tovabbiakban: iratkezelési rendszer) alkalmazasaval torténik,
amelynek haszndlata az Egyetem valamennyi ligyvitellel érintett szervezeti egysége részére
kotelezd.

Az iratkezelési rendszerhez sziikséges technikai ismeretekre, hasznalatara a szoftver felhasznaloi
kézikonyve ad irdnymutatast.

Az iratkezelési rendszer hasznalatdhoz
a) technikai tamogatast a Kancellaria Informatikai Igazgatdsaga,
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b) szakmai timogatast az iktatohelyenként azzal megbizott kulcsfelhasznalok
biztositanak. A szakmai timogatast nyujtd kulcsfelhasznalokrol, elérhetéségiikrdl, valamint a
technikai tamogatast nyujtok elérhet6ségérdl kancellari korlevél ad tajékoztatast.

Az iratkezelés szervezete, feliigyelete

3.§

Az Egyetem altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait a kancellar iranyitja.

Az Egyetem iratkezelése feliigyeletét a Kancellaria Jogi, Igazgatasi ¢és Kozbeszerzési
Igazgatosaganak vezetdje (a tovabbiakban: igazgatasi vezetd), valamint a Kancellaria Informatikai
Igazgatosaganak vezetdje (a tovabbiakban: informatikai igazgatd) a (3) és (4) bekezdésben
meghatarozottak szerint latja el. Az igazgatasi vezetd és az informatikai igazgaté egymassal
egylittmikodve meghatarozza — az Egyetemen lizemeltetett iratkezelési rendszer vonatkozasaban —
az tuzemeltetéssel ¢és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket.

Az igazgatasi vezetO felelds:

a) az Egyetem iratkezelési szabalyzata elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzéséért, évente torténd feliilvizsgilataért, sziikség szerinti modositdsaért, az
ellendrzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitdsok jegyzokonyvbe foglalasaért és a
szabalytalansagok megsziintetésének ismételt ellendrzés utjan torténd megvizsgalasaért,

b) aszabalytalansagok megsziintetéséért,

C) aziratkezelést végzb vagy azért felel0s személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért.

Az informatikai igazgato felelds:

a) a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleld elektronikus iratkezelési rendszer
alkalmazasaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

b) az iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a helyettesitési
jogok, a kiils6 €és a belsd név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési ¢€s
adatbiztonsagi kovetelményekért €s azok betartasaért.

Az egyetemi irattarolds rendjének szakmai feliigyeletét az egész Egyetemre vonatkozodan az
Egyetemi Levéltar vezetdje latja el. E tevékenysége sordn kiemelt figyelmet fordit a torténeti
értékil iratok kezelésére, és sziikség szerint kezdeményezi azok levéltarba atadasat.

Az Egyetemen vegyes iratkezelés folyik, az iratok kezelése elsddlegesen elektronikus formaban
torténik, ett6l eltérni a 26. §-ban foglaltak szerint lehet.

Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje

4.8

Az Egyetemen az iratkezelési tevékenységet szervezeti egységenként a szervezeti egység vezetoje,
a szervezeti egység ligyintézoi, illetve iratkezeldi feladatot ellatd munkatarsai, irattarosok és
kézbesitok latjak el. A tevékenységek munkakorhoz, illetdleg személyekhez kotését a
kozalkalmazotti kinevezés, illetve a munkaszerzddés €s/vagy a munkakori leiras tartalmazza.

A szervezeti egységek iratkezelése a jelen szabdlyzat keretei kozott eltérd szervezeti és

munkamegosztasi rendben torténhet. A szervezeti egység iratkezelés szervezeti és személyi rendjét
az adott egység szervezeti szabalyzata vagy ligyrendje rogziti.



3)
4)

()

1)

()

A beérkezo kiildemények nyilvantartasba vételét végzo szervezeti egységek sajat kozponti irattarat
mitkddtetnek.

A postai uton beérkezd kiildemények atvételét, bontasat, nyilvantartasba vételét (érkeztetés,
elézményezés, iktatas), a keletkezett kiildemények postai uton vald tovabbitasat kancellari
utasitasban rogzitett szervezeti egységek kozponti iktatohelyként végzik meghatarozott szervezeti
egység szamara is. Amely szervezeti egység tekintetében kozponti iktatohely nem keriilt
kijelolésre, ott e tevékenységet maga latja el a szervezeti egység iratkezelési rendje szerint.

A kozponti iktatohelyekrdl €s azon szervezeti egységekrol, amelyek tekintetében a (4) bekezdés
szerinti tevékenységet ellatjak, kancellari utasitas rendelkezik.

5.§

A szervezeti egység vezetdjének a szervezeti egységen beliili iratkezeléssel kapcsolatos feladatai
¢s feleldssége:

a) szignalasi utasitasok pontos meghatarozasa,

b) ahataridok betartasanak ellendrzése,

C) akiadmanyozas szabalyainak betartasa,

d) azigyiratok lezarasanak és materialis példanyainak irattarba helyezésének engedélyezése,

e) a szervezeti egység munkatarsait érintd munkakorvaltozassal kapcsolatos iratatadas-atvétel
lebonyolitasaért valo teljes kort feleldsség,

f) az iratkezelés rendjének és a jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak sziikség szerint,
de legalabb évente torténd ellendrzése, kiemelt figyelemmel az ligyiratok lezarasara és
materialis példanyainak irattarba helyezésére,

g) havan a szervezeti egységnek irattara, koteles
ga) azt szakszertien miikddtetni,
gb) az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodni a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,
gc) gondoskodni — a jelen szabalyzatban meghatarozott id6 utan — az iratanyag levéltarba
adasarol,
gd) gondoskodni a selejtezésre €s a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartdsarol,

h) ajelen szabalyzat modositasara iranyuld javaslatait megkiildi az igazgatasi vezetének,

i) koteles az ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni, az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit €s utasitasait jegyzokonyvbe foglalni,
¢s a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan megvizsgalni, a
jegyzoékonyvet tajékoztatasul megkiildeni az igazgatasi vezetonek.

Az iigyintézoi feladatkort ellaté munkatars iratkezelési feladatai :

a) koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az atvett irat elGiratait az iktatds soran teljes koriien
szerelték-e, amennyiben az ligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatolasa sziikséges, azok
potlasarol a szervezeti egység iratkezel6 munkatarsanak kozremiikodésével gondoskodik,

b) aziigy elintézésére a szignald altal megjeldlt hataridok pontos betartasa,

C) az gy elintézéséhez sziikséges kozbenso intézkedések (tényallas tisztazasa, hianypdtoltatas,
véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezet el6irt hataridore valo elkészitése,

d) az lgyirat lezarasa érdekében intézkedik kozvetleniil az iratkezelési rendszerben, ha
iratkezeléssel is megbizott, vagy a szervezeti egysége iratkezeldje utjan,

e) gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl, az elkiildend6
iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésérdl , majd atadja a
szervezeti egység iratkezel 6 munkatarsanak,
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folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egység iratkezel munkatarsaval az ligyiratai/iratai
iratkezelési rendszerben torténo karbantartasa érdekében,

meghatarozza — sziikség esetén modositja — az tigyirathoz kapcsol6do irattari tételszamot,
amennyiben az {ligyintéz¢és soran olyan papiralapu irat keletkezett, amely az iigyirat részét
képezi, azt az ligyiratba sorolast segitd feljegyzéssel ellatva atadja a szervezeti egység
iratkezel6 munkatarsanak.

(3) Az iratkezeldi feladatkort ellato munkatars feladata a 4. §-ban meghatarozott iratkezelési rend

figyelembevételével

a) a szervezeti egységhez érkezett killdemény(ek)nek az iratkezelési rendszerben és — ilyen
érkezése esetén — materialis fomaban torténd atvétele, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés,
elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postazasa,

b) azigyiratok lezarasa, irattarazasa, 6rzése és levéltarba adasa, valamint ezek ellendrzése,

C) ahataridés iigyek nyilvantartasa,

d) azirattari anyag selejtezése az irattar kezelése, rendezése,

e) az lgyiratok materialis példanyainak irattarba helyezése eldtt — ha addig nem tortént meg —

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt
munkapélddnyokat és masolatokat kiemeli, és a selejtezési eljaras melldzésével — a sziikség
szerinti eldirasok betartasaval — megsemmisiti.

(4) Iratkezelést végzd valamennyi munkatars koteles

a)
b)

c)

d)

az iratkezelési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkaja soran azokat
alkalmazni;

az iratkezelés soran az iratkezelési rendszert hasznalni, az iratkezeléssel kapcsolatos
oktatasokon, képzéseken és ellenorzéseken személyesen részt venni;

az iratkezelési tevékenység sordn tapasztalt problémat, incidenst, veszélyt jelentd
rendellenességet, lizemzavart haladéktalanul jelezni kdzvetlen felettesének, és utmutatdsanak
megfeleléen eljdrni. Amennyiben a rendellenesség, ilizemzavar a felhaszndldé korében
elhdrithatd, megsziintethetd, abban az esetben koteles a tdéle elvarhatd intézkedéseket
megtenni, és ezekrdl utolag kozvetlen felettesének tajékoztatast adni;

minden a munkdja soran, illetve azzal Osszefliggésben tudomasara jutott informaciot
bizalmasan kezelni.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratkezelési rendszer miikodésének alapelvei

6.§

(1) A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az iratkezelési rendszernek és adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni
védelmérdl.

(2) Az iratkezelési rendszerbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezé iratkezel6 azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni
kell, ugyanitt rogzitésre keriil a modositas eldtti szovegrész is.
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Az iratok materidlis példanyait az iratkezelés, -tarolas és ligyintézés folyamataban is szakszeriien
kell kezelni, allaguk megovasa érdekében az elvarhatd gondossaggal kell eljarni (pl. nedvességtol,
fénytol, hotél valo védelem, ragasztoszalagok és ragasztdbanyagok hasznalatanak elkeriilése stb.).

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai az iratkezelési rendszerben

7.§

Az iratkezelési rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni.
Az informatikai igazgatd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatarol.

A jogosultsagok beallitasat, megvondsat, illetve mddositasat az iktatohely szerinti illetékes vezetd
irasban kezdeményezi az informatikai igazgatonal.

Az Informatikai Igazgatdsag feladatai:

a) az érkeztetd konyv, az iktatokonyV nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) az irattari tételszamok karbantartasa,

c) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

d) az iratkezelési rendszerben tarolt adatok archivalésa.

A jogosultsagkezelo feladata az informatikai igazgatd utasitasara az iratkezelési rendszerhez
kapcsolodo

a) hozzaférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositok,

c) helyettesitési jogok
beallitasa ¢s modositasa, valamint nyilvantartasa, tovabba

d) a kiils6 és a belsd név- és cimtarak naprakészen tartasa.
A jogosultsagkezeld az informatikai igazgatot tdjékoztatja a jogosultsag kiadasanak akadalyarol,
ha a rendelkezésre allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsigok az iratkezelési rendszer
mikodését veszélyeztetnék. Az informatikai igazgatd az igazgatasi vezetdvel egylittmiikodésben
dont a felmeriild igény teljesitésérol.

Hozzaférés az iratokhoz

8. §

Az Egyetem munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. Az Egyetem munkatarsai
feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

A rejtett iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az dltala példannyal
megszolitottakat kivéve — mindenki szamara rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység
vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok
szlikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt az igazgatasi vezeto engedélyezi.

Az iratokba valo betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok ¢és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

A betekintést, kolcsonzést, az adatszolgaltatasi céli masolat készitését az iratkezelési rendszerben
dokumentalni kell.

A papiralapl dokumentumr6l torténd elektronikus mdsolatkészités soran a méasolatkészitonek
biztositania kell a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
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megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetéen — az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

I1l. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az imélek kezelése

9.§

Az egyetemi elektronikus postafiokba érkezé, valamint onnan tovabbitott imél iratkezelési
rendszerben torténd nyilvantartasba vételérél az imél tartalmanak mérlegelése alapjan az
elektronikus postafiok tulajdonosa dont. Amennyiben az elektronikus postafiok tulajdonosa
iratkezeldi feladatot nem 14t el, a nyilvantartasba veendd imélt megkiildi az illetékes iratkezeldnek,
aki gondoskodik annak a jelen szabalyzat el6irasai figyelembevételével torténd kezelésérol.

A szervezeti egység vezetdje, helyettese, illetve az oktatoi, a kutatoi és a tanari munkakorben
foglalkoztatottak elektronikus postafiokjaba érkezo és onnan elkiildott nem maganjellegii iméleket,
amelyek a szakteriiletre, szervezeti valtozasokra, az oktatasra vonatkoz6é maradando értéki
informaciokat, adatokat tartalmaznak, és tulajdonosuk megérzendének itél meg, az iratkezelési
rendszerben nyilvantartasba kell venni, ennek érdekében azokat at kell kiildeni az illetékes
iratkezeld részére.

