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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatilya
1.§

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szolo 1995. évi LXVI. torvény
(tovabbiakban: Ltv.), a nemzeti felsGoktatasrdl szolé 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.), a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szol6 27/2014. (IV.18.) KIM rendelet alapjan a Szenatus
az iratkezelést az alabbiak szerint szabalyozza:

M

(2)

€)

a)

b)

d)

Az Eotvos Jozsef Foiskola (a tovabbiakban: foiskola) szervezeti egységeinek vezetoi felelosek azért,
hogy a munkatirsaik az iratkezelési szabélyzat elGirdsait megismerjék, és munkavégzésiik soran
alkalmazzak.

A szabalyzat célja, hogy a foiskola szervezeti egységeihez érkezett, naluk keletkezett, vagy az altaluk
tovabbitott iratokat j6l attekinthetd, ellendrizheté rendszer szerint kezeljék, 6rizzék, selejtezzék, illetve

a nem selejtezhetd iratokat a levéltdrnak &atadjak, hogy azok a késObbi hasznalatra alkalmasak
legyenek.

Az féiskolan az iratkezelés rendjével kapcsolatos feladatok ellatasanak iranyitasa a kancellar feladat-
és hataskdrébe tartozik.

A szabélyzat kiterjed a fbiskola valamennyi — SZMSZ-ben felsorolt — szervezeti egységére, az

intézményben barmilyen jogviszonyban munkat végzolkre, a foiskola miikkodése soran keletkezett vagy
beérkez6 €és onnan tovabbitott iratara.

Az iratkezelés feliigyelete
2.§

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerdii és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért
¢és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért a kancellar felel6s.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni, melynek feleldse a kancellar, aki a feladatot az
iktatasi ligyintézon keresztiil latja el. Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi az irattari terv (1. sz.
melléklet).

Az iktatasi ligyintéz6 gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat. Feladata tovabba az iratkezelést végz0, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl
és tovabbképzésér6l gondoskodni, biztositani az iratkezelési segédeszkozoket, meghatarozni az
elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigait, lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményeit, és azok betartasarol, betartatasarol gondoskodni.
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Fogalommeghatarozas

3.8

A Szabélyzatban és mellékleteiben, valamint a kapcsolddd munkafolyamatokban az egyes tevekénységekhez
egyedi, tipizalt fogalmak tartoznak. Ennek érdekében a Szabalyzat alkalmazisa soran a kovetkezd fogalom
meghatarozasok veenddk figyelembe:

Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszi
tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon.

Atadas: irat, figyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtaddsa.

Atmeneti irattir: a FSiskola szervezeti egységei altal az iktatohelyhez kapcsolod6an kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattiri anyag meghatdrozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti
Orzése torténik.

Irat kapcsolatok, csatolt irat: iratok Gsszekapcsolésa.

Eléadéi iv: az irattal, kapcsolatos informaciokat hordozé (ligyiratszam, irattari tétel, targy, bekiildd,
iigyintéz0, stb...) az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz.

Expedialas: az iratok, vagy dokumentaciok feladasanak elokészitése.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak,
sorszamanak, a kiilldemény fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az érkeztet6 konyvben.
Iktatds: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a keletkezést
kdvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eléaddi iven.

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az iigy indito irata.

Elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az ij iratot egy mar meglévo {igyirathoz
kell-e rendelni.

Iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa
tortént (a Kontroller 2 iktatoprogram el6tti id6ben).

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az Féiskola latja el az iktatand ¢ iratot.

Iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgélo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megOrzésének id 6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleloen kialakitott (egyéni
irattari orzési iddvel rendelkez0) - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattiri tételszim: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhet8ség szerinti csoportositasat meghatarozd kod.

Irattirba helyezés: az iigyirat irattiri tételszammal torténd ellatisa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdmak, az iigyintézés befejezését kovetd, vagy annak
felfiiggesztése alatti atmeneti idGre.
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Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek szolo vezetdi
vagy ligyintéz6i utasitasok.

Kozponti elektronikus iratkezelési rendszer (Kontroller2): a Fdéiskolai miikodés soran keletkezett
iigyviteli iratok (beérkezd iratok, kimend iratok, belsé iligyviteli iratok) nyilvantartisara, elektronikus
tarolasira, és elektronikus uton torténd iigyintézésére szolgald szamitégépes program (szoftver), amely
biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat, sértetlenségét, titkossagat.

Kozponti irattar: az Foiskola tobb szervezeti egységének irattari anyagat selejtezés vagy levéltarba adast
megel6zden az iratok taroldsara szolgalo helyiség.

Kiildemény: az irat, amelyet kézbesités céljabol burkolatan (pl. boriték) vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
lattak el, ideértve elektronikus iratot is: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 3. § ¢) pontjadban meghatarozott irat, amely
elektronikusan keletkezett vagy digitalizalt.

Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova tétele.
Levéltarba adas: a lejart (helyi Orzési idejil), maradand 6 értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak dtadasa
a Kozponti Levéltarnak.

Masolat: az eredeti iratr6l szveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Kiadminy: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozisra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmdinyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérGl az alairasi jogosultsagnak
megfelelden a kiadmany kézi vagy digitélis alairasaval.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallitisanak lehetdségét kizard
moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit§ része, amely elvalaszthatatlan attol.
Szkennelés: a papiralapt iratok képi rogzitése, amely sordn az archivalds digitlis formaban torténik meg.
Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett esemény.
Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagb6l és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo iigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa.

Eldirat-utéirat: egymashoz csatolt iratok. Az aktualis irat eléirata az az irat, melyhez 6t — magat csatoltuk.
Utbirata az az irat, melyet hozzacsatoltunk. Tetsz6leges szamu elGirat és utoirat csatolhato.

Szigndlas: az iigyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az elintézési
hatéridé és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az iligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadodja, aki az iigyet dontésre elokésziti.

Ugyintézés: valamely szerv miikodésével, illetve személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé Ugyek
ellitisa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
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Ugykeér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatérozott csoportja.
Vonalkéd: Egyedi azonositisra hasznalhatd, a szkenner szamara felismerheté és értelmezhetd kaod.
Dokumentumok azonositaséara, elvalasztasara hasznalhaté elére meghatarozott tartalmi vonalkéd is.

Az iratkezelésben résztvevd személyek feladatai

4.§

v _n

(1) Az iktatasi iigyintéz6 feladatait a munkakori leirdsaban rogzitetteknek megfelelden végzi, melynek
keretében:

a)

b)

c)

d)

g)

h)
i)
h)j
k)

D

Ellitja a kiilldemények atvételét, szelektalasat, és gondoskodik a megfeleld szervezeti
egységekhez vald tovabbitasardl, melyet az iratkezeld rendszerben is rogzit. A kiildemények
atadasdhoz atadas-atvételi lapot készit.

Gondoskodik az egyes szervezeti egységektdl érkezd kimend postai killdemények kezelésérol.
A posta részére atadni kivant kiildeményekhez elektronikus feladdjegyzéket készit a feladas
modja szerint csoportositva.

Az ajanlott kiildeményeket kezeli: soron kiviil tovabbitja a cimzett szervezeti egységnek,
amennyiben a szervezeti egység a boritékon nincs feltiintetve, gy a Rektori-Kancellari
Titkarsaghoz juttatjael. A névre sz6l6 kiildeményeket soron kiviil juttatja el a cimzettnek.

Az iratot érkezteti, a kezelG rendszerben érkeztet, bontja a kiilldeményt és vonalkéddal latja el,
az iratot beiktatja jelen szabalyzat iktatasra vonatkozd elGirasainak megfeleléen, az
iktatoszamot ravezeti. Az iktatott iratokat irattari tételszammal litja el.

Az iktatas utan elvégzi a papiralapi dokumentumok digitalizaldsat és egyidejiileg
szamitogéppel ellen6rzi az elektronikus adattartalom mindségét, intézkedik a digitalizalds
soran mechanikai okbdl keletkezett hibdk (a gylirtt, szakadt, dsszetapadt lapok és a nem
olvashatd részek) ujboli digitalizilassal valo javitasarol. Nem digitalizalhatoak azok a
kiildemények, amelyek nem iktatandok.

Az iratot elektronikusan tovabbitja a személyi hozzaférések megadésaval érdemi iligyintézésre,
a hatéaskdrrel rendelkez6 szervezeti egység részére. Ennek sordn az cimzett ligyintéz0 értesitést
kap, hogy kiildeménye vagy iligyirata érkezett. Az iratkezel6 rendszerben a kézbesitett
kiildeményt/iigyiratot elektronikusan at kell venni.

Az iratokat sziikség esetén papiralapon is tovédbbitja a szervezeti egység vezetdjének.
Amennyiben a szignalds a fizikai iraton tortént és nem az iratkezeld rendszerben, akkor a
szamitogépes nyilvantartast kiegésziti a kijelolt ligyintéz6 nevével, az elintézési hataridovel, az
esetleges vezetdi rajegyzésekkel.

Ellatja a nem bonthato kiildemények szamitogépes érkeztetését és az iratkezeld rendszer altal
generalt iktatoszamot ravezeti a zart boritékra, majd a cimzetthez tovabbitja és jeloli ennek
tényét az iratkezeld rendszerben.

Ellatja a munkatarsaktdl atvett kimend iratok iktatasat, tovabbitasat.

Bevezeti a szamitégépes nyilvantartdsba a kiadmanyok tovabbitasat, és — az irattari terv alapjan
— végzi az iratok irattarba helyezését, az iratk6lcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a szervezeti egységektdl kdzponti irattdrozasra kijelolt iratanyagok iratboritéban,
konténer dobozokban toérténd atvételét és ellendrzi, hogy az iratkezel6 rendszerben atvezetésre
keriilt-e a kijelolt iratok irattari tételszama, azok helyessége. Az igy elokészitett iratokat a
kozponti tarolasra alkalmas irattari dobozokban elhelyezi.

Kozremiikodik az atmeneti irattarban Orzott iratok selejtezésében, tovabba a kdzponti irattar
részére tovabbitando iratok eldkészitésében.

m) Gondoskodik az iigyiratok iigyintézésre torténd atvételérdl, a sajat iratpéldanyok

lekérdezésérol (az iratkezelO rendszerben).
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A szervezeti egység vezetOjének feladatai:
a) Amennyiben nem maga litja el az iktatasi-iratkezelési feladatot, kijeloli a szervezeti egységnél az
iktatas-irattarozasért felelds ligyintézot, melyet a munkakori leirasban rogzit.
b) Felelos a rabizott teriileten az iratkezelési szabalyok betartasaért, az elGirasoknak megfeleld
munkavégzés feltételeinek folyamatos ellenérzéséért.

A szervezeti egységnél iktats-irattarozasra kijelolt ligyintézo:

a) Vezeti és feliigyeli az irattarozast. Biztositja a szervezeti egység iratanyaganak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését, nyilvantartasat és rzését.

b) Az iratkezeld rendszerben atveszi az érkez6 vagy atirnyitott dokumentumokat.

¢) Szignalja az iratot érdemi iigyintézésre.

d) Kezeli és tovéabbitja az iktatasi ligyintézo felé a bels6 keletkezésii, illetve kimend iratokat.

e) Kozremiikodik az irattarban Orzott iratok selejtezésében.

f) Kételes a vonatkozo iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani és ez alapjan
az iratkezel6 rendszert hasznélni.

g) Az iratkezelési rendszer oktatasan, hasznélatanak ellen6rzésén koételes részt venni és tevékenyen
kézremiikodni.

h) Problémat, incidenst, veszélyt jelentd rendellenességet, iizemzavart t6le elvarhatéan megsziintetni,
vagy erre a felettesétdl intézkedést kémi.

II.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

5.§

A fdiskola hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kezeli.

Az ligyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozo egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt
- az irattan tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iigyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalasa
6.§

Az iratok nyilvantartaséra, iktatasara a f3iskola a Kontroller2 (DMS One) Ugyviteli és Iktatasi rendszert
hasznalja. Az iratkezel6 rendszer hasznélatara jogosultak kételesek gondoskodni az iratkezel rendszer
altal kezelt adatok biztonsagardl. A technikai és szervezési intézkedéseknek, a kialakitott eljarasi
szabalyoknak biztositaniuk kell az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisat. Az
iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az iratot az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan modonkell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
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dokumentumakeént lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ggy
kell dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at
az iratot.

Az iratok iktatasival és az iratforgalom dokumentdlasival biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte,
pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Biztositani kell a papiralapi €s az elektronikus iratot egyarant tartalmazd ligyiratok egységének
megoOrzését, kezelhetOségét és hasznilhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa
nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

Az elintézett ligyek iratait irattarban kell elhelyezni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

7.§

Az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozodkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen
elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.

A foiskola alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar elektronikus adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet61eg adatokhoz férhetnek hozzé amelyekre munkakoriik ellétésé.hoz sziikségiik van, vagy

rrrrr

kell tartani.

Az irat a munkahelyr6l semmilyen célbdl sem viheté ki, munkahelyen kiviili tanulmanyozasa,
feldolgozasa, tarolasa kizardlag a kancellar vagy a rektor engedélyével torténhet meg.

Az irathoz valo hozzaférést az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatban foglaltak szerint kell
biztositani, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil.

M.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
8.§

A kiildemények a féiskolanak, illetve a munkatarsainak cimezve érkezhetnek postai uton, futérral,
kézbesitovel a fdiskola postacimére, tovabba személyesen, faxon és elektronikus formaban.