Az imél atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az Egyetem informatikai
rendszerére.

Az imél biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozésara iranyul, vagy
c) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.
Az imél ellenérzését kovetéen, amennyiben a kiilldemény nem nyithatd6 meg, tigy a kiild6t — ha
valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésObb harom munkanapon beliil elektronikus
uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél. Ezen kiildeményt nem kell sem
érkeztetni sem iktatni.

Amennyiben a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatdoak meg, tigy a kiildot értesiteni kell
az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

A kiildemények atvétele
10. §
A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, természetes személy személyes
benyujtasa, imél vagy telefax utjan kertil az Egyetemhez.

A postai kiildeményeket az arra meghatalmazott minden munkanapon — sziikség esetén tobb
alkalommal is — atveszi a postahivatalban, és zart taskaban az illetékes szervezeti egységhez viszi.
A konyvelt, ajanlott, illetve tértivevénnyel érkezd postai kiildemények esetén az atvevének minden
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esetben jelolnie kell az érkezés datumat az atvételt igazold dokumentumon, €és azt alairasaval
(kézjegyével) igazolnia.

A telefaxon kiildott kiildeményt postai uton megkiildott kiildeményként kell kezelni.

A kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezd kiilldemények atvételére a
cimzett, a cimzett szervezeti egység iratkezeldje, tigyfélfogadasi idében az iigyfélszolgalati iroda
munkatarsa, valamint az illetékes szervezeti egység iratkezeldje jogosult, aki az atvételt alairasaval
dokumentalja.

Az egyetemi ingatlant székhelyként megjeldlni jogosult jogi személyek vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezé gazdalkodd szervezetek kiildeményeit a jogi személy, illetve a jogi
személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodo szervezet altal arra meghatalmazott személy veheti at,
azokat az egyetemi nyilvantartason kiviil, az Egyetem kiildeményeitdl elkiilonitve kell kezelni.

A kiildeményt atvevo barmely személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitd6 okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdoszam vagy mas azonositasi jel
megegyezosegét,

C) aboriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) akiildeményen jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak kezelésére nem jogosult, akkor a
kiildeményen az atvétel datumat is fel kell tiintetnie, €s koteles 24 oran beliil, de legkésobb a
kovetkez6 munkanap kezdetén azt az illetékes Szervezeti egységnek vagy személynek (tovabbi
intézésre) atadni.

Az olyan kiildemények atvétele esetén, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontéas
jelei megallapithatok az atvételi okmanyra, valamint a kiildeményre ra kell vezetni, hogy “sériilten
érkezett”, vagy “felbontva érkezett” ¢s e megjegyzést ala kell irni. Ezutan a sériilt kiildeményeket
a szervezeti egység vezetdjének vagy a cimzettnek be kell mutatni. A megallapithatéan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Az atvevd koteles gondoskodni a gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,SURGOS” jelzésii)
kiildemények soron kiviili tovabbi kezelésérdl.

(10) Az atvevé felbontja azokat a kiildeményeket, amelyeknek cimzésébdl nem lehet megallapitani,

1)

@)

hogy melyik szervezeti egységnek kiildték.

A kiildemények felbontasa
11. §

Az Egyetemhez érkezett kiildeményeket az illetékes szervezeti egység vagy a cimzett szervezeti
egység iratkezel6je bonthatja fel. Az e feladattal megbizott iratkezeld részére el6irhatd, az
érkeztetés, az el6zményezés €s az iktatas végrehajtasa.

A kiildemény bontdsara a boritékon vagy csomagolason szerepld informaciok alapjan keriil sor.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

a) a sajat felbontasra szold kiildeményeket, amelyeket csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa
esetén a cimzett helyettese, vagy megbizottja bonthatja fel,

b) amelyek esetében ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre szoloak, és megallapithatoan maganjellegliek,

d) az Egyetem altal kiirt palyazati felhivasra érkez6 palyazatokat (ajanlatokat, beszerzéssel
vagy kozbeszerzéssel kapcsolatos ajanlatokat, palyazatokat, egyéb palyazatokat),
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e) a megallapithatdban humanpolitikai jellegli, személyes adatot tartalmazo kiildeményeket (pl.
allaspalyazatokat).
A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala
felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni
az illetékes iratkezel6nek.

12.§

A kiildemény felbontdsa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetéleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. A megallapitott hidnyt az iratra rd kell vezetni. A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg a tovabbi folyamatos kezelést. A hidnypotlast az
igyintézonek kell kezdeményezni.

A kiildemény téves felbontasakor, illetve téves cimzés esetén a felbonto az atvétel és a felbontas
tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem
allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni €és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni

kell.

A felbonto a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor az iratkezelési rendszerben az atvétel és
a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével — koteles rogziteni.

Amennyiben a kiildemény felbontasakor deriil ki, hogy az pénzt, vagy egyéb értéket (pl.: bélyeg)
tartalmaz, az Gsszeget, illetve a kiilldeményben talalt értéket az iraton és az iratkezel ési rendszerben
rogziteni kell. A pénz, illetdleg mas érték tovabbi sorsardl érdemi tligyintézés soran kell
rendelkezni.

A kiildemény burkolatat (boriték, csomag esetén az érdemi informaciot tartalmazd részt)
véglegesen az Tlgyirathoz kell csatolni, tovabba gondoskodni kell a burkolat digitalizalt
valtozatanak iratkezelési rendszerbe torténd feltoltésérdl kiillondsen ha

rrrrrrr

a) a kildemény benytjtasanak idOpontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazati vagy egyéb hataridé stb.) fiizdik,

b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a burkolatrél lehet megallapitani,

c) akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) bincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel,

e) ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat (pl. a feladot nem tartalmaz6 boritékot) a
kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése
13. §

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésobb az érkezést kovetd elsod
munkanap kezdetén érkeztetni vagy a 21. §-ban meghatarozottak szerint iktatni kell az iratkezelési
rendszerben. Az iratkezelési rendszerben a korabban nem érkeztetett kiildemény iktatasakor
egyidejlileg megtorténik az érkeztetés is.
Nem kell érkeztetni az alabbiakat:

a) kozlonyok, folyodiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,
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b) reklam- ¢és propagandaanyagok (prospektusok, szordlapok, katalogusok, tarifa- ¢&s
arjegyzékek stb.),

c) elofizet6i felhivasok, ajanlatok, rendezvénymeghivok,

d) elektronikus szemét.

A Neptun Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben érkezett kiildeményeknek az iratkezelési

rendszerben torténd érkeztetésérdl ¢és iktatdsardl tartalmanak mérlegelése alapjan az érintett

igyintézd dont.

A kiildemények érkeztetését az illetékes szervezeti egység vagy a cimzett szervezeti egység

iratkezel6i végzik.

Azon érkeztetett, de nem iktatandd kiildemények, amelyek tigyviteli értéket nem képviselnek, a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szabalyos selejtezési eljarast kovetden, sajat
hataskorben megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az iratkezelési rendszerben fel kell
tiintetni, azonban az adatbazisabol torélni tilos.

14.§

Az érkeztetési azonositot az iratkezelési rendszer képezi, amely az LERK” betlisorbol, évente
eggyel kezd6dd folyamatos sorszambol és az aktualis év négy szamjegyébdl all. Az érkeztetési
azonositd formatuma: ERK/sorszam/év.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé (ide nem értve az imélt) kiilldemény esetén az
érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen — felbontas nélkiil tovabbitando
kiildemény esetében a zart boritékon — vagy az elektronikus adathordozo kisérélapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szo, a ,,Bekiildé személy
neve” adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen okndl fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvétel napjatdl eltérd
id6épontban kerlil sor, akkor az iratkezelési rendszerben rogziteni kell az atvétel tényleges
id6pontjat.

15. §

A pénziigyi bizonylatokat és szdmldkat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell
iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a
boriték felbontasra kertiil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz
érkeztetéssel kapcsolatos feljegyzést a szdmlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben érkeztetéskor az
iratkezelési rendszerben be kell jelolni a ,,Nem iktatand6” jel6lonégyzetet.

Ha a szamla kisérdlevéllel egylitt érkezik, a kisérolevélre az iratok iktatdsara vonatkozod altalanos
szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel.

Amennyiben a szdmla hazon beliili tovabbitasara keriil sor, ugy az — a nyomon kovethetdség
érdekében — csak iktatoszammal ellatott irat mellékleteként torténhet.
16. §

Erkeztetéskor az iratkezelési rendszerben minimélisan az aldbbi adatokat kell rogziteni:
a) akiildd neve,
b) abeérkezés idopontja,
C) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen csomagjel,
ragszam).
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(2) A kiildé adatainak a rogzitéskor elsédlegesen az iratkezelési rendszerben mar megtalalhatod
torzsadatokat kell haszndlni, 0j kiildé/partner csak abban az esetben vehetd fel, ha az iratkezelési
rendszerben még nem talalhaté meg a kiildo.

Az iratok csatolasa, szerelése (elézményezés)
17. §

(1) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van
elézménye az iratnak, az alabbiak szerint kell az iktatast elvégezni:

a) Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezo
alszamara kell iktatni.

b) Amennyiben az 1j iratnak a korabbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben az
iratkezelési rendszerben a ,,Szerelendd ligyirat” mezd kitoltésével hozzarendelhetjiik az 0j
tigyirathoz az el6zményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési rendszer az iigyiratokat
automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonbozo iigyiratok utdlag is
OsszeszerelhetOk az iratkezelési rendszerben. Az 6sszeszerelt ligyiratok materialis példanyait
fizikailag is Ossze kell szerelni, ¢s mindig a legutobbi iktatoszamon kell a tovabbiakban
kezelni. Az elézmény iratok szerelését az 1wjabb papiralapu iraton az iktatobélyegzo
lenyomata alatt ,,E16zmény: ....... ” szoveggel ¢€s az eldirat iktatdoszamanak rogzitésével kell
jelezni.

C) Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az Uj irat elbirata, de
annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni

kell.

(2) Az iratok iktatasa (alszamokra tagolodd) sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Egy fészamra
kizarolag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdammal iktatni.

Az iktatasra nem keriild irat nyilvantartasa
18. §

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

a) akonyveket, hivatalos kiadvanyokat,

b) areklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szordlapok, termékismertetdk stb.),

C) a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges €rtesitések és kisérélevél nélkiili meghivok, egyes
személyeknek tarsadalmi szervezetben, vagy bizottsagban betoltott tisztséggel kapcsolatos
levelezést, ha az nem vonatkozik kdzvetleniil az Egyetem ligykori tevékenységére,

d) asajtotermékek (napilapok, folyoiratok, kozlonyok, hivatalos lapok),

e) az elektronikus visszaigazolasokat,

f) azokat az iméleket, amelyek tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy nem az
Egyetem feladat- és hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyulnak,

g) azokat az iméleket, amelyek nem nyithatoak meg.

Az iktatokonyv

19.§

(1) Iktatas céljara az iratkezelési rendszerben évente 12 iktatokonyvet kell megnyitni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti iktatokonyvek, azok kodja, és az egyes iktatokonyvekhez rendelt
szervezeti egységek a kovetkezok:
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a) az egyes karok és azok szervezeti egységei éaltal hasznalt iktatokonyvek kodjai: AJK,
BGGYK, BTK, IK, PPK, TATK, TOK, TTK;

b) az Egyetem fenntartasaban miikkodé koznevelési intézmények altal hasznalt iktatokonyv
kodja: ISK;

c) a szakkollégiumok és a Kancellaria Kollégiumi Szolgaltatdé Kozpont altal hasznalt
iktatokonyv kodja: KOLL;

d) az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat és Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat altal
hasznalt iktatokényv kodja: HOK;

e) az a)-d) pontokban nem nevesitett szervezeti egységek altal hasznalt iktatokonyv kodja:
ELTE.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyveket hitelesen le kell zarni, és minden évben Uj
iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan az iratkezelési rendszerben az adott
évre, az adott iktatokonyvben uj foszamra és alszamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az iktatokonyv zarasanak részeként az Informatikai Igazgatosagnak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
b) az iktatokonyvek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megOrzés, a naplozas
informacioi) és
C) aziratkezelési rendszerben tarolt elektronikus dokumentumoknak
az év utols6 munkanapi vagy — amennyiben az iktatokonyv zarasa év kozben torténik — a zaras
id6pontja szerinti iktatasi allapotat tiikr6zo, idobélyegzdvel ellatott — vagy ha ez nem lehetséges,
mas, elektronikus modon hitelesitett — elektronikus adathordozoéra elmentett valtozatat.

Az Informatikai Igazgatdésdg az idObélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast,
iktatokonyveket, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalja, és a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen tarolja.