Atvételre jogosultak:
a) apostai killdemények esetében a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
b) személyes kézbesitéssel, futarral vagy kézbesitével érkezd kiildeményeknél ugyancsak a postai
meghatalmazassal rendelkezd személy veheti at, aki az atvételt alairdsdval dokumentalja
c) ahivatali munkaiddn tl beérkez6 kiildemények esetében az atvételt a legkozelebbi munkanapon
kell megoldani,
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d) aze-mailen érkezd leveleknél a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
e) ,SK” kiildemények esetén a cimzett vagy az altala irisban meghatalmazott személy.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét,
c) akiildemény boritékjanak vagy egyéb csomagolasanak sértetlenségét,
d) elektronikus alairassal ellatott irat esetében a tanusitas megfeleloségét.

A fdiskola kdzponti postazasanak helye a Szegedi uti Campus A/7-es iktatd irodéja.

A személyes kézbesitéssel, futarral érkezé kiildeményeket az atvevonek a kézbesitd okmanyon (2.
szamu melléklet) olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével kell az atvételt elismemi.

E-mail-ek fogadasa:

Az elektronikus levelek iratkezeld rendszerbe torténd elhelyezésére (iktatasara) az iigyintézGknek és
a szervezeti egységek kijelolt munkatarsainak fokozott figyelmet kell forditaniuk, és lehet6ség szerint
keriilniiik kell a felesleges nyomtatést. A féiskola minden munkatarsa szamara kotelezd az iktatando
e-mail-eket az iktato@ejf .hu k6zponti e-mail cimre haladéktalanul megkiildeni. Az iktatasi ligyintéz6
napi feladata a részére tovabbitott iktatand6 e-mail-ek iratkezelé rendszerben torténd rogzitése
(iktatasa), €s az érintett személyek hozzaféroként valé megadasa, egy példanyban valé nyomtatasa,
€s annak irattirozasa.

Tértivevényes kiilldemények atvételét kovetden a postazd gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol
a feladohoz. A visszaérkez6 tértivevényekkel ugyanigy kell eljarni, mint a bejévé kiildeményekkel,
azaz szelektalast kovetOen tovabbitani kell az iratkezel6 rendszerben a felad6 szervezeti egység részére.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapil iratok esetében az atvételi okmanyon jel6lni
kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyz6 iratokrdl
vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a
kiildeményt, az elektronikusan érkezett irat kivételével, irattarozni és az irattari tervben meghatarozott
id 6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa, érkeztetése
9.§

A foiskolara érkezd kiildeményeket a (3) bekezdésben felsoroltak kivételével, az iktatasi iigyintéz6
bontja fel.

Az ligyintéz0 a papiralapu iratot érkezteti.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, vagy
b) a ,sajat kezii felbontasra”, ,,bizalmas” kiildeményeket, amennyiben arrol a felsoroltak irasban
kiilén nem nyilatkoztak.
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A nem felbonthaté kiildemények cimzett altal torténé atvételérdl feljegyzést kell késziteni. Az atvétel
ténye rogzithetd a kozponti elektronikus iratkezel6 rendszerben.

A kiildemények cimzettje koiteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

Az iktatasi iigyintéz6 feladata a kiildemények bontasival parhuzamosan azokat szelektélni,
csoportositani a cimzés alapjan, azért, hogy tovabbitasuk mielébb megtorténhessen.

A felbontas tényét a kozponti elektronikus iratkezelé rendszerben kell rogziteni. Amennyiben egy
iratrél kideriil, hogy mar korabban felbontésra keriilt, akkor a felbontas tényét megjegyzés formajaban
kell rogziteni.

A kiildemény felbontasakor az iktatasi iligyintézOnek ellendriznie kell a kiildeményben jelzett
mellékletek, mellékelt iratok meglétét és olvashatosagét. Amennyiben hidnyt, illetve a kiildemény
olvashat6sagaval kapcsolatosan problémat észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a kiilldeményre és a
kdzponti elektronikus iratkezel6 rendszerbe, tovabba err6l a felad6t tajékoztatnia kell. A hianypotlast
minden esetben az iktatasi ligyintézonek kell kezdeményeznie a cimzettnél.

Amennyiben a kiildemény felbontasakor deriil ki, hogy az pénzt, vagy mas értéket tartalmaz, az
Osszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton és a kozponti elektronikus iratkezelé rendszerben
rogziteni kell, illetve az értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak elismervény ellenében at kell
adni. Az elismervényt minden esetben a kiildeményhez kell csatolni.

Ha a kiildemény (irat) témajahoz, idpontjdhoz jogkévetkezmény fiizodik, vagy fiizodhet, a boritéknak
az irathoz torténd csatoldsdval — vagy annak digitalizalasaval, illetve adatainak feltlintetésével a
kdzponti elektronikus iratkezel rendszerben — gondoskodni kell arr6l, hogy a feladas, a beérkezés,
illetve az atvétel idOpontja harmadik fél szamara is megallapithaté legyen.

A visszaérkezett tértivevényt az iktatasi ligyintéz6 koteles az eredeti felad6hoz visszajuttatni.

Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul vissza kell juttatni a posta
részére ,,a felad6 nem ismert, téves cimzés stb..” kiséretében.

A kiildemény iktatasa
10.§

A foiskolara érkezd vagy a helybdl inditott iratokat agy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének,
iktatasanak pontos ideje, az intézkedésre jogosult személy neve, az irat targya, a kezelési
feljegyzésekben az elintézés mddja, valamint az irat helye megallapithaté legyen.

Az iktatast a kdzponti elektronikus iratkezelé rendszeren keresztiil lehet végrehajtani. Az elektronikus
rendszerekhez sziikséges technikai ismeretekre, hasznalatara a Kontroller2 felhasznal6i kézikonyve ad
irinymutatast.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) akonyveket, tananyagokat,
b) irdsbeli dolgozatokat,
c) areklamanyagokat, tajékoztatokat,
d) ameghivokat,
€) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
g) nyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
h) a munkaiigyi nyilvintartasokat,
i) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
J) akozlonydket, sajtoétermékeket,
k) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
) egészségiigyi dokumentacidkat
m) tervdokumentaciokat

Tktatast csak és kizardlag jogosultsdggal rendelkez6, a kancellar altal kinevezett iktatasi ligyintézo
végezhet.

Az iratokat els6dlegesen a beérkezés napjan, de legkésbb az azt koveté munkanapokon kell iktatni. Az
iktatasnak az iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie. Soron kiviil kell iktatni hatarid s iratokat és
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésii iratokat.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell éllapitani, hogy van-e el6zménye (pl.: iratra készitett vélemény,
vélaszlevél, kiadmany). Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az
elézményhez alszdmosan kell iktatni, mely eredményeként az iratkezeld rendszer automatikusan
megteremti az iratkapcsolatot az azonos iigyben keletkez6 iratok kozott. Amennyiben a kiildeménynek
a korabbi év(ek)ben van elézménye, akkor az irat iktatdsa nem lehetséges az elozmény fOszdma ala
tartoz6 alszammal, ugy 0j fo6szamra kell azt rogziteni az iratkezeld rendszerben az eldirat iktatoszamanak
megjelolésével. Ebben az esetben az iratkezeld rendszer nem teremti meg az automatikus iratkapcsolatot
a két fészamos irat kozott, ezért az {igyintéz0 feladata a rendszerben az iratok iratkapcsolattal torténd
oOsszerendelése.

A kozponti elektronikus iratkezel6 rendszerben az ,,iktatokonyv” évenkénti megnyitasa, lezarasa (adott
€v janudr els6 munkanapjan), a rendszerben manudlisan torténik. A lezéart iktatékonyvbe 4j irat
iktatasat a rendszer nem tesz lehet&vé.

Az iktatokonyv a Fdiskola rendeltetés-szerii miikodése soran meghatarozott elnevezés.

Az iktatokonyv tartalmazza:

- az iktatoszamat;

- az iktatas idGpontjat;

- akiildemény érkezésének idGpontjat, modjat, érkeztetGszamat,

- akiild6 megnevezését, azonositd adatait; - a cimzett megnevezését, azonosito adatait;
- az érkezett irat iktatészamat (idegen szam);

- amellékletek szamat;

- aziigyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezését;

- azirat targyat;

- azel6 és utdiratok iktatoszamat;

- aziigyintézés hataridejét, és végrehajtasanak id6 pontjat;
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- az irattari tételszamat (az iktatasi ligyintéz6 az iktatds soran hatirozza meg)
- - az irattarba helyezés id 6pontjat.

A Féiskola altal hasznalt iktat6szam formatum kozpontilag keriil meghatérozasra az alabbiak szerint:
Tktatészam: Név/ Fészam-Alszam/Ev

Név: a Féiskola Campusa (SZC) és a szerz6dések (SZ)

Fdszam: foly6sorszam szerinti azonositdszam

Alszam: az adott irathoz tartozo alszamos iratot jeloli, folydsorszam szerint
Ev: az iktatas évét jeloli

Nem bonthato kiildemények érkeztetése és tovabbitasa:

A nem bonthat6 kiilldeményeket az iktatasi ligyintézé érkezteti és tovabbitja azokat a cimzettnek. Abban
az esetben, ha nem allapithaté meg a pontos cimzett, akkor a Rektori-Kancellari Titkarsagra kell
tovabbitani a kiildeményt.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ijbol le kell zarni, ré kell irni a felbont6 nevét, felbontés
datumat és a ,,téves bontas™ feliratot. A kiildeményt siirgésen at kell adni a cimzettnek és az iratkezel6
rendszerben dokumentaltan jelolni kell a ,,téves bontas” tényét.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje vagy felhatalmazottja, bontas utdan a hivatalos
kiildeményt iktatdsra a szervezeti egység ligyintéz8inek koteles atadni.

Abban az esetben, ha az irat az iktatast kovetGen irattarozasra keriilt, de egy iligyintézonek sziiksége van
az eredeti iratra, akkor ezt irat kolcsonzésként kell rogziteni az iratkezel6 rendszerben, az eredeti irat
csak ezt kovetOen keriilhet dtadasra. A funkci6 segitségével beazonosithaté, hogy kinél talalhatd az
eredeti irat.

Amikor az iigyintéz0 visszaadja az eredeti iratot, akkor ezt visszaszolgaltatasként rogziteni sziikséges
az iratkezeld rendszerben is.

Minden olyan iratot digitalizalni kell, ami iktatasi szamot kap.

A nem papiralapti, elektronikus iratot elektronikus adathordozoén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi
kisérolappal lehet (2. szami melléklet) Az adathordozdt és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon lévé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az elektronikus uton érkezd iraton szereplé elektronikus aldirds érvényességét ellendrizni és az
ellendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus aldiras nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

Papiralapa iktatokonyvet kell felfektetni, ha barmely oknal fogva az ligyintéz6 szimara az iratkezeld
rendszerhez valé hozziférés tobb 6ran keresztiil akadalyba iitk6zik (lizemzavar). Emiatt a ,,siirg6s”,
»azonnal”, ,,soron kiviil” jel6léssel ellatott iratokat — mind a bejév6, mind a kimend és bels6 iratforgalom
esetében — az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatoszammal erre a célra a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott papiralapi iktatokdnyvbe kell iktatni, tovabba, a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat
is, ha az iktatas akaddlyoztatasa meghaladja a 24 6rat. Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezel6
rendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetnia papiralapi iktatokonyvben.
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A rendkiviili helyzetben hasznalt iktatokOnyvet az év végén le kell zarni, és az iratkezelési segédletekkel
egyiitt tartani. Az dtmeneti nyilvantartasba vett iratokat a rendszer ismételt miikddésekor be kell iktatni,
az ideiglenes iktatdszam feltiintetésével.

Az elektronikus iktatokdnyveket év végén le kell zami, oly médon, hogy abbdl 0j foszamra, illetve
alszamra torténd iktatas mar ne torténhessen. Minden évben januar 1-t6l 1) iktatokonyvet kell nyitni.

Iratok digitalizilasa
11. §

Az iratkezeld rendszerben minden beérkezd, bels6 vagy kimené irdnyd iratot, amely iktatdszammal
rendelkezik, digitalizalni kell. A papir alapt iratokat a papirmentes irat és iigykezelés érdekében
digitalizalni kell. Az irat digitalizalasara iktatast kovetden keriilhet sor az iktatdsi iigyintéz6 altal az
iratkezel§ rendszer segitségével.

Az elektronikus iratkezelés elengedhetetlen feltétele az iratok digitalizélasa. Az iratkezeld rendszer
rendelkezik digitalizalé funkcidval, vagyis az iktatds soran az irat alapinformaciéi mell€ szerelni lehet
az irat digitalizalt formatumban téarolt elektronikus képét.

Digitalizalas el6tt az iratot vonalkéddal kell ellatni.

A teljes korii digitalizalas alol kivételt képeznek az alabbi dokumentumok:
a) amelyek digitalizalasra alkalmatlanok,
b) amelyek nem keriilnek iktatésra,
c) CD/DVD kiildemények tartalma.

Az iktatasi ligyintéz6 feladata a papiralapi dokumentumok digitalizaldsat kovetéen az iratkezeld
rendszerben és/vagy a kijelolt fajltarolon ellenérizni az elektronikus adattartalom mindségét, és
intézkedni a digitalizalds soran mechanikai okbdl keletkezett hibdk (a gylirott, szakadt, osszetapadt
lapok és a nem olvashat6 részek) ujboli digitalizalassal torténd javitasarol.