Az archivalt adatokat tartalmazd adathordozok egy példanyanak Ilevéltarba adasarol az
Informatikai Igazgatosag atadas-atvételi jegyzékonyvvel gondoskodik. Az adathordozé feliiletén
végleges modon rogziteni kell az adatok ¢és allomadnyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast végzd nevét.

Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsagi masolat tarolasa soran biztositani kell az adatok olvashatosagat, ezért legalabb 5
évente az adathordozokat ellendrizni €s Ujrairni kell.

Az archivalt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak
szamara hozzaférhetové kell tenni.

Az iktatoszam
20. §

Az iktatoszam tartalmazza az iktatokonyv kodjat/fészam/alszam/évszam adatokat, amelyben az
évszam az aktudlis év négy szamjegye. A fOszam ¢és az alszam folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben az iratkezelési rendszer altal képzett szam.

Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatodik.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell nyilvantartani.
Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. A mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal —

beiktatott iratot kizarolag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett szervezeti egység
feladatkorébe tartozo 1), mas ligykorbe tartozé ligyet keletkeztet.
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Az iratok iktatasa
21. 8§

Az Egyetemhez érkezett, illetve ott keletkezd iratokat — a jelen szabalyzatban meghatarozottak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az tigyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési rendszerben a soron kovetkezd foszamot
kapja.

A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek
mindsiilnek.

A kiilonb6z6 hordozon (papir alapon, imélben, telefaxon) egyarant beérkezd kiildeményeket egy
iktatoszamon kell nyilvantartani, mint masodlati vagy masolati példanyokat.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt
kiilon iratpéldanyok Iétrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi
cimzetteket €s a hataridot.

Az intézkedésre, felhivasra tobb kiilsd szervezettdl, egyetemi szervezeti egységtdl, személytdl
érkezett valaszokat azonos iktatdszam alatt valaszonként létrehozott iratpéldanyokként kell iktatni.

Téves iktatas esetén az iratkezelési rendszer a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai torlése
nélkiil) 6sszefliggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészam nem adhato
ki gjra.

22.§

Papiralapt vagy elektronikus adathordozon érkezd, iktatasra kotelezett iratokat iktatobélyegzdvel
kell ellatni, és annak rovatait ki kell tolteni. Az iktatobélyegz6 lenyomatat az irat, elektronikus
adathordozon érkezett irat esetén az adathordozd kisér6lapjdnak els6 oldalan, annak
elvalaszthatatlan részeként ugy kell elhelyezni, hogy az irast ne fedjen, és rovatait pontosan ki
lehessen tolteni. Ha az iktatobélyegz6 nem helyezhetd el a leirt modon, pétlapot kell alkalmazni.

Az iktatobélyegzd lenyomata a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

a) az Egyetem ¢és a szervezeti egység nevét,

b) az irat érkezésének keltét (¢éve, honapja, napja),

c) az irat iktatoszamat,

d) az irat irattari tételszamat,

e) az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag megjeldléssel).

23.§

Az iratkezel0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a rovid hataridds
iratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,azonnal”, ,,SURGOS” jelzési iratokat.

24. §

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki és annak
alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett irat targyaként altalaban a
leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.

Az iktataskor iiresen hagyott, nem kotelez6 mezdk a késébbiek soran is kitoltheték. Az iktatés
soran a lehetd legtobb informaciot rogziteni kell az irattal kapcsolatban, mert ezeket a keresés,
illetve szlirés soran fel lehet hasznalni, annak gyorsitasa, pontositasa érdekében.
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A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan kulcsszavakat lehet rendelni.

Elektronikus iigykezelés
25. §

Az Egyetemre érkezd, valamint az Egyetemen keletkezd papiralap iratokat minden esetben
digitalizalni kell. A digitalizalast végzonek biztositania kell a papiralapt irat és digitalizalt képe
teljes megegyezoségét.

Az Egyetemhez érkezett papiralapu iratok digitalizalasa és a megfeleld tételhez rendelése —
amennyiben az érkeztetésre azért keriil sor, mert az irat jellegébdl adoddan nincs sziikség iktatasra
— az érkeztetés, egyeb esetekben az iktatas helyén torténik.

Az iratok digitalizalt képe pdf, jpg vagy tif képformatumban keriil trolasra.

Abban az esetben, ha mas adathordozon, vagy mas formatumban érkezo iratokat kell rogziteni,
akkor féjlcsatoldssal kell azt a tételhez rendelni (pl.: imél formatum).

Az iratok kezelése (tovabbitasa ligyintézésre, atadasa, atvétele, szignalasa, irattarazisa) a
tovabbiakban az iratkezelési rendszeren keresztiil torténik, foszabalyként kizarolag elektronikus
formaban.

A digitalizalt iratok papiralapu példanyat a digitalizalas helyén kialakitott kozponti irattarban kell
Orizni, biztositva az arra jogosultak szamara a hozzaférhetoséget. Az ligyintézo koteles az ligy
elintézése soran keletkezd materialis iratpéldanyokat az ligyirat tovabbi materialis iratpéldanyait
6rz6 szervezeti egységnek atadni. A fizikai atadasra csak az iratkezelési rendszerben torténd
atadast kovetden keriilhet sor. Az atvevd koteles az iratkezelési rendszerben az altala atvett
materialis iratpéldany atvételét rogziteni, valamint gondoskodni az atvett materialis iratpéldanyok
ligyirathoz csatolasarol.

Részben papiralapu tigykezelés
26. §

Amennyiben az irat materialis példanyara az {igy elintézése soran sziikség van (pl.: kisérélevél
melletti szamla, kotelezettségvallalasi szabalyzat hatalya ala esé dokumentum, aldirasra kapott
szerz6dés) a digitalizalast és érkeztetd szamhoz, illetve iktatdszamhoz rendelést kovetden, az
elektronikus iratkezeléssel parhuzamosan gondoskodni kell az irat materialis példanyanak fizikai
tovabbitasarol is.

Iratok fizikai tovabbitasa
27.§

Részben papir alapu ligykezelés esetén az iratok fizikai tovabbitasa megszervezésérdl az illetékes
szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni. Az iratok materialis példanyanak tovabbitasat be
kell jegyezni az iratkezelési rendszerbe. A fizikai dtadasra csak az iratkezelési rendszerben torténd
atadast kovetden keriilhet sor. Az atvevd koteles az iratkezelési rendszerben az altala atvett
materidlis iratpéldany atvételét rogziteni.

Az iratoknak az Egyetem épiiletei kozotti €s postai feladasra tovabbitasat elére meghatarozott
rendszerességgel a kézbesitok végzik. A rendkiviil siirgds iratok tovabbitasa ettél eltérd
id6épontban vagy mas modon is torténhet.
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Az tigyinteézo kijelolése (szignalas)
28. §

A beérkezett iratok tekintetében — lehetdleg azok beérkezését koveté egy munkanapon beliil — ki
kell jelolni, mely szervezeti egység vagy ligyintézd illetékes. Tovabbszignalas esetén gondosan
iigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd legrovidebb id6 teljen el.

Az irat targyanak, tartalmanak, az elézményre utald hivatkozasi szadma alapjan automatikus
szignalas is torténhet. Ebben az esetben az irat ligyintézdjeként azt a személyt vagy szervezeti
egységet kell megadni, aki, vagy amely az elézmények alapjan jogosult az tigyben eljarni és az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szigndlasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az
automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

29.§

Az irat szignalasara jogosult az iratkezelési rendszerben

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintéz0, ha az illetékes személy tavol van,

C) rogziti az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (igyintézés modja, hatarido,

stirgdsségi fok stb.).

Az Egyetem székhelyére vagy telephelyeire érkezd, a rektorhoz, illetve a kancellarhoz cimzett
hivatalos megkereséseket €s egyéb iratokat a rektor, a kancellar, illetve megbizasukbol az erre
kijeldlt vezetd szignalja ki.
A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos szignalasi teenddket a
szervezeti egység vezetOi sajat hataskorben végzik.

Az iratok iigyintézése
30.§

Az iratban foglalt ligy elintézéséért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt —
szervezeti egység vezetdje, illetve ligyintézoje a felelds.

Amennyiben az gy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetve tobb szervezeti egység
kozremiikodését igényli, a szignalaskor célszerli kijeldlni a fofelelds szervezeti egységet azzal a

megjegyzessel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon
be.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek, illetve személynek is at kell adni tajékoztatasra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., az az iratkezelési rendszerben a
megfeleld funkci6 alkalmazasaval torténik.

Olyan esetekben, amikor az iigy elintézése tobb {ligyintézore tartozik, az ligyintézok kotelesek
egymassal konzultalni és egymas intézkedését 6sszehangolni.

31.§

Az ligyintézés soran biztositani kell, hogy az iratkezelési rendszerben az ligyintézés folyamata, az
iratok Egyetemen beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, a statusza, helyzete pedig
naprakészen megallapithato legyen.
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Kiadmanyozas
32.8§

Az Egyetemen beliil az iratkezelési rendszerben tovabbitott elektronikus irat kiadmanyozas nélkiil
is hivatalosnak mindsiil.

Kizardlag elektronikus uton érkezett iratra — az iratkezelési rendszerben rdgzitetten — adhato
kizardlag elektronikus uton valasz, intézkedés.
A kiadmanyozas magéban foglalja:

a) azirasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbens6 intézkedés) kiadasanak;

b) az érdemi dontésnek, valamint

C) azirat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmanyozasra jogosultak korét az Egyetem szervezeti és miikodési szabalyzata, a szervezeti
egység szervezeti és muikodési szabalyzata, tigyrendje, illetve a munkakori leiras, az Egyetemi

Hallgatoi Onkormanyzat, valamint az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat esetében azok
alapszabalya hatarozza meg.

Ha kettd vagy tobb, mas-mas iktatdszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek
el, a kiadmanyon fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat.

Kiils6 szervezethez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani, kivéve, ha a
kiils6 szervvel fennallo kapcsolat szokasos modja egyszerti imél.
Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) aztakiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg alairja,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s.k.”jelzés szerepel, a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban, az iigyrendben vagy a munkakdri leirdsban
meghatéarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja,

C) tovabba — kizardlag kiils6 szervezethez vagy személyhez tovabbitott irat esetében — a
felhatalmazott személy alairasa mellett a szervezeti egység hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

33.§

A kiadmanyozott, iktatdoszammal ellatott iratnak — papiralapt irat esetén, annak digitalizalt
valtozatanak — az iratkezelési rendszerben a megfeleld iktatdoszamhoz rendelésérdl az illetékes
iratkezeld, vagy az iratkezeléssel is megbizott ligyintéz6 gondoskodik.

Masolat, masodlat készités

34.§

Masodlat és masolat kiadasara az tigyben illetékes szervezeti egység vezetdje jogosult.

Amennyiben papiralapt hiteles masolatot kell késziteni, az iratkezelési rendszerbdl kinyomtatott
példanyra az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

C) nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesité személy sajat kezi alairasat és

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.
Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd
személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltlintetni.
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A masolat, hiteles masolat vagy masodlat kiadasat az iratkezelési rendszerben azok cimzettje és a
kiadas datuma rogzitésével dokumentalni kell.

A papiralapu irat tovabbitisa
35.8§

Az ligyintéz0 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten, postai
ut esetén a tovabbitashoz sziikséges megcimzett boritékot az illetékes iratkezelé részére
elékésziteni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) afelado nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatdoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint

sorszamukat,

C) acimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s. k. felbontasra”, ,,SURGOS”, ,,ajanlva” stb.).
Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra
valamennyi irat iktatdszamat fel kell jegyezni.

Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzolenyomattal
ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell hajtania minden
kiadoi utasitast. E feladatok elvégzése utan az iratkezelési rendszerben régziteni kell a postazas
keltét, illetve modjat.

36.§

Az iratokat a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd). Postai tovabbitas
esetén az iratokat kozonséges, ajanlott, elsébbségi, tértivevényes és ajanlott tértivevényes
levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

Az iratkezeld az iratok tovabbitasarol még az atvétel napjan koteles gondoskodni. Postai Gton
tovabbitando iratok esetében az illetékes szervezeti egység — figyelemmel a postai szolgaltatasi
szerz6désben foglaltakra — hataridot allapithat meg, amelyen til hozza postazasra megkiildott
iratot, mar csak a kovetkez6 munkanapon all modjaban feladni.

A postai Uton tovabbitando iratok feladasahoz a postai szolgaltatasi szerzédésnek megfeleld
feladojegyzek Osszeallitasa a postazast végzd szervezeti egység feladata.

37.§

Az Egyetemen beliil a belsd felhasznalasra késziilt iratok (pl. utasitasok, korlevelek) a vezetdi
alairast kovetden elektronikus formaban a levelez6 rendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az aldirt
eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység iigyirataban kell kezelni.

38.§

Ha a tovabbitott iratok valamilyen okbol —igy pl. a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet
az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett iratot vissza kell adni az tigyintézonek, aki
rendelkezik annak tovabbi kezelésér6l. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — az
iratkezelési rendszerben dokumentaltan — az tigyirathoz kell csatolni.
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Ugyiratok lezdrdsa, irattarazdsa
39.§

Az iratkezelési rendszer megfeleld funkcidja hasznalataval le kell zarni minden olyan iigyiratot,
amely elintézést nyert, kiadmanyait mar tovabbitottdk (ha ez tértivevényes kiildeményként tortént,
az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, az az iigyirathoz van csatolva), vagy amely érdemi
igyintézést nem igényel.
Az tgyiratok lezarasa eldtt az iratkezeld koteles az ligyiratot atvizsgalni abbol a szempontbdl,
hogy

a) akezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e;

b) valamennyi iratot (el6irat, melléklet) tartalmazza-e;

C) nincs-e benne nem az adott ligyhoz tartozo irat.

Az esetleges hianyt potolni kell.
Az ligyirat lezarasaval az Osszes alszama elintézetté valik.

Az lgyirat lezarasat kovetden gondoskodni kell az iligyirat materidlis példanyai irattarba
helyezésérol. A (2) bekezdés szerinti ellendrzést a materialis példanyok tekintetében is el kell
végezni.

Az irattarba helyezés az iratkezelési rendszer megfeleld funkcidja alkalmazasaval torténik.

Az lgyiratok irattdrazott materidlis példanyait évek, tételszamok szerint elkiilonitve,
tételszamokon beliil az iktatoszamok ndvekvo rendjében kell Orizni.

40. §

Az irattarban az irattarazott ligyiratok materialis példanyait levéltari dobozokban vagy szalagos
iromanyfedéllel kotegelve kell tarolni, az irattari jelek (tételszdmok) szerinti csoportositdsban.
Minden dobozra, illetve iromanyfedélre ceruzaval ra kell vezetni:

a) aziktatas évét,

b) azirattari tételszamot, tovabba

C) acsomagban elhelyezett ligyiratok elsé és utolso iktatdszamat.

Az irattarat olyan szdraz, tiszta, tiizt6l, kartevoktol €s erdszakos behatolastol védett helyen kell
tartani, ahol az irattar rendeltetésszeri hasznalata biztosithato.

Lehet6ség van az irattarban elhelyezett materialis példanyok kikdlcsonzésére. Az irattar kezeldje
az iratkezelési rendszer megfeleld funkcidja hasznalataval rogziti a kolcsonzést, a kikolcsonzo
személy az iratkezelési rendszerbdl nyomtatott iratpotld lapon veszi at az iratot. Az iratpotlo lapot
az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitasara
lehet iratot kiadni. Az ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat barmely
igyiratrol csak az illetékes szervezeti egység vezetdjének engedélyével adhatd. Az érdekelt
személy részére az irat érdekeltségének igazolasat kovetden adhato ki.

Megsziind szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele
41.§

Az Egyetem valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje koteles
gondoskodni a szervezeti egység iratainak tovabbi kezelésérol.

A megszlint szervezeti egység iratainak atadasat és atvételét az iratkezelési rendszerben kell
végrehajtani, egyidejiileg gondoskodni kell a materidlis példanyok irattari rendnek megfeleld
Osszeallitasarol, fizikai atadasarol és atvételérol is.
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Ha az Egyetemen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — egy szervezeti egység megsziinik, a
jogutdd szervezeti egység koteles az irattdri anyagat atvenni és az iratkezelésre (illetve
irattarazasra) vonatkozo el6éirasok szerint kezelni.

Abban az esetben, ha a megszind szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizard okbol (pl.
ligykdr megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem lehet, az iratanyag
ligyiratait le kell zarni az iratkezelési rendszerben, és az irattari tervnek megfeleléen gondoskodni
kell a materialis iratpéldanyok selejtezésérdl, illetve levéltarba adasarol.

Az digyiratok materidlis példanyainak selejtezése, levéltarba adasa
42.§

A kozponti irattarat miikodtetd szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem
torténeti értékll, és amelyre az tligyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles kiselejtezni. Az
irattarban elhelyezett barmelyik materialis iratpéldanyt csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

Az irattar anyagat otévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek sem torténeti, sem
pedig tigyviteli értékiik nincs, és az irattari terv szerint 6rzési idejiik lejart. A megdrzési 1dot az
utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsd napjatol kell szamitani. A szervezeti
egység vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes materialis iratpéldainyoknak az irattari tervben
megallapitott Orzési idotartamnal hosszabb ideig torténd megodrzését is, ezt a koriilményt a
szervezeti egység vezetdjének alairasaval az irattari tételszamnal kell a materialis iratpéldanyon
feltiinen jelezni.

A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a felelés. A
selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési feleldsoknek kell
ellatniuk, akik az iratok tligyviteli, tudomanyos és torténeti jelentdségével tisztdban vannak. A
selejtezésrol, annak megkezdése elbtt 30 nappal értesiteni kell az Egyetemi Levéltarat.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:

a) aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét;

b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzOokonyv

késziilt;

C) aselejtezés ala vont iratanyag pontos leirasat és évkorének megjelolését;

d) akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott materialis iratpéldanyok egyedi megnevezését;

e) akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolyométerben;

f) aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.
A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, és két példanyt elézetesen az Egyetemi Levéltarnak meg
kell kiildeni, Kiselejtezett materialis iratpéldanyok megsemmisitése, nyersanyagként valo
hasznositasa csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari hozzajarulas utan ¢€s
alapjan torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités
modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek
alairni. A szabalyszeriien leselejtezett materialis iratpéldanyokat csak tartalmuktol megfosztva (pl.
feldarabolva stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

A selejtezés tényét az iratkezelési rendszerben rogziteni kell.
Nem selejtezhetdk az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
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(4)
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(3)
(4)

(1)

@)

Az elektronikus adathordozon 1€vo iratok selejtezése €s megsemmisitése az iratkezelés altalanos
szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek megtelelden (pl. torlés).

43.§

A ki nem selejtezheté materialis iratpéldanyokat— legalabb 15 évi irattari érizet utdn — 5 évenként
egy alkalommal, tarolasi eszkozokkel ellatottan, az iratkezelési rendszerben rogzitetten kell
levéltarba adni. Az atvétel idGpontjat a szervezeti egység és az Egyetemi Levéltar egyetértésben
allapitja meg.

Altalaban csak a teljes, lezart évfolyami tételeket szabad levéltarba adni, az iratok koziil azonban
az lgyvitelhez sziikséges egyes darabok visszatarthatok. A visszatartott darabokrdl részletes
jegyzéket kell késziteni, amelynek egy alairt példanyat az Egyetemi Levéltarnak kell atadni.

Az Egyetem kozponti és kari szinti vezetd testiileteinek iiléseir6l kotelezden készitett
hangfelvételeket a szervezeti egység koteles elektronikus adathordozon megdrizni és 3 év utan azt
levéltarba adni.

Az elektronikus iratok levéltari megoOrzésérdl és kutathatova tételérdl a rektor, ennek technikai
feltételeirdl a kancellar gondoskodik.

IV. FEJEZET
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Egyéb iratkezelési feladatok
44. §

Azt a munkatarsat, akinek munkakoére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy a munkakort
a tovabbiakban elldtd munkatarsnak koteles atadni az iratkezelési rendszerben, egyidejlileg
gondoskodni kdteles a kdzponti irattarba még nem tovabbitott materialis iratpéldanyok atadasarol
is.

A szervezeti egység vezetdje vagy a munkakdrt a tovabbiakban ellatd munkatars az iratkezelési
rendszerben veszi at az iratokat.

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelsségre vonast von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil — az illetékes szervezeti egység vezetdjének ki
kell vizsgal(tat)nia.

Az iratkezelési rendszer iizemzavara esetén alkalmazando iratkezelési szabdlyok
45.§

Ha az iratkezelést végzd szervezeti egységnél az iratkezelék szamara az iratkezelési rendszerhez
val6 hozzaférés barmely oknal fogva tobb 6ran keresztiil nem biztositott a nyilvantartdsba veendd
iratokrol a legfontosabb alapadatok rogzitésével nyilvantartast kell vezetni (pl.: excel tablazatban).

Amennyiben az iratkezel6k szamara az iratkezelési rendszerhez valé hozzaférés nem biztositott, az
lizemzavart az informatikai igazgatonak kell bejelenteni, aki dont arr6l, hogy mikortol és meddig
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(3)

4)

(5)

1)

()

sziikséges az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasba vételt alkalmazni. Dontésérdl az Egyetem
szervezeti egységeit imélben értesiti.

Az informatikai igazgaté vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési rendszer lizemzavara
esetén soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési rendszer leallasarol és arrol, hogy a
jelen szabalyzat szerinti, az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére meghatarozott eldirasoknak
megfelelden kell eljarni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetden az informatikai igazgaté vagy az altala kijelolt személy
értesiti az iktatohelyeket az ilizemzavar megsziinésérél és az iratkezelési rendszerben torténd
nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérol.

A helyreallt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett
tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell.

Irattari terv
46. §

Az iratanyag rendszerezésére az Egyetem szervezeti egységeinél a fliiggelékben meghatarozott
irattari terv alapjan torténik. Az egységes irattari tervben szerepld tételszamok modositdsdhoz az
Egyetemi Levéltar eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Egyetem feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli célu meglrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

V.FEJEZET
ERTELMEZO, ZARO RENDELKEZESEK

Ertelmezé rendelkezések

47.§

A jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

1.

datadas: irat vagy {lgyirat kezelési jogosultsaganak iratkezelési rendszerben dokumentalt
atruhazasa,

csatolas: iratok, ligyiratok kozotti, a csatolt iratokban, tigyiratokban foglalt tigyek elintézést segito
logikai kapcsolat esetén alkalmazhatd Osszerendelés, amely nem jar egyiitt az egymashoz csatolt
iratok, ligyiratok egyesitésével,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az imélt is,

elozményezés: az a mivelet, amelynek soran megallapitdsra keriil, hogy az 0j iratot egy mar
megléve tligyirathoz kell-e rendelni, vagy a targyévben az adott iigyben keletkez6 elsé iratként 0j
foszamra kell iktatni,

érkeztetés: az irasbeli lgyvitelnek az iktatdst megel6z6 fazisa, amelynek soran az irat
beérkezéséhez kapcsolddo legfontosabb adatait rogzitik az iratkezelési rendszerben,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositoja, amelyen a kiild6 nyilvantartja azt,

iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beérkezett kiilldemény, illetve a sajat
keletkeztetésii irat adatait rogzitik az iratkezelési rendszerben,

irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegli kézirat kivételével —, amely valamely szervezeti egység milkodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett. Iratnak mindsiilnek tovabba az Egyetem
kozponti €s kari szintli vezetd testiileteinek iiléseirdl kotelezéen készitett hangfelvételek is,

iratkezelési rendszer: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcigjat tekintve az iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, beleértve a meghatarozott vagy korlatlan idétartamu elektronikus dokumentumtarolast
is [Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer],

iratkezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,

irattar: a szervezeti egység iratal materidlis példanyainak selejtezés vagy levéltarba adas elétti,
valamint a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriil6 iratok érzésére szolgald tarold,

irattari tételszammal valo ellatas: az ligyiratnak az irattari rendszerbe vald besorolasa az irattari
terv alapjan,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szervezeti egység a miikodése
soran keletkezd és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala maradé iratok materialis
példanyainak irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kézbesits: az Egyetemen beliili és azon kiviili, materidlis iratdtadast, irattovabbitast végzd személy,
kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott, megfeleld kiilalakban elkészitett €s hitelesitett irat,
kiadmadnyozas: a mar felillvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kézponti iktatohely: az a szervezeti egység, amely a postai Gton beérkezd kiildemények atvételét,
bontasat, nyilvantartasba vételét (érkeztetés, elézményezés, iktatas), a keletkezett kiildemények

postai Uton vald tovabbitasat végzi, egy kozponti iktatohely e tevékenységeket tobb szervezeti
egység tekintetében is ellathatja,

kiildemény: papiralapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el,
levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandoé értékii iratok materialis példanyai teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az Egyetemi Levéltarnak,
masodlat. 1. a tobb példanyban, egyidejileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsd példanyon 1évivel azonos pecsét €s alairas hitelesit,

2. tanulmanyi vagy tanulmdnyokhoz kapcsolodé dokumentumnak az eredeti
tartalmaval, meghatarozott esetben formajaval is megegyez6, masodlati zaradékot és a hitelesitést
tartalmazo, utobb készitett példanya,

masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- és
formahti), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet,

materialis példany: az irat fizikai megtestesiilése,

melléklet: valamely kiildemény szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol,
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24,
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

megorzési hatarido: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési 1do,

selejtezés: az iratok materialis példanyainak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden
torténd megsemmisitésének elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az tligyirathoz tartozé kiilonféle ligyiratok (el6- és utdiratok) iratkezelési
rendszerben torténd végleges jellegli 0sszekapcsoldsa, amelyet az ligyiratok materialis példanyain
egyarant jelolni kell,

Szervezeti egység. az Egyetem Szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. kotete, a Szervezeti és
miikodési rend 1. és 2. melléklete szerinti Onalld szervezeti egység, a miikodést tdmogatd
szervezeti egység, valamint az Egyetemen miikod6 érdekképviseleti szerv, amennyiben az
Egyetem iratkezelési rendszerét hasznalja,

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

igyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy mikodésével és tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek végrehajtasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége,

tigyintézo: az uigy(ek) érdemi intézését végzo személy, azaz az iigy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

ligyirat. a szervezeti egység rendeltetésszerii miikodése, illetve tigyintézése soran egy adott igy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett iratok 0sszessége,

tigykor: a szervezeti egység vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo vagy hasonlo egyedi ligyek dsszessége, csoportja,

igyvitel: a szervezeti egység folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata és Osszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések
48. §

A jelen szabalyzat 2017. januar 1. napjan l1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a V/2007. (ll.
26.) Szen. sz. hatarozattal elfogadott, tobbszor modositott Iratkezelési szabalyzat.