Az esetlegesen mas adathordozon, vagy formatumban érkezd iratokat fajlcsatolassal kell az iktatott
tételhez rendelni (pl.: CD/DVD-én, pendrive-on, egyéb adathordozén szerepld allomanyok).

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)
12. §

Az iktatast végz6 iigyintéz6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetGjének vagy a
vezetd megbizottjanak elektronikusan atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzé személyt (szignalas).
Amennyiben a vezet$ Ggy rendeli el, akkor az altala meghatarozott iratokat szignalas nélkiil ahhoz az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az ligyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elozménye van, vagy ha az ligy, iigycsoport feldolgozasara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

Szignalaskor kotelezOen az aldbbi adatokat kell rogziteni, fiiggetleniil attdl, hogy az el6zetesen az
iratkezel6 rendszerben, vagy magan az iraton valdsul meg:
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a) szignald személy,
b) feladat,

c) iligyintézok,

d) hataridd.

A szervezeti egység vezetGje tartds tavolléte esetén koteles irdsban eseti, vagy allando jelleggel
helyettest megbizni, aki a részére érkez6 hivatalos kiildeményeket a tavollétében szignalja.

Amennyiben a szignalast kovetGen tobb szervezeti egységet érint az ligy, akkor a szignélast végzonek
lehetdsége van betekintési jogosultsigot adni mas szervezeti egység és/vagy felhasznilo személy
szamara.

Az iratok iigyintézése
13. §

A kijelolt iigyintéz6 koteles az iratkezel6 rendszerben hozzarendelt iigyintézési feladatokat hatarid6re
elintézni.

Ha az irat hataskor vagy illetékesség hidnya miatt nem a kijeldlt iigyintéz6hoz tartozik, akkor azt az
iigyben illetékes hataskorrel rendelkezd szervezethez vagy személyhez kell tovabbitani.

Az iratok iligyintézése — abban az esetben, ha azt nem sziikséges kiadmanyozni — az iratkezel§
rendszerben torténik. Az iratkezel6 rendszerben az ligyintéz8k szamara hozzaférhet6k az ligyintézéshez
sziikséges informacidk. A kiadott iratok iigyintézésének, a kapcsolédé feladatok végrehajtasanak
nyomon kovetése, az esetleges beavatkozas az illetékes vezetd feladata.

Amennyiben tovabbi intézkedés nem sziikséges, az iratot elintézetté kell tenni (az elektronikus
iratkezeld rendszerben), majd irattarba kell helyezni.

Expedialas és az iratok tovabbitisa
14. §

Kiadmanyt postai uton, futarral, faxon csak iktatészammal és a fiskolan rendszeresitett levélpapir
formatumon, e-mailek esetében hivatalos e-mail formatumban lehet tovabbitani. A tovabbitds médjat és
idopontjat, a cimzett megadasaval az iratkezel6 rendszerben kell rogziteni, a kiadményhoz tartozd
boritékot meg kell cimezni és fel kell tiintetni rajta a feladds modjat. A sziikséges nyomtatvanyokat
(tértivevény, ajanlott feladdszelvény) az iktatasi ligyintézonek ki kell toltenie, vagy ki kell nyomtatnia
az iratkezel6 rendszerb6l. Rogziteni kell a killdeményhez tartozo érték és sily adatokat az iratkezeld
rendszerben, majd a kimend kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint csoportositva (posta, kiilén
kézbesito, futarszolgalat stb.) dtadni a szolgaltatast végzonek.

A postai uton tovabbitott killdeményekr6l naponta az iratkezeld rendszer altal generdlt postai
felad6jegyzék késziil. A sima postai kiildeményeket darabszam szerint, az ajanlott, a tértivevényes

leveleket és csomagokat kiilldemény-fajtanként elkiilonitve kell a felad 6jegyzékre ravezetni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevények az elektronikus felad djegyzékhez kell csatolni.
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Ha a postara adott kiilldemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adniaz illetékes szervezeti egységnek
vagy ligyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Az irattari terv és irattirozas
15. §

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a

foiskola iigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

Az irattéri terv tartalmazza az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok iigykoreit (targykoreit), azok
megorzési idejét (selejtezési id6), valamint a nem selejtezhetd iratok levéltari dtadasanak idejét. Az
irattari tételszamok az egyetem feladat- és ligykorok szerint csoportositottak.

A fdiskola tgykorei kozott meglévé tartalmi  Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fGcsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként
is kialakithatok. Az el6zGekben foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari
tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel azonositoval (irattari tételszam) kell ellatni.

Az irattan tervet évente feliil kell vizsgalni, annak mddositasat a szervezeti egységek javaslata alapjan
az irattarért munkakdrileg felelés dolgoz6 kezdeményezi.

A Féiskola valamennyi szervezeti egységének a keletkezd, és a szervezeti egységek kozott mozgod
iratok atmeneti tarolasara a szervezeti egységek helyiségeiben kézi irattarat kell biztositani, mivel az
iratok kezelését, iigyintézését a szervezeti egységek iigyintézoi végzik.

Azokat az iratokat kell a munkahelyeken kialakitott atmeneti, kézi irattirban Orizni, amelyeket a
kozponti irattarban még nem helyeztek el, tovabba amelyekre az ligyintézés folyamatdban még sziikség
van.

A kézi irattarakban az iratokat novekvo iktatdszam szerinti iratgyiijtékben kell tarolni. A szervezeti
egység vezetdjének dontése értelmében a novekvd sorszamozash tarolds helyett mas modot is lehet
alkalmazni (témanként, irattipusonként, partnerenként, irattari tételszamonként, stb.), de ebben az
esetben is biztositani kell a gyors és egyértelmii el6-, illetve visszakeresést.

Az iratok tarolésara szolgal6 iratgyiijtoket azonositani kell az alabbiak szerint:
- irattari tételszam,
- iratok keletkezési éve,
- iktatdszdm tartomany,
- illetve egyéb taroldsi mod esetén a témacsoport neve
- vagy a gyors és egyértelmii eld-, illetve visszakeresést biztosité azonosito feltiintetésével.

A kézi irattarbol a kozponti irattarba csak elozetes kancellari jovahagyéas birtokaban és irattari
jegyzékkel (3. sz. melléklet) ellatva keriilhetnek &t az iratok.
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Kozponti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott,
irattari tételszammal ellatott iratokat, iigyiratokat. Azokat az iratokat kell elhelyezni, amelyek nem
kapcsolodnak folyamatban 1évé iigyhoz, illetve nem igényelnek folyamatos iigyintézést.

A kozponti irattar az irattari tervnek (1. sz. melléklet) megfelel6en 6rzi az iratokat, majd ezt kdvetden
azokat selejtezi, illetve a maradandé értékii iratokat atadja a Levéltarak.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodniaa folyamatban
levd, elintézetlen tligyek dtadasardl a feladatkort atvevd szervezeti egység vezetdje részére.
Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a megsziind

szervezeti egység irattaraban levd iratanyagokat a kozponti irattar részére kell atadni.
Kozponti irattarba helyezés el6tt az iktatasi ligyintéz6:
a) megvizsgalja, hogy az elirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
b) az iigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, amelyet papiralapi irat esetén az iratra is
ravezeti,
c) afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbdl kiemeli és a selejtezési eljaras
mellézésével megsemmisiti,
d) ellen6rzi az irathoz vagy iigyirathoz rendelt tételszamot, és abban az esetben, ha 5 évig kell
megOrizni azt, akkor gondoskodik annak selejtezésének megszervezésérol.
Csak azon tételeket lehet atadni a kézpont irattrba, melyek meg6rzési ideje meghaladja az 5 évet.

Az irattari ligyintéz0 az atvett iratokat az iktatokonyvb6l kivezetteti és iigykorszdmonként, az
iktatoszamok emelked6 sorrendjében irattirozza.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu iigyiratok adhatok le.

Iratkolesonzés és betekintés
16. §

A szervezeti egységek, személyek jogosultsiguk alapjan a kozponti irattarbol hivatalos hasznalatra
iratokat kélcsondzhetnek, illetve betekinthetnek azokba.

A kozponti irattarbol iigyviteli célra kikolcsonzott iratokrdl nyilvantartast kell vezetni (a kdzponti
elektronikus iratkezelé rendszerben). A kdlcsonzési naplonak tartalmaznia kell az irat iktatoszamat, a
kolcsonzd szervezeti egység, vagy személy nevét, a kolcsonzés, illetve a visszaadds datumat.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté mdédon, dokumentaltan kell végezni.
A kozponti irattarba leadott iratokat csak az iktatasi iigyintéz6 felé torténd eldzetes bejelentéssel
(iktatasi ligyintéz0 elozetes rektori, kancellari egyeztetés alapjan) lehet kolcsonozni.

A kiadés engedélyezésének frasban kell torténnie, a hozzaférést a kdlcsonzaott irat adathordozojatol
fiiggden kell biztositani.

Az irattarban elhelyezett iratokat az iktatasi ligyintéz6nek csak elismervény (4.sz. melléklet) ellenében
adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mas szervezeti egység dolgozdja, illetve az
iigyben nem érdekelt személy részére felvilagositds, vagy masolat barmely iigyiratrol csak
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rektor/kancellar engedélyével adhato.

(7) A kolcsonzés soran figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akadalyozni a jogosulatlan
hozzaférést, illetve betekintést.

(8) A vissza nem szadrmaztatott iratokrol az év végén jegyzéket kell késziteni, amit el kell juttatni a
kancellari titkarnak.

Selejtezés, megsemmisités
17. §

(1) Az iigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f)
pontja szerint kell végrehajtani.

(2) Az iratselejtezésr6l - a legaldbb évente egyszer, legfeliebb évente négyszer - készitett selejtezési
jegyzokonyvet (5.sz. melléklet) az iratkezelésért felels vezeté jovahagyasit kovetGen az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(3) Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6konyv 30
napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

wr_ »

(4) A megsemmisitésrd]l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

(5) A meg0rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjel6lt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

(6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetben az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rolni kell az adatallomanybol.

(7) Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény koévetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatérozasat, a
karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
megrongalddott iratok helyreallitisanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs
mod az iratok helyreéllitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatosagot.

Nem iktatott személyes adatokat tartalmazé iratok kezelése és selejtezése
18. §

(1) A foéiskola egységeiben keletkezett nem iktatott, de személyes adatokat tartalmazé anyagokat
koriiltekintéssel, az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével kell
kezelni. Ilyen iratok megsemmisités nélkiill nem keriithetnek ki az intézménybdl. Az iratokat
megsemmisitésig a kézi irattarban kell Grizni.
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Az oktatas soran keletkezett személyes adatokat tartalmazg iratokat (pl. évfolyamdolgozatok, zarthelyi
dolgozatok, tesztlapok stb.) az adott félév utolsé vizsganapjat koveté 30. nap elteltével lehet
megsemmisiteni.

A szervezeti egységeknél Osszegyiijtott nagy mennyiségli, nem iktatott, de személyes adatokat
tartalmazo iratok megsemmisitését a fGiskola kdzponti irattara végzi el.

A megsemmisitésre szant iratokat az atmeneti irattdrbol a kozponti irattarba az iktatési iligyintézdvel
tortént elozetes egyeztetés utan kell leadni.

A hallgatéi nyilvantartishoz, valamint az oktatishoz kapcsolédé nyomtatvanyok,
iratok kezelése
19. §

Az iratkezelés sordn az alabbi altalanos szabalyokat kell alkalmazni:
a) a megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok és adatok alapjan —
pottdrzslapot kell kidllitani,
b) az elveszett leckekonyvrdl, bizonyitvanyrdl vagy oklevélrdl a torzslap alapjan masodlat adhat6 ki.
A masodlatért kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerinti dijat kell megfizetni,
c) elektronikus iligyintézés esetén a torzslap részeit kiilon utasitdsban meghatirozott médon ki kell
nyomtatni €s a személyi iratgylijtében elhelyezni.

A hallgat6é személyéhez kot8d6, tanulmanyaival vagy személyi adataival kapcsolatos iratok gytijtésére
szolgdlé személyi iratgyiijtéb6l a hallgatéi jogviszony megsziinését kovetGen o6t év elteltével
valamennyi olyan irat selejtezhet6, amelynek adattartalma a torzslapon megtalalhato.

A foiskola altal kiadott igazolasokrél — amelyek a hallgatéi jogviszony fennallasat igazoljak —
nyilvantartast kell vezetni.

A Tanulményi és Feln6ttképzési Csoport az iires bizonyitvany-, oklevél-, igazolds- nyomtatvanyokat
koteles zart helyen elhelyezni oly mdédon, hogy ahhoz csak a jogosult iigyintéz6 férjen hozzad. Az
eléregyartott nyomtatvanyokat agy kell nyilvantartani, hogy a gyartas pillanatatdl kezdve a kiadasukig
folyamatosan nyomon kdvethet6 legyen fellelhetségiik és sorsuk. Az elrontott és nem helyettesithet6,
illetve a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrdl jegyz6konyvet kell késziteni és a rontott,
kicserélt példanyokat a jegyzGkonyv-hitelesit6k jelenlétében kell megsemmisiteni. Az iires, illetve az
elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvanyokrdl a
megbizott ligyintéz0 nyilvantartast koteles vezetni.