Budapest, 2016. december 12.

Dr. Mezey Barna
rektor
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	(1) A jelen egységes iratkezelési szabályzat hatálya – a (2)-(4) bekezdésekben foglaltak figyelembevételével – kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, az oda érkező, illetve ott keletkező valamennyi iratra és az Egyetem ügyvitelben érinte...
	(2) A jelen egységes iratkezelési szabályzat hatálya csak kifejezett rendelkezések tekintetében terjed ki:
	a) az oktatási anyagokra,
	b) a NEPTUN Elektronikus Tanulmányi Rendszerben létrejövő, ott kezelt és tárolt tanulmányi dokumentumokra,
	c) az egyéb, a tanulmányokhoz kapcsolódó iratokra, melyekre speciális nyilvántartásokat kell vezetni,
	d) a kutatási, fejlesztési dokumentációkra,
	e) a pénzügyi bizonylatokra,
	f) a számlákra,
	g) a leltári és anyagkezelési bizonylatokra.

	(3) Azon iratok tekintetében, melyek kezeléséről az Egyetem más szabályzata a jelen iratkezelési szabályzatban foglaltaktól eltérően rendelkezik, a jelen szabályzat nem alkalmazandó.
	(4) A (2) bekezdés hatálya alá tartozó iratokra az Egyetem egyéb szabályozási eszköze jelen szabályzattól eltérő részletszabályokat állapíthat meg.
	(5) A minősített iratokat a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény rendelkezései szerint kell kezelni, továbbá biztosítani kell az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény rendelkezé...
	(1) Az Egyetemen az iratkezelés iratkezelési szoftver, a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelő Rendszer (a továbbiakban: iratkezelési rendszer) alkalmazásával történik, amelynek használata az Egyetem valamennyi ügyvitellel érintett szervezeti e...
	(2) Az iratkezelési rendszerhez szükséges technikai ismeretekre, használatára a szoftver felhasználói kézikönyve ad iránymutatást.
	(3) Az iratkezelési rendszer használatához
	a) technikai támogatást a Kancellária Informatikai Igazgatósága,
	b) szakmai támogatást az iktatóhelyenként azzal megbízott kulcsfelhasználók
	biztosítanak. A szakmai támogatást nyújtó kulcsfelhasználókról, elérhetőségükről, valamint a technikai támogatást nyújtók elérhetőségéről kancellári körlevél ad tájékoztatást.

	(1) Az Egyetem általános ügyintézési és iratkezelési feladatait a kancellár irányítja.
	(2) Az Egyetem iratkezelése felügyeletét a Kancellária Jogi, Igazgatási és Közbeszerzési Igazgatóságának vezetője (a továbbiakban: igazgatási vezető), valamint a Kancellária Informatikai Igazgatóságának vezetője (a továbbiakban: informatikai igazgató)...
	(3) Az igazgatási vezető felelős:
	a)  az Egyetem iratkezelési szabályzata elkészítéséért, végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, évente történő felülvizsgálatáért, szükség szerinti módosításáért, az ellenőrzéssel kapcsolatos észrevételek és utasítások jegyzőkönyvbe foglalásáért és...
	b)  a szabálytalanságok megszüntetéséért,
	c)  az iratkezelést végző vagy azért felelős személyek szakmai képzéséért, továbbképzéséért.

	(4) Az informatikai igazgató felelős:
	a)  a vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelő elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazásáért és működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai feltételek biztosításáéért, felügyeletéért,
	b)  az iratkezelési rendszer hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítók, a helyettesítési jogok, a külső és a belső név- és címtárak naprakészen tartásáért, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekért és azok betartásáért.

	(5) Az egyetemi irattárolás rendjének szakmai felügyeletét az egész Egyetemre vonatkozóan az Egyetemi Levéltár vezetője látja el. E tevékenysége során kiemelt figyelmet fordít a történeti értékű iratok kezelésére, és szükség szerint kezdeményezi azok ...
	(6) Az Egyetemen vegyes iratkezelés folyik, az iratok kezelése elsődlegesen elektronikus formában történik, ettől eltérni a 26. §-ban foglaltak szerint lehet.
	(1) Az Egyetemen az iratkezelési tevékenységet szervezeti egységenként a szervezeti egység vezetője, a szervezeti egység ügyintézői, illetve iratkezelői feladatot ellátó munkatársai, irattárosok és kézbesítők látják el. A tevékenységek munkakörhöz, il...
	(2) A szervezeti egységek iratkezelése a jelen szabályzat keretei között eltérő szervezeti és munkamegosztási rendben történhet. A szervezeti egység iratkezelés szervezeti és személyi rendjét az adott egység szervezeti szabályzata vagy ügyrendje rögzíti.
	(3) A beérkező küldemények nyilvántartásba vételét végző szervezeti egységek saját központi irattárat működtetnek.
	(4) A postai úton beérkező küldemények átvételét, bontását, nyilvántartásba vételét (érkeztetés, előzményezés, iktatás), a keletkezett küldemények postai úton való továbbítását kancellári utasításban rögzített szervezeti egységek központi iktatóhelyké...
	(5) A központi iktatóhelyekről és azon szervezeti egységekről, amelyek tekintetében a (4) bekezdés szerinti tevékenységet ellátják, kancellári utasítás rendelkezik.
	(1) A szervezeti egység vezetőjének a szervezeti egységen belüli iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felelőssége:
	a) szignálási utasítások pontos meghatározása,
	b) a határidők betartásának ellenőrzése,
	c) a kiadmányozás szabályainak betartása,
	d) az ügyiratok lezárásának és materiális példányainak irattárba helyezésének engedélyezése,
	e) a szervezeti egység munkatársait érintő munkakörváltozással kapcsolatos iratátadás-átvétel lebonyolításáért való teljes körű felelősség,
	f) az iratkezelés rendjének és a jelen szabályzatban foglaltak végrehajtásának szükség szerint, de legalább évente történő ellenőrzése, kiemelt figyelemmel az ügyiratok lezárására és materiális példányainak irattárba helyezésére,
	g) ha van a szervezeti egységnek irattára, köteles
	ga) azt szakszerűen működtetni,
	gb) az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködni a hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésében,
	gc) gondoskodni – a jelen szabályzatban meghatározott idő után – az iratanyag levéltárba adásáról,
	gd) gondoskodni a selejtezésre és a megsemmisítésre vonatkozó szabályok betartásáról,
	h) a jelen szabályzat módosítására irányuló javaslatait megküldi az igazgatási vezetőnek,
	i) köteles az ellenőrzések során megállapított hiányosságok megszüntetése érdekében intézkedni, az ellenőrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasításait jegyzőkönyvbe foglalni, és a szabálytalanságok megszüntetését ismételt ellenőrzés útján megvizsgá...

	(2) Az ügyintézői feladatkört ellátó munkatárs iratkezelési feladatai :
	a) köteles meggyőződni arról, hogy az átvett irat előiratait az iktatás során teljes körűen szerelték-e, amennyiben az ügyintézéshez más irat szerelése vagy csatolása szükséges, azok pótlásáról a szervezeti egység iratkezelő munkatársának közreműködés...
	b) az ügy elintézésére a szignáló által megjelölt határidők pontos betartása,
	c) az ügy elintézéséhez szükséges közbenső intézkedések (tényállás tisztázása, hiánypótoltatás, véleménykérés stb.) és a kiadmánytervezet előírt határidőre való elkészítése,
	d) az ügyirat lezárása érdekében intézkedik közvetlenül az iratkezelési rendszerben, ha iratkezeléssel is megbízott, vagy a szervezeti egysége iratkezelője útján,
	e) gondoskodik a kiadmányozott irat továbbításra történő előkészítéséről, az elküldendő iratoknak az esetleges csatolandó mellékletekkel történő felszereléséről , majd átadja a szervezeti egység iratkezelő munkatársának,
	f) folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egység iratkezelő munkatársával az ügyiratai/iratai iratkezelési rendszerben történő karbantartása érdekében,
	g) meghatározza – szükség esetén módosítja – az ügyirathoz kapcsolódó irattári tételszámot,
	h) amennyiben az ügyintézés során olyan papíralapú irat keletkezett, amely az ügyirat részét képezi, azt az ügyiratba sorolást segítő feljegyzéssel ellátva átadja a szervezeti egység iratkezelő munkatársának.

	(3) Az iratkezelői feladatkört ellátó munkatárs feladata a 4. §-ban meghatározott iratkezelési rend figyelembevételével
	a) a szervezeti egységhez érkezett küldemény(ek)nek az iratkezelési rendszerben és – ilyen érkezése esetén – materiális fomában történő átvétele, bontása, nyilvántartása (érkeztetés, előzményezés, iktatás, egyéb nyilvántartás), továbbítása, postázása,
	b) az ügyiratok lezárása, irattárazása, őrzése és levéltárba adása, valamint ezek ellenőrzése,
	c) a határidős ügyek nyilvántartása,
	d) az irattári anyag selejtezése az irattár kezelése, rendezése,
	e) az ügyiratok materiális példányainak irattárba helyezése előtt – ha addig nem történt meg – megvizsgálja, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e, a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat kiemeli, és a selejtezési elj...

	(4) Iratkezelést végző valamennyi munkatárs köteles
	a) az iratkezelési szabályzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkája során azokat alkalmazni;
	b) az iratkezelés során az iratkezelési rendszert használni, az iratkezeléssel kapcsolatos oktatásokon, képzéseken és ellenőrzéseken személyesen részt venni;
	c) az iratkezelési tevékenység során tapasztalt problémát, incidenst, veszélyt jelentő rendellenességet, üzemzavart haladéktalanul jelezni közvetlen felettesének, és útmutatásának megfelelően eljárni. Amennyiben a rendellenesség, üzemzavar a felhaszná...
	d) minden a munkája során, illetve azzal összefüggésben tudomására jutott információt bizalmasan kezelni.

	(1) A felhasználók körére vonatkozó szabályozás, valamint az elektronikus megvalósítás során gondoskodni kell az iratkezelési rendszernek és adatállományainak illetéktelen beavatkozás elleni védelméről.
	(2) Az iratkezelési rendszerbe rögzített érkeztetési és iktatási adatokat, az utólagos módosítás tényét a jogosultsággal rendelkező iratkezelő azonosítójával és a javítás idejének megjelölésével naplózni kell, ugyanitt rögzítésre kerül a módosítás elő...
	(3) Az iratok materiális példányait az iratkezelés, -tárolás és ügyintézés folyamatában is szakszerűen kell kezelni, állaguk megóvása érdekében az elvárható gondossággal kell eljárni (pl. nedvességtől, fénytől, hőtől való védelem, ragasztószalagok és ...
	(1) Az iratkezelési rendszerhez való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni.
	(2) Az informatikai igazgató gondoskodik a jogosultságok évenkénti felülvizsgálatáról.
	(3) A jogosultságok beállítását, megvonását, illetve módosítását az iktatóhely szerinti illetékes vezető írásban kezdeményezi az informatikai igazgatónál.
	(4) Az Informatikai Igazgatóság feladatai:
	a) az érkeztető könyv, az iktatókönyv nyitása, lezárása, iktatóhelyhez rendelése,
	b) az irattári tételszámok karbantartása,
	c) az üzemeltetési és adatbiztonsági követelmények betartása,
	d) az iratkezelési rendszerben tárolt adatok archiválása.