Az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt iires bizonyitvany-, oklevél-nyomtatvany érvénytelenségérél
az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma hivatalos lapjaban kozlemény kozzétételét koteles
kezdeményezni és az Oktatasi Hivatal honlapjan nyilvanossigra kell hozni, ezzel egyidejiileg a
Tanulméanyi és Feln6ttképzési csoport tajékoztatast ad a felsGoktatdsi informacios rendszer felé
megjelélve az adott nyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat, az érvénytelenség
idGpontjat.
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ZARO RENDELKEZESEK
20.§

(1) Az Eotvos Jozsef Foiskola Szenatusa 2020. november 24-i iilésén a 20/2020.(11.24.)sz. hatarozataval
elfogadta az Iratkezelési szabalyzatot. A szabdlyzat a levéltari elfogadas napjatél hatalyos.

Baja, 2021 januar 26.

Dr.’Szilagyiné dr. Szinger Ibolya™ ) T Dr. Paska Mihaly
rektor ' § kancellar




Az Eotvis Jozsef Foiskola Iratkezelési Szabalyzatinak 1.sz. melléklete

UGYKOROK
; . .« . ... | Levéltarba
Szam Megnevezés Meg0rzési id6 adaslioeie
1 |Vezetési iigyek
2 |Oktatok, alkalmazottak, egyéb dolgozok iigyei
3 JTudoményos munka
4  |Oktatasi munka
5 |Konyvtari ligyek
6 [Kiilkapcsolatok
7  |Hallgatobi iigyek
8 [Kollégiumi iigyek
9  |Kulturalis és sportiigyek
10 |Pénz és gazdasagi iigyek
1. VEZETESI UGYEK o | Levéltarba
Megorzési id6 il
@) adas’ ideje
&v)
1-1 |Bizottsagok szervezése és mitkodése NS 15
1-2 |Belsé szabalyzatok, utasitdsok, hatarozatok NS 15
1-3  |Statisztikai adatszolgaltatasok NS 15
14 Konzisztorium, Foiskolai Szenatus, Intézeti tanacs NS 15
miitkodésével kapcsolatos ligyiratok
1-5 |Féiskolai alapitvanyokkal kapcsolatos ligyiratok NS 15
1-6 |Belso ellendrzés 50 -
1-7 )Akkreditacid, szakinditis NS 15
1-8 |Intézményfejlesztési Terv NS 15
1-9 |Honositas 50 -
1-10 |]Iktatéasi rendszer iigyei NS 15
1-11 |Egyéb vezetoi ligyek NS 15
1-12  |Egyiittmi{ikdési megallapodasok NS 15
Szervezeti egységek létesitése, NS 15
1-13 |, ) e S
atszervezése,megsziintetése, alapitd okiratok
1-14 |Mindségbiztositashoz tartozo iratok 50 -




2. OKTATOK, ALKALMAZOTTAK, EGYEB DOLGOZOK o . .1 | Levéltarba
UGYEI L O e o
(év) ,
(ev)
Iranyado
2-1 [Munkaiigyi, személyiigyi iratok nyugdijkorhatar | -
+ 5 év
Iranyad6
2-2 |Kinevezések, felmentés, athelyezés nyugdijkorhatar | -
+5év
2.3 Megbizasi szerzodések, tobbletfeladat, munkaltatoi 10 .
kdlcson
2-4 |Fegyelmi iigyek 20 -
Iranyado
2-5 |Nyugdijiigyek, Egészségbizt., APEH, lizemi balesetek nyugdijkorhatar | -
+ 5 év
2-6 |Egyeb munkaiigyi levelek 20 -
3. TUDOMANYOS MUNKA w .., | Levéltarba
Megorzési id6 Wty it
&) adas' ideje
(év)
3-1 JTudomanyos munkatervek, beszamoldk (K+F) NS 15
3-2 ]Tudomanyos Bizottsag iigyei NS 15
3-3 ]Kiadvanyok 10 -
3-4 |Palyazatok, 6sztondijak 10 -
3-5__|PhD-val kapcsolatos iigyek NS 15
4. OKTATASI MUNKA . : 1 | Levéltarba
Megorzési id6 T
&) adas' ideje
(ev)
4-1 |Tantervek, tantargyi programok NS 15
4-2 |Jelentések oktatasi és tanulmanyi ligyekben, statisztika NS 15
4-3 |Vizsga, zar6vizsga NS 15
4-4 JOTE, TGYP, TDK NS 15
4-5 |Felnottképzés NS 15
4-6 |Egyeb (tantargyfelosztasok, oraterhelések) 50 -
5. OKTATASI MUNKA w2 .. qn | Levéltarba
Megorzési id6 - LT
&) adas' ideje
(ev)
5-1 JReklamalas 3 -
5-2 JKonyvtari levelezés 3 -
5-3 |Kdnyv és folydirat rendezések 5 -
5.4 A konyyvtari allomany id6szakos revizidjaval kapcsolatos 50 )

iratanyagok




6. KULKAPCSOLATOK

Megbrazési ids I;Zﬁf;;’:
(év) (&)
6-1 |[Kulturilis egyezmények, egylittmiikodési megallapodasok |NS 15
6-2 |Oktatok, hallgatok cseréje NS 15
6-3 [Kiilfoldi latogatok fogadasa NS 15
6-4 |Oktatok kiilfoldi mobilitasa, tanulmanyutak, konerencidk |10 -
6-5 |Hallgatok kiilfoldi mobilitasa, tanulmanyutak, konferenciak]10 -
6-6 |Kiilfoldi 6szondijak 10 -
6-7 _|Stipendium Hungaricum-mal kapcsolatos iratok 10 -
7. HALLGATOI UGYEK ... | Levéltarba
Megorzési id6 A
, adas ideje
(év) (&)
7-1 JTanulmanyi iigyek 10 -
7-2 [Felszolitas 10 -
7-3 |Téjékoztatas 10 -
7-4 |Okmany kiildése 10 -
7-5 |Atjelentkezés 5 -
7-6 |Passziv félé 10 -
7-7 |Torlés 10 -
7-8  |Atsorolas (AT-KTG) 10 -
7-9 |Tagozatvaltas 5 -
7-10 |Szakvaltas 5 -
7-11 [Akkreditaci6 10 -
7-12 |Felmentések 10 -
7-13 |Adatlapok 10 -
7-14 [elentkezés 10 -
7-15 |Igazolasok 5 -
7-16 |Hallgat6i jogviszony (torzskdnyv) NS 15
7-17 |Intézményiinkben ill. jogel6djénél folytatott tanulmanyok J10 -
7-18 |Osztondijak NS 15
7-19 JEgyéb hallgatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
7-20 |Szakmai gyakorlatok 10 -
7-21 [Hallgatéi szerz6dések 80 -
7-22 JLétszamigazolasok 50 -
7-23 |Fogyatékkal é10 hallgatok iigyei 10 -
7-24 JTudoményos diakkorok NS 15
7-25 |Tandij, didkhitel 10 -
7-26 |Zarévizsga, szigorlati jegyzokonyvek, leckekonyvek 20 -