	(5) A jogosultságkezelő feladata az informatikai igazgató utasítására az iratkezelési rendszerhez kapcsolódó
	a) hozzáférési jogosultságok,
	b) egyedi azonosítók,
	c) helyettesítési jogok
	d) a külső és a belső név- és címtárak naprakészen tartása.

	(6) A jogosultságkezelő az informatikai igazgatót tájékoztatja a jogosultság kiadásának akadályáról, ha a rendelkezésre álló licenckeret betelt, vagy a kért jogosultságok az iratkezelési rendszer működését veszélyeztetnék. Az informatikai igazgató az ...
	(1) Az Egyetem munkatársai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell nyil...
	(2) A rejtett iktatókönyv – a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az általa példánnyal megszólítottakat kivéve – mindenki számára rejtettként működik. Az adott szervezeti egység vezetője akkor kérheti rejtett iktatókönyv nyitását, ha személyiségi ...
	(3) Az iratokba való betekintést és a másolatkészítést – a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok figyelembevételével – úgy kell biztosítani, hogy azzal mások személyiségi jogai ne sérüljenek.
	(4) A betekintést, kölcsönzést, az adatszolgáltatási célú másolat készítését az iratkezelési rendszerben dokumentálni kell.
	(5) A papíralapú dokumentumról történő elektronikus másolatkészítés során a másolatkészítőnek biztosítania kell a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden – az aláírás elhelyezését köv...
	(1) Az egyetemi elektronikus postafiókba érkező, valamint onnan továbbított ímél iratkezelési rendszerben történő nyilvántartásba vételéről az ímél tartalmának mérlegelése alapján az elektronikus postafiók tulajdonosa dönt. Amennyiben az elektronikus ...
	(2) A szervezeti egység vezetője, helyettese, illetve az oktatói, a kutatói és a tanári munkakörben foglalkoztatottak elektronikus postafiókjába érkező és onnan elküldött nem magánjellegű íméleket, amelyek a szakterületre, szervezeti változásokra, az ...
	(3) Az ímél átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent az Egyetem informatikai rendszerére.
	(4) Az ímél biztonsági kockázatot jelent, ha
	a)  az Egyetem informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai rendszerhez való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja,
	b)  az informatikai rendszer üzemelésének vagy más személyek hozzáférésének jogosulatlan akadályozására irányul, vagy
	c)  az informatikai rendszerben lévő adatok jogosulatlan megváltoztatására, hozzáférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul.

	(5) Az ímél ellenőrzését követően, amennyiben a küldemény nem nyitható meg, úgy a küldőt – ha válaszcímét megadta – az érkezéstől számított legkésőbb három munkanapon belül elektronikus úton értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről. Ezen kü...
	(6) Amennyiben a küldeménynek csak egyes elemei nem nyithatóak meg, úgy a küldőt értesíteni kell az értelmezhetetlen elemekről és a hiánypótlás szükségességéről, lehetőségeiről.
	(1) A küldemény postai vagy hivatali kézbesítés, futárszolgálat, természetes személy személyes benyújtása, ímél vagy telefax útján kerül az Egyetemhez.
	(2) A postai küldeményeket az arra meghatalmazott minden munkanapon – szükség esetén több alkalommal is – átveszi a postahivatalban, és zárt táskában az illetékes szervezeti egységhez viszi. A könyvelt, ajánlott, illetve tértivevénnyel érkező postai k...
	(3) A telefaxon küldött küldeményt postai úton megküldött küldeményként kell kezelni.
	(4) A külön kézbesítés, személyes benyújtás, futárszolgálat útján érkező küldemények átvételére a címzett, a címzett szervezeti egység iratkezelője, ügyfélfogadási időben az ügyfélszolgálati iroda munkatársa, valamint az illetékes szervezeti egység ir...
	(5) Az egyetemi ingatlant székhelyként megjelölni jogosult jogi személyek vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezetek küldeményeit a jogi személy, illetve a jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet által arra meghatal...
	(6) A küldeményt átvevő bármely személy köteles ellenőrizni:
	a)  a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot,
	b)  a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő iktatószám vagy más azonosítási jel megegyezőségét,
	c)  a boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét,
	d)  a küldeményen jelzett melléklet meglétét, amennyiben a küldemény felbontására jogosult.

	(7) Amennyiben olyan személy veszi át a küldeményt, aki annak kezelésére nem jogosult, akkor a küldeményen az átvétel dátumát is fel kell tüntetnie, és köteles 24 órán belül, de legkésőbb a következő munkanap kezdetén azt az illetékes szervezeti egysé...
	(8) Az olyan küldemények átvétele esetén, amelyeknek burkolata sérült, vagy amelyeken a felbontás jelei megállapíthatók az átvételi okmányra, valamint a küldeményre rá kell vezetni, hogy ”sérülten érkezett”, vagy ”felbontva érkezett” és e megjegyzést ...
	(9) Az átvevő köteles gondoskodni a gyors elintézést igénylő („azonnal”, „SÜRGŐS” jelzésű) küldemények soron kívüli további kezeléséről.
	(10) Az átvevő felbontja azokat a küldeményeket, amelyeknek címzéséből nem lehet megállapítani, hogy melyik szervezeti egységnek küldték.
	(1) Az Egyetemhez érkezett küldeményeket az illetékes szervezeti egység vagy a címzett szervezeti egység iratkezelője bonthatja fel. Az e feladattal megbízott iratkezelő részére előírható, az érkeztetés, az előzményezés és az iktatás végrehajtása.
	(2) A küldemény bontására a borítékon vagy csomagoláson szereplő információk alapján kerül sor. Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani az alábbi küldeményeket:
	a)  a saját felbontásra szóló küldeményeket, amelyeket csak a címzett, tartós akadályoztatása esetén a címzett helyettese, vagy megbízottja bonthatja fel,
	b)  amelyek esetében ezt az arra jogosult személy elrendelte,
	c)  amelyek névre szólóak, és megállapíthatóan magánjellegűek,
	d)  az Egyetem által kiírt pályázati felhívásra érkező pályázatokat (ajánlatokat, beszerzéssel vagy közbeszerzéssel kapcsolatos ajánlatokat, pályázatokat, egyéb pályázatokat),
	e)  a megállapíthatóan humánpolitikai jellegű, személyes adatot tartalmazó küldeményeket (pl. álláspályázatokat).

	(3) A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje – amennyiben iktatásra nem jogosult – az általa felbontott hivatalos küldeményt érkeztetés vagy iktatás céljából soron kívül köteles visszajuttatni az illetékes iratkezelőnek.
	(1) A küldemény felbontása alkalmával ellenőrizni kell, hogy a borítékon jelzett iratok, illetőleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. A megállapított hiányt az iratra rá kell vezetni. A mellékletek hiánya nem akadályozhatja meg a további f...
	(2) A küldemény téves felbontásakor, illetve téves címzés esetén a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni. A borítékot újra le kell zárni, rá kell vezetni a felbontó nevét, elérhetőségét, majd...
	(3) A felbontó a tévesen felbontott küldemény továbbításakor az iratkezelési rendszerben az átvétel és a felbontás tényét – az átvétel dátumának megjelölésével – köteles rögzíteni.
	(4) Amennyiben a küldemény felbontásakor derül ki, hogy az pénzt, vagy egyéb értéket (pl.: bélyeg) tartalmaz, az összeget, illetve a küldeményben talált értéket az iraton és az iratkezelési rendszerben rögzíteni kell. A pénz, illetőleg más érték továb...
	(5) A küldemény burkolatát (boríték, csomag esetén az érdemi információt tartalmazó részt) véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, továbbá gondoskodni kell a burkolat digitalizált változatának iratkezelési rendszerbe történő feltöltéséről különösen ha
	a) a küldemény benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény (fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázati vagy egyéb határidő stb.) fűződik,
	b) a beküldő nevét vagy pontos címét csak a burkolatról lehet megállapítani,
	c) a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett,
	d)  bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel,
	e)  „ajánlott” vagy „ajánlott-tértivevény” postai jelzéssel ellátott.

	(6) Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét a küldeményből nem lehet megállapítani, a hiányos adatmegadásra vonatkozó bizonyítékokat (pl. a feladót nem tartalmazó borítékot) a küldeményhez kell csatolni.
	(1) Minden beérkezett küldeményt az érkezés időpontjában, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén érkeztetni vagy a 21. §-ban meghatározottak szerint iktatni kell az iratkezelési rendszerben. Az iratkezelési rendszerben a korábban nem é...
	(2) Nem kell érkeztetni az alábbiakat:
	a) közlönyök, folyóiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadványok stb.,
	b) reklám- és propagandaanyagok (prospektusok, szórólapok, katalógusok, tarifa- és árjegyzékek stb.),
	c) előfizetői felhívások, ajánlatok, rendezvénymeghívók,
	d) elektronikus szemét.

	(3) A Neptun Elektronikus Tanulmányi Rendszerben érkezett küldeményeknek az iratkezelési rendszerben történő érkeztetéséről és iktatásáról tartalmának mérlegelése alapján az érintett ügyintéző dönt.
	(4) A küldemények érkeztetését az illetékes szervezeti egység vagy a címzett szervezeti egység iratkezelői végzik.
	(5) Azon érkeztetett, de nem iktatandó küldemények, amelyek ügyviteli értéket nem képviselnek, a szervezeti egység vezetőjének engedélyével, szabályos selejtezési eljárást követően, saját hatáskörben megsemmisíthetők. A megsemmisítés tényét az iratkez...
	(1) Az érkeztetési azonosítót az iratkezelési rendszer képezi, amely az „ÉRK” betűsorból, évente eggyel kezdődő folyamatos sorszámból és az aktuális év négy számjegyéből áll. Az érkeztetési azonosító formátuma: ÉRK/sorszám/év.
	(2) Papíralapú vagy elektronikus adathordozón érkező (ide nem értve az ímélt) küldemény esetén az érkeztetés dátumát és az érkeztetési azonosítót a küldeményen – felbontás nélkül továbbítandó küldemény esetében a zárt borítékon – vagy az elektronikus ...
	(3) Ha a küldemény feladója olvashatatlan, vagy névtelen küldeményről van szó, a „Beküldő személy neve” adatmezőben a „Feladó ismeretlen” szövegrészt kell feltüntetni.
	(4) Ha bármilyen oknál fogva az átvett küldemények érkeztetésére az átvétel napjától eltérő időpontban kerül sor, akkor az iratkezelési rendszerben rögzíteni kell az átvétel tényleges időpontját.
	(1) A pénzügyi bizonylatokat és számlákat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat nem kell iktatni, de ha küldeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a számlák érkeztetése során a boríték felbontásra kerül, akkor is a felbontás nél...
	(2) Ha a számla kísérőlevéllel együtt érkezik, a kísérőlevélre az iratok iktatására vonatkozó általános szabályok érvényesek, a számla ekkor, mint melléklet szerepel.
	(3) Amennyiben a számla házon belüli továbbítására kerül sor, úgy az – a nyomon követhetőség érdekében – csak iktatószámmal ellátott irat mellékleteként történhet.
	(1) Érkeztetéskor az iratkezelési rendszerben minimálisan az alábbi adatokat kell rögzíteni:
	a) a küldő neve,
	b) a beérkezés időpontja,
	c) könyvelt postai küldeménynél a küldemény postai azonosítója (különösen csomagjel, ragszám).

	(2) A küldő adatainak a rögzítéskor elsődlegesen az iratkezelési rendszerben már megtalálható törzsadatokat kell használni, új küldő/partner csak abban az esetben vehető fel, ha az iratkezelési rendszerben még nem található meg a küldő.
	(1) Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e az iratnak előzménye. Amennyiben van előzménye az iratnak, az alábbiak szerint kell az iktatást elvégezni:
	a) Amennyiben az iratnak a tárgyévben van előzménye, akkor azt az előzmény következő alszámára kell iktatni.
	b) Amennyiben az új iratnak a korábbi év(ek)ben van előzménye, abban az esetben az iratkezelési rendszerben a „Szerelendő ügyirat” mező kitöltésével hozzárendelhetjük az új ügyirathoz az előzményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési rendszer ...
	c) Amennyiben az előzményezés során megtalált iratról kiderül, hogy nem az új irat előirata, de annak ismerete szükséges a szignáláshoz, valamint az ügy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell.

	(2) Az iratok iktatása (alszámokra tagolódó) sorszámos iktatási rendszerben történik. Egy főszámra kizárólag az adott üggyel kapcsolatos iratokat lehet alszámmal iktatni.
	Nem kell iktatni, de külön jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani és kezelni:
	a) a könyveket, hivatalos kiadványokat,
	b) a reklám- és propagandaanyagokat (prospektusok, szórólapok, termékismertetők stb.),
	c) a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítések és kísérőlevél nélküli meghívók, egyes személyeknek társadalmi szervezetben, vagy bizottságban betöltött tisztséggel kapcsolatos levelezést, ha az nem vonatkozik közvetlenül az Egyetem ügyköri tevék...
	d) a sajtótermékek (napilapok, folyóiratok, közlönyök, hivatalos lapok),
	e) az elektronikus visszaigazolásokat,
	f) azokat az íméleket, amelyek tartalmából egyértelműen megállapítható, hogy nem az Egyetem feladat- és hatáskörébe tartozó eljárás kezdeményezésére irányulnak,
	g) azokat az íméleket, amelyek nem nyithatóak meg.

	(1) Iktatás céljára az iratkezelési rendszerben évente 12 iktatókönyvet kell megnyitni.
	(2) Az (1) bekezdés szerinti iktatókönyvek, azok kódja, és az egyes iktatókönyvekhez rendelt szervezeti egységek a következők:
	a) az egyes karok és azok szervezeti egységei által használt iktatókönyvek kódjai: ÁJK, BGGYK, BTK, IK, PPK, TÁTK, TÓK, TTK;
	b) az Egyetem fenntartásában működő köznevelési intézmények által használt iktatókönyv kódja: ISK;
	c) a szakkollégiumok és a Kancellária Kollégiumi Szolgáltató Központ által használt iktatókönyv kódja: KOLL;
	d) az Egyetemi Hallgatói Önkormányzat és Egyetemi Doktorandusz Önkormányzat által használt iktatókönyv kódja: HÖK;
	e) az a)-d) pontokban nem nevesített szervezeti egységek által használt iktatókönyv kódja: ELTE.

	(3) Az év utolsó munkanapján az iktatókönyveket hitelesen le kell zárni, és minden évben új iktatókönyveket kell nyitni. Biztosítani kell, hogy zárás után az iratkezelési rendszerben az adott évre, az adott iktatókönyvben új főszámra és alszámra ne le...
	(4) Az iktatókönyv zárásának részeként az Informatikai Igazgatóságnak el kell készítenie:
	a) az elektronikus érkeztető nyilvántartásnak,
	b) az iktatókönyvek, azok adatállományainak (címlista, tételszám, megőrzés, a naplózás információi) és
	c) az iratkezelési rendszerben tárolt elektronikus dokumentumoknak
	az év utolsó munkanapi vagy – amennyiben az iktatókönyv zárása év közben történik – a zárás időpontja szerinti iktatási állapotát tükröző, időbélyegzővel ellátott – vagy ha ez nem lehetséges, más, elektronikus módon hitelesített – elektronikus adathor...

	(5) Az Informatikai Igazgatóság az időbélyegzővel ellátott, lezárt érkeztető nyilvántartást, iktatókönyveket, adatállományait és az elektronikus dokumentumokat archiválja, és a biztonsági másolatot elektronikus adathordozón tűzbiztos helyen tárolja.
	(6) Az archivált adatokat tartalmazó adathordozók egy példányának levéltárba adásáról az Informatikai Igazgatóság átadás-átvételi jegyzőkönyvvel gondoskodik. Az adathordozó felületén végleges módon rögzíteni kell az adatok és állományok megnevezését, ...
	(7) Az iktatási adatbázis biztonsági mentéséről napi szinten kell gondoskodni.
	(8) A biztonsági másolat tárolása során biztosítani kell az adatok olvashatóságát, ezért legalább 5 évente az adathordozókat ellenőrizni és újraírni kell.
	(9) Az archivált iktatási adatbázist – a vonatkozó adatvédelmi szabályok betartásával – a jogosultak számára hozzáférhetővé kell tenni.
	(1) Az iktatószám tartalmazza az iktatókönyv kódját/főszám/alszám/évszám adatokat, amelyben az évszám az aktuális év négy számjegye. A főszám és az alszám folyamatos, zárt, emelkedő sorszámos rendszerben az iratkezelési rendszer által képzett szám.
	(2) Az iktatás minden évben az első iktatáskor 1-es sorszámmal kezdődik, és a naptári év végéig emelkedő számmal folytatódik.
	(3) Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani.
	(4) Egy iratnak csak egy iktatószáma lehet. A már egyszer – bármelyik szervezeti egység által – beiktatott iratot kizárólag akkor lehet újra iktatni, ha a megküldött irat a címzett szervezeti egység feladatkörébe tartozó új, más ügykörbe tartozó ügyet...
	(1) Az Egyetemhez érkezett, illetve ott keletkező iratokat – a jelen szabályzatban meghatározottak kivételével – ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatással kell nyilvántartani.
	(2) Az ügyben keletkezett első (kezdő) irat az iratkezelési rendszerben a soron következő főszámot kapja.
	(3) A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek minősülnek.
	(4) A különböző hordozón (papír alapon, ímélben, telefaxon) egyaránt beérkező küldeményeket egy iktatószámon kell nyilvántartani, mint másodlati vagy másolati példányokat.
	(5) Amennyiben egy iratot több belső címzett számára kell továbbítani, azt azonos iktatószám alatt külön iratpéldányok létrehozásával és továbbításával kell megtenni, megjelölve az egyedi címzetteket és a határidőt.
	(6) Az intézkedésre, felhívásra több külső szervezettől, egyetemi szervezeti egységtől, személytől érkezett válaszokat azonos iktatószám alatt válaszonként létrehozott iratpéldányokként kell iktatni.
	(7) Téves iktatás esetén az iratkezelési rendszer a változással (módosítással, az adatok fizikai törlése nélkül) összefüggő adatokat naplózással dokumentálja. A tévesen kiadott iktatószám nem adható ki újra.
	(1) Papíralapú vagy elektronikus adathordozón érkező, iktatásra kötelezett iratokat iktatóbélyegzővel kell ellátni, és annak rovatait ki kell tölteni. Az iktatóbélyegző lenyomatát az irat, elektronikus adathordozón érkezett irat esetén az adathordozó ...
	(2) Az iktatóbélyegző lenyomata a következő adatokat tartalmazza:
	a) az Egyetem és a szervezeti egység nevét,
	b) az irat érkezésének keltét (éve, hónapja, napja),
	c) az irat iktatószámát,
	d) az irat irattári tételszámát,
	e) az irat mellékleteinek számát (10 darabig szám szerint, azon felül csomag megjelöléssel).

	(1) Az iratkezelő az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon iktatja be.
	(2) Soron kívül kell iktatni és továbbítani a táviratokat, elsőbbségi küldeményeket, a rövid határidős iratokat, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „azonnal”, „SÜRGŐS” jelzésű iratokat.
	(1) Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki és annak alapján a visszakeresés elvégezhető legyen. Állami szervtől érkezett irat tárgyaként általában a leiratban vagy átiratban feltüntetett tárgyat kell...
	(2) Az iktatáskor üresen hagyott, nem kötelező mezők a későbbiek során is kitölthetők. Az iktatás során a lehető legtöbb információt rögzíteni kell az irattal kapcsolatban, mert ezeket a keresés, illetve szűrés során fel lehet használni, annak gyorsít...
	(3) A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tárgy jellemzői alapján kulcsszavakat lehet rendelni.
	(1) Az Egyetemre érkező, valamint az Egyetemen keletkező papíralapú iratokat minden esetben digitalizálni kell. A digitalizálást végzőnek biztosítania kell a papíralapú irat és digitalizált képe teljes megegyezőségét.
	(2) Az Egyetemhez érkezett papíralapú iratok digitalizálása és a megfelelő tételhez rendelése – amennyiben az érkeztetésre azért kerül sor, mert az irat jellegéből adódóan nincs szükség iktatásra – az érkeztetés, egyéb esetekben az iktatás helyén tört...
	(3) Az iratok digitalizált képe pdf, jpg vagy tif képformátumban kerül tárolásra.
	(4) Abban az esetben, ha más adathordozón, vagy más formátumban érkező iratokat kell rögzíteni, akkor fájlcsatolással kell azt a tételhez rendelni (pl.: ímél formátum).
	(5) Az iratok kezelése (továbbítása ügyintézésre, átadása, átvétele, szignálása, irattárazása) a továbbiakban az iratkezelési rendszeren keresztül történik, főszabályként kizárólag elektronikus formában.
	(6) A digitalizált iratok papíralapú példányát a digitalizálás helyén kialakított központi irattárban kell őrizni, biztosítva az arra jogosultak számára a hozzáférhetőséget. Az ügyintéző köteles az ügy elintézése során keletkező materiális iratpéldány...
	Amennyiben az irat materiális példányára az ügy elintézése során szükség van (pl.: kísérőlevél melletti számla, kötelezettségvállalási szabályzat hatálya alá eső dokumentum, aláírásra kapott szerződés) a digitalizálást és érkeztető számhoz, illetve ik...
	(1) Részben papír alapú ügykezelés esetén az iratok fizikai továbbítása megszervezéséről az illetékes szervezeti egység vezetője köteles gondoskodni. Az iratok materiális példányának továbbítását be kell jegyezni az iratkezelési rendszerbe. A fizikai ...
	(2) Az iratoknak az Egyetem épületei közötti és postai feladásra továbbítását előre meghatározott rendszerességgel a kézbesítők végzik. A rendkívül sürgős iratok továbbítása ettől eltérő időpontban vagy más módon is történhet.
	(1) A beérkezett iratok tekintetében – lehetőleg azok beérkezését követő egy munkanapon belül – ki kell jelölni, mely szervezeti egység vagy ügyintéző illetékes. Továbbszignálás esetén gondosan ügyelni kell arra, hogy az egyes szignálások között a leh...
	(2) Az irat tárgyának, tartalmának, az előzményre utaló hivatkozási száma alapján automatikus szignálás is történhet. Ebben az esetben az irat ügyintézőjeként azt a személyt vagy szervezeti egységet kell megadni, aki, vagy amely az előzmények alapján ...
	(1) Az irat szignálására jogosult az iratkezelési rendszerben
	a) kijelöli, hogy mely szervezeti egység vagy ügyintéző az illetékes az ügyben,
	b) kijelöli, hogy ki legyen az ügyintéző, ha az illetékes személy távol van,
	c) rögzíti az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (ügyintézés módja, határidő, sürgősségi fok stb.).

	(2) Az Egyetem székhelyére vagy telephelyeire érkező, a rektorhoz, illetve a kancellárhoz címzett hivatalos megkereséseket és egyéb iratokat a rektor, a kancellár, illetve megbízásukból az erre kijelölt vezető szignálja ki.
	(3) A közvetlenül a szervezeti egységhez címzett iratokkal kapcsolatos szignálási teendőket a szervezeti egység vezetői saját hatáskörben végzik.
	(1) Az iratban foglalt ügy elintézéséért a kijelölt – továbbszignálás esetén az utoljára megjelölt – szervezeti egység vezetője, illetve ügyintézője a felelős.
	(2) Amennyiben az ügy elintézése több felügyeleti terület, illetve több szervezeti egység közreműködését igényli, a szignáláskor célszerű kijelölni a főfelelős szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése során meghatározott személyeket...
	(3) Amennyiben az iratot más szervezeti egységnek, illetve személynek is át kell adni tájékoztatásra, egyeztetésre, részleges kiegészítésre, véleményezésre stb., az az iratkezelési rendszerben a megfelelő funkció alkalmazásával történik.
	(4) Olyan esetekben, amikor az ügy elintézése több ügyintézőre tartozik, az ügyintézők kötelesek egymással konzultálni és egymás intézkedését összehangolni.
	Az ügyintézés során biztosítani kell, hogy az iratkezelési rendszerben az ügyintézés folyamata, az iratok Egyetemen belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, a státusza, helyzete pedig naprakészen megállapítható legyen.
	(1) Az Egyetemen belül az iratkezelési rendszerben továbbított elektronikus irat kiadmányozás nélkül is hivatalosnak minősül.
	(2) Kizárólag elektronikus úton érkezett iratra – az iratkezelési rendszerben rögzítetten – adható kizárólag elektronikus úton válasz, intézkedés.
	(3) A kiadmányozás magában foglalja:
	a)  az írásbeli intézkedés (véleménynyilvánítás, közbenső intézkedés) kiadásának;
	b)  az érdemi döntésnek, valamint
	c)  az irat irattárba helyezésének jogát.