8. KOLLEGIUMI UGYEK

Megbraési idd | 5o raroa
@) adas’ ideje
(&v)
8-1 [Kollégiumi Bizottsag miikodésével kapcsolatos iigyek NS 15
82 Kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos iratok, felvételi 10 5
kérelmek, fellebezések
8-3 |Kollégium miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
8-4 JKollégiumi felvételek jegyzokonyvei NS 15
8-5 |Kollégiumi vezetési iigyek NS 15
8-6 _|Szakkollégiumok iratai NS 15
9. KULTURALIS ES SPORTUGYEK o ... 1. | Levéltarba
Megorzési ido =JT.,
&) adas’ ideje
(ev)
9-1 |Kulturalis Bizottsag miikodésével kapcsolatos ligyek 20 -
9-2 [Sportesemények 20 -
9-3 |Rendezvények 20 -
9-4 [Kiallitasok, trénin_grek 10 -
10. PENZ ES GAZDASAGI UGYEK . ... | Levéltarba
Megorzési ido 23 o
&) adas, ideje
v
10-1 |Bérleti, szallitasi és tamogatasi szerz6dések 30 -
10-2 JKoltségvetések, beszamoldk, hitel tigyek NS 15
10-3 |Beruhazasok, felijitasok NS 15
10-4 |Bérmaradvany, illetményekkel kapcsolatos iigyek 10 -
10-5 |Beszerzések 10 -
10-6 }Szamlazassal kapcsolatos levelezések 10 -
10-7 [Leltar és selejtezés 10 -
10-8 [Miiszaki és fenntartasi munkakkal kapcsolatos ligyek 10 -
10-9 |Tiizrendészet 10 -
10-10 JMunkavédelem 10 -
10-11 |Polgari, vagyon- és katasztrofavédelem 10 -
10-12 JOKM adatszolgaltatas 10 -
10-13 JEgyéb adatszolgaltatas 10 -
10-14 |Szakképzési hozzajarulas 10 -
10-15 |Uzemeltetés 20 -
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EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
£0n 0n zste I.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT —2020. 11.24.

3.sz. melléklet

IRATATADAS-ATVETELIJEGYZOKONYV

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

szerv megnevezése

Ikt. szam:

KBSZUE: ...ttt ettt st sttt s e et e et aeeae
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ABRAO: ...ttt e ettt et nene
(atado szerv megnevezése)
(ataddsért felelGs vezetd és beosztdsanak megnevezése)
ABVRYO: ...ttt ettt e sttt b et stk b e e s et e ae st es et b et senbs
(atvevé szerv megnevezése)
(atvételért felelds vezetd és beosztdsanak megnevezése)
Atvétel targyat K€pezo iratamyag: .............cocoovevirivenierieiienincnceceenesrereste st sressesseseeseeseenessen s

(iratanyag keletkeztetijének, évkiérének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

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

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

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

atadd atvevld

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példinyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar



£0TVOS JOLSFP
FOISKOLA BAIA
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N\\/J EOTVOS JOZSEF FOISKOLA

[.12. IRATKEZELESI SZABALYZAT —2020. 11.24.

4.sz. melléklet

IRATKIKERO/IRATPOTLO LAP (BIZONYLAT)

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

szerv megnevezése

Ikt. szdm:
Sorszam/év:
A szam iratot az EJF kozponti irattarabol a

................................................................... szervezeti egység részére atvettem.

Baja, .....év .....ho .....nap.

(olvashat6 alairas)



5.sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(minta)
Iktatészim:
Késziilt a [szerv neve] irattdraban/ hivatalihelyiségében: (pontoscim, datum)
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsad g tagjai(min. hdrom f6):! | I P (személynév, beosztas)
218N (személynév, beosztas)
S (személynév, beosztis)
A selejtezést engedlyezte: ... ....viiiiniiiiniiii e e e (személynév, beosztas)

A selejtezés idépontja: (~t6/, -ig)

A selejtezés ald vont iratok évkdre: (-t6/, -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (Gsszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetbje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:

A selejtezés ald vontiratok tirgya (Gsszefoglalé megnevezése, iktatott, nemiktatott, tételszammal nem
rendelkezd stb.).

A selejtezés sordn figyelembe vett jogszabdlyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor
hatilyos irattiri terv szdma:2

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitas/intézkedés

az1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a335/2005.(X1I. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ald vont iratok tételszinti felsorolasita jegyzékdnyv ....... szamu mellékletét képezd
iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészdm szerinti) felsoroldsit a jegyzékonyv .......
szami mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

! A selejtezés ellendrzésére esetlegesen kijelolt személy a haromtagi bizottsdgon feliil értendt.
? Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének megvdltoztatisdra,
akkor az erre vonatkozo levél iktatoszdmat is kérjiik feltiintemi.



A bizottsag megéllapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési sza-
balyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak
mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végetta MagyarNemzeti Levéltamak felterjeszti.

K m.f.

P. H.

Iratkezelésért felelés személy

A MagyarNemzeti Levéltar zdradéka:

............................................................... P. H.

MagyarNemzeti Levéltar
részérdl



Mellékleta - /2019 iktatészamu iratselejtezésijegyz6konyvhoz

[Iratiegyzék-minta 1.]

Selejtezés ald vont iratok tételszintii felsoroldsa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megneve-

A ... (utasitds)szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezl irattdri terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységel6d) szerv megneve-

A ... (utasitids)szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattar terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam tirgya Evkor .
¥ (ifm)




[Iratjegyzék-minta I1.]

A ... (utasitds)szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:*

Selejtezés ald vont iratok darabszintii jegyzéke?

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megneve-

Iktatdoszam

Ugyirat targya

Evkor

Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megneve-

A ... (utasitds)szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezs irattari terv szerint:

Tktatoszam

Ugyirat targya

Evkér

Terjedelem
(ifm)

3 Darabszinti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattdri terv vagy tételszdm hidnya stb.) — lehetGleg eldzetes levél-
1dri egyeztetést kivetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt, iigyiratszini lista esetén is kérjiik a
levéltarral torténd eldzetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontds

alkalmazando.

 Amennyiben a tibldzatban Gsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv barmely — a jegy-

zokonyv elején jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzdférhetd, a jelzett rész iiresen marad.




[Iratjegyzeék-minta II1.]

Selejtezés ald vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzékes

1. Keletkeztet6 (jog/tevékenységeldd) szerv megneve-

ZESE ettt
A ... Levéltaraltal... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:
Targyi csoport . Terjedelem
T4 Evk .
szima i M (ifm)

3 Irantri terv hidnydban a tételszimmal el nem ldtott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A
targyi csoportok kialakitdsdt a Magyar Nemzeti Levéltarral eldzetesen egyeztetni kell.