	(4) A kiadmányozásra jogosultak körét az Egyetem szervezeti és működési szabályzata, a szervezeti egység szervezeti és működési szabályzata, ügyrendje, illetve a munkaköri leírás, az Egyetemi Hallgatói Önkormányzat, valamint az Egyetemi Doktorandusz Ö...
	(5) Ha kettő vagy több, más-más iktatószámon bejegyzett ügyet egyszerre, egy kiadmányon intéznek el, a kiadmányon fel kell tüntetni minden irat iktatószámát.
	(6) Külső szervezethez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani, kivéve, ha a külső szervvel fennálló kapcsolat szokásos módja egyszerű ímél.
	(7) Jogszabály eltérő rendelkezése hiányában az irat akkor hiteles kiadmány, ha
	a) azt a kiadmányozási joggal rendelkező személy saját kezűleg aláírja,
	b) a kiadmányozási joggal rendelkező személy neve mellett az „s.k.”jelzés szerepel, a szervezeti és működési szabályzatban, az ügyrendben vagy a munkaköri leírásban meghatározott hitelesítésre felhatalmazott személy azt saját kezűleg aláírja,
	c) továbbá – kizárólag külső szervezethez vagy személyhez továbbított irat esetében – a felhatalmazott személy aláírása mellett a szervezeti egység hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel.

	A kiadmányozott, iktatószámmal ellátott iratnak – papíralapú irat esetén, annak digitalizált változatának – az iratkezelési rendszerben a megfelelő iktatószámhoz rendeléséről az illetékes iratkezelő, vagy az iratkezeléssel is megbízott ügyintéző gondo...
	(1) Másodlat és másolat kiadására az ügyben illetékes szervezeti egység vezetője jogosult.
	(2) Amennyiben papíralapú hiteles másolatot kell készíteni, az iratkezelési rendszerből kinyomtatott példányra az alábbi hitelesítési záradékot kell elhelyezni:
	a) „Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező!” szöveget,
	b) a hitelesítés keltét,
	c) nyomtatott betűvel a hitelesítést végző személy nevét és beosztását,
	d) a hitelesítő személy saját kezű aláírását és
	e) a kiadmányok hitelesítésére használt hivatalos bélyegző lenyomatát.

	(3) Amennyiben az irat több oldalból áll, a másolat minden oldalának fejlécén a hitelesítést végző személy szignóját és a „Hiteles másolat!” szöveget kell feltüntetni.
	(4) A másolat, hiteles másolat vagy másodlat kiadását az iratkezelési rendszerben azok címzettje és a kiadás dátuma rögzítésével dokumentálni kell.
	(1) Az ügyintéző köteles az irattovábbításhoz a kiadmányt és az esetleges mellékleteit szerelten, postai út esetén a továbbításhoz szükséges megcímzett borítékot az illetékes iratkezelő részére előkészíteni.
	(2) A boríték címoldalán fel kell tüntetni:
	a) a feladó nevét, címét,
	b) az irat (iratok) iktatószámát, több példány esetén a példányok darabszámát, szükség szerint sorszámukat,
	c) a címzett megnevezését és címét,
	d) a továbbításra vonatkozó egyéb jelzéseket („s. k. felbontásra”, „SÜRGŐS”, „ajánlva” stb.).

	(3) Az azonos címzettnek szóló iratokat lehetőleg egy borítékba kell helyezni, és a borítékra valamennyi irat iktatószámát fel kell jegyezni.
	(4) Az iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy az aláírt, illetőleg hitelesített és bélyegzőlenyomattal ellátott kiadmányokhoz az előírt mellékleteket csatolták-e, továbbá végre kell hajtania minden kiadói utasítást. E feladatok elvégzése után az iratke...
	(1) Az iratokat a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, kézbesítő). Postai továbbítás esetén az iratokat közönséges, ajánlott, elsőbbségi, tértivevényes és ajánlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elküldeni.
	(2) Az iratkezelő az iratok továbbításáról még az átvétel napján köteles gondoskodni. Postai úton továbbítandó iratok esetében az illetékes szervezeti egység – figyelemmel a postai szolgáltatási szerződésben foglaltakra – határidőt állapíthat meg, ame...
	(3) A postai úton továbbítandó iratok feladásához a postai szolgáltatási szerződésnek megfelelő feladójegyzék összeállítása a postázást végző szervezeti egység feladata.
	Az Egyetemen belül a belső felhasználásra készült iratok (pl. utasítások, körlevelek) a vezetői aláírást követően elektronikus formában a levelező rendszeren keresztül is továbbíthatók. Az aláírt eredeti példányt a keletkeztető szervezeti egység ügyir...
	Ha a továbbított iratok valamilyen okból – így pl. a téves címzés miatt – visszaérkeznek, nem lehet az ügyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett iratot vissza kell adni az ügyintézőnek, aki rendelkezik annak további kezeléséről. A postai kézbesí...
	(1) Az iratkezelési rendszer megfelelő funkciója használatával le kell zárni minden olyan ügyiratot, amely elintézést nyert, kiadmányait már továbbították (ha ez tértivevényes küldeményként történt, az átvételt igazoló tértivevény visszaérkezett, az a...
	(2) Az ügyiratok lezárása előtt az iratkezelő köteles az ügyiratot átvizsgálni abból a szempontból, hogy
	a) a kezelői utasítások végrehajtása megtörtént-e;
	b) valamennyi iratot (előirat, melléklet) tartalmazza-e;
	c) nincs-e benne nem az adott ügyhöz tartozó irat.

	Az esetleges hiányt pótolni kell.
	(3) Az ügyirat lezárásával az összes alszáma elintézetté válik.
	(4) Az ügyirat lezárását követően gondoskodni kell az ügyirat materiális példányai irattárba helyezéséről. A (2) bekezdés szerinti ellenőrzést a materiális példányok tekintetében is el kell végezni.
	(5) Az irattárba helyezés az iratkezelési rendszer megfelelő funkciója alkalmazásával történik.
	(6) Az ügyiratok irattárazott materiális példányait évek, tételszámok szerint elkülönítve, tételszámokon belül az iktatószámok növekvő rendjében kell őrizni.
	(1) Az irattárban az irattárazott ügyiratok materiális példányait levéltári dobozokban vagy szalagos irományfedéllel kötegelve kell tárolni, az irattári jelek (tételszámok) szerinti csoportosításban. Minden dobozra, illetve irományfedélre ceruzával rá...
	a) az iktatás évét;
	b) az irattári tételszámot, továbbá
	c) a csomagban elhelyezett ügyiratok első és utolsó iktatószámát.

	(2) Az irattárat olyan száraz, tiszta, tűztől, kártevőktől és erőszakos behatolástól védett helyen kell tartani, ahol az irattár rendeltetésszerű használata biztosítható.
	(3) Lehetőség van az irattárban elhelyezett materiális példányok kikölcsönzésére. Az irattár kezelője az iratkezelési rendszer megfelelő funkciója használatával rögzíti a kölcsönzést, a kikölcsönző személy az iratkezelési rendszerből nyomtatott iratpó...
	(1) Az Egyetem valamely szervezeti egységének megszűnése esetén, annak vezetője köteles gondoskodni a szervezeti egység iratainak további kezeléséről.
	(2) A megszűnt szervezeti egység iratainak átadását és átvételét az iratkezelési rendszerben kell végrehajtani, egyidejűleg gondoskodni kell a materiális példányok irattári rendnek megfelelő összeállításáról, fizikai átadásáról és átvételéről is.
	(3) Ha az Egyetemen belül – átszervezési vagy egyéb okokból – egy szervezeti egység megszűnik, a jogutód szervezeti egység köteles az irattári anyagát átvenni és az iratkezelésre (illetve irattárazásra) vonatkozó előírások szerint kezelni.
	(4) Abban az esetben, ha a megszűnő szervezeti egység iratanyagát valamilyen kizáró okból (pl. ügykör megszűnése miatt) más jogutód szervezeti egységnek átadni nem lehet, az iratanyag ügyiratait le kell zárni az iratkezelési rendszerben, és az irattár...
	(1) A központi irattárat működtető szervezeti egység a saját irattári anyagának azt a részét, amely nem történeti értékű, és amelyre az ügyvitel érdekében már nincs szükség, köteles kiselejtezni. Az irattárban elhelyezett bármelyik materiális iratpéld...
	(2) Az irattár anyagát ötévenként legalább egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni. Ennek során ki kell választani azokat az irattári tételeket (iratokat), amelyeknek sem történeti, sem pedig ügyviteli értékük nincs, és az irattári ter...
	(3) A selejtezés megszervezéséért és lebonyolításáért a szervezeti egység vezetője a felelős. A selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési feladatokat olyan megbízott selejtezési felelősöknek kell ellátniuk, akik az iratok ügyviteli, tudományos és t...
	(4) Az iratselejtezés alkalmával selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni. A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
	a) a selejtezési jegyzőkönyv felvételének idejét;
	b) annak a szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezéséről a jegyzőkönyv készült;
	c) a selejtezés alá vont iratanyag pontos leírását és évkörének megjelölését;
	d) a kiselejtezett tételekből esetleg visszatartott materiális iratpéldányok egyedi megnevezését;
	e) a kiselejtezett anyag összmennyiségét iratfolyóméterben;
	f) a selejtezést végző és ellenőrző személyek nevét.

	(5) A selejtezési jegyzőkönyvet iktatni kell, és két példányt előzetesen az Egyetemi Levéltárnak meg kell küldeni, kiselejtezett materiális iratpéldányok megsemmisítése, nyersanyagként való hasznosítása csak a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre v...
	(6) A selejtezés tényét az iratkezelési rendszerben rögzíteni kell.
	(7) Nem selejtezhetők az irattári tervben nem selejtezhetőnek minősített iratok.
	(8) Az elektronikus adathordozón lévő iratok selejtezése és megsemmisítése az iratkezelés általános szabályai szerint történik, a sajátos technikai feltételeknek megfelelően (pl. törlés).
	(1) A ki nem selejtezhető materiális iratpéldányokat– legalább 15 évi irattári őrizet után – 5 évenként egy alkalommal, tárolási eszközökkel ellátottan, az iratkezelési rendszerben rögzítetten kell levéltárba adni. Az átvétel időpontját a szervezeti e...
	(2) Általában csak a teljes, lezárt évfolyamú tételeket szabad levéltárba adni, az iratok közül azonban az ügyvitelhez szükséges egyes darabok visszatarthatók. A visszatartott darabokról részletes jegyzéket kell készíteni, amelynek egy aláírt példányá...
	(3) Az Egyetem központi és kari szintű vezető testületeinek üléseiről kötelezően készített hangfelvételeket a szervezeti egység köteles elektronikus adathordozón megőrizni és 3 év után azt levéltárba adni.
	(4) Az elektronikus iratok levéltári megőrzéséről és kutathatóvá tételéről a rektor, ennek technikai feltételeiről a kancellár gondoskodik.
	(1) Azt a munkatársat, akinek munkaköre megváltozik, vagy munkaviszonya megszűnik, a részére kiadott iratokkal el kell számoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetőjének vagy a munkakört a továbbiakban ellátó munkatársnak köteles átadni az iratk...
	(2) A szervezeti egység vezetője vagy a munkakört a továbbiakban ellátó munkatárs az iratkezelési rendszerben veszi át az iratokat.
	(3) Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von maga után.
	(4) Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit – az irat eltűnésének észlelésétől számított 3 napon belül – az illetékes szervezeti egység vezetőjének ki kell vizsgál(tat)nia.
	(1) Ha az iratkezelést végző szervezeti egységnél az iratkezelők számára az iratkezelési rendszerhez való hozzáférés bármely oknál fogva több órán keresztül nem biztosított a nyilvántartásba veendő iratokról a legfontosabb alapadatok rögzítésével nyil...
	(2) Amennyiben az iratkezelők számára az iratkezelési rendszerhez való hozzáférés nem biztosított, az üzemzavart az informatikai igazgatónak kell bejelenteni, aki dönt arról, hogy mikortól és meddig szükséges az (1) bekezdés szerinti nyilvántartásba v...
	(3) Az informatikai igazgató vagy az általa kijelölt személy az iratkezelési rendszer üzemzavara esetén soron kívül értesíti az iktatóhelyeket az iratkezelési rendszer leállásáról és arról, hogy a jelen szabályzat szerinti, az iratkezelési rendszer üz...
	(4) Az üzemzavar megszüntetését követően az informatikai igazgató vagy az általa kijelölt személy értesíti az iktatóhelyeket az üzemzavar megszűnéséről és az iratkezelési rendszerben történő nyilvántartás szabályszerű megkezdéséről.
	(5) A helyreállt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellenőrizni kell az utoljára nyilvántartásba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat pótolni kell.
	(1) Az iratanyag rendszerezésére az Egyetem szervezeti egységeinél a függelékben meghatározott irattári terv alapján történik. Az egységes irattári tervben szereplő tételszámok módosításához az Egyetemi Levéltár előzetes hozzájárulása szükséges.
	(2) Az irattári terv a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, az Egyetem feladat- ...
	A jelen szabályzat alkalmazása során:
	A jelen szabályzat 2017. január 1. napján lép hatályba, egyidejűleg hatályát veszti a V/2007. (II. 26.) Szen. sz. határozattal elfogadott, többször módosított Iratkezelési szabályzat.

